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CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS

DISTINTOS SECTORES DEL I.E.S. “SIERRA
BLANCA”

El profesorado

Derechos del profesorado

El profesorado del IES “Sierra Blanca”, en su condicidn de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacidn basica de la funcién publica.

1.

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

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacién de la Administracidn educativa.

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

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.

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

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

A la formacidn permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.
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I) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros
para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse
para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocidn
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacién en
proyectos de experimentacidn, investigacién e innovacion educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accion tutorial; la implicacion en la
mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

n) A la libertad de catedra en su funcion docente dentro del respeto a la Constituciony a
las leyes vigentes.

0) A ser informados por sus representantes en los érganos colegiados de los acuerdos
adoptados en los mismos.

p) A promover convocatorias de Claustro, segun lo establecido en este Reglamento.

d) A reunirse en los locales del Centro, siempre que no se altere el normal desarrollo de
las actividades docentes y, en su caso, de acuerdo con lo que disponga la legislacion
vigente. Estas reuniones seran comunicadas al Director/a con la antelacion debida.

r) A defenderse personalmente o a través de sus representantes ante cualquier acusacion
y poder apelar ante organismos superiores.

s) A ser respetados en su tiempo libre fuera del Instituto.

t) A usar los medios didacticos y materiales del Instituto para su perfeccionamiento
profesional y para la realizacién de proyectos o trabajos de innovacién educativa.

u) A contar con las medidas de apoyo que la normativa vigente permita, en el caso de
tener a su cargo la realizacién de tareas de interés colectivo.

Proteccion de derechos del profesorado

La Consejeria competente en materia de educacidon proporcionard asistencia psicoldgica y
juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los institutos de educacion
secundaria, siempre que se trate de actos u omisiones producidos en el ejercicio de sus
funciones en el dmbito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico
o de las ordenes de sus superiores. La asistencia juridica se prestard, previo informe del
Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacidn y defensa en juicio, cualesquiera
gue sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

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

Deberes del profesorado

Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:
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La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, ambitos que
tengan encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccidn y la orientacidn de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

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

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

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

La contribucidn 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 ciudadania democratica.

La informacién periddica, a través del tutor/a, a las familias sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el
mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean
encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

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

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

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

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

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

Dar a conocer a los alumnos/as al principio de curso los objetivos, contenidos,
metodologia y criterios de evaluacidn, instrumentos de evaluacidén y criterios de
correccion de las materias que imparta.
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g) Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos/as e impartir una ensefianza
exenta de toda manipulacion ideoldgica y propagandista.

r) Grabar en el programa informatico SENECA las calificaciones de sus alumnos/as en las
fechas estipuladas, asi como informar a los Tutores/as de su rendimiento escolar y
comportamiento. Utilizacidn del cuaderno de Séneca para la evaluacion por criterios.

s) Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos/as puedan plantear
en relacién con las materias que imparten.

t) Controlar la asistencia a clase de sus alumnos/as, anotando las faltas en el parte diario
de clases y en el programa Séneca y no permitirles la salida del aula durante el horario
de clase salvo por razones especiales o urgentes.

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

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

w) Aceptar la eleccién como miembro de un érgano colegiado, al que se hayan presentado
de forma voluntaria, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

X) Respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento, especialmente
las referidas a la convivencia dentro del Centro.

CAUCES DE PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

Organos de coordinacion docente

En funcién de lo que establece en su Art.2 14 el Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de Andalucia, los Organos de Coordinacidn
docente del Instituto “Sierra Blanca” serdn los siguientes:

Departamentos:

a) Departamentos didacticos: Dibujo y Artes Plasticas, Musica, Biologia y Geologia,
Educacion Fisica y Deportiva, Filosofia, Fisica y Quimica, Geografia e Historia, aleman,
Francés, Inglés, Lengua Castellana y Literatura, Matematicas, Tecnologia, Formaciony
Orientacidn laboral y Hosteleria y Turismo

b) Departamento de orientacion
c) Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)
d) Departamento de formacidn, evaluacién e innovacion educativa.
Areas de competencias:
€) Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagodgica

f) Equipos docentes

Pagina 6 de 58



g)

AN

I.E.S. SIERRA BLANCA (MARBELLA)

Tutores/as

Mecanismos de coordinacion.

Los diferentes 6rganos de coordinacion docente tendrdn capacidad de iniciativa, dentro del
marco del Plan de Centro, para prever, desarrollar y ejecutar las competencias especificas que
se les atribuye la normativa vigente, procurando, en su caso, adaptarse a las propuestas de los
drganos de superior jerarquia que en cada momento pudieran recabarles.

a)

Departamentos

Departamentos diddcticos

Caracter y composicion de los Departamentos didacticos

Los Departamentos didacticos son los drganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o médulos profesionales que
tengan asignados vy las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias.

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

Cuando en el Centro se impartan materias o mddulos profesionales que o bien no
estan asignados a un Departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser
impartidas por el profesorado de distintos Departamentos y la prioridad de su
atribucion no esté establecida por la legislacion correspondiente, el Director/a, a
propuesta del Equipo Técnico de Coordinacidén Pedagdgica, adscribira estas ensefianzas
a uno de dichos Departamentos didacticos.

Competencias de los Departamentos didacticos

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

Elaborar antes del comienzo del curso académico la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos o maddulos profesionales
asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo, bajo la coordinacién
y direccidn del Jefe/a del mismo, y de acuerdo con las directrices de las areas de
competencias. La programacién didactica incluird, para cada etapa, los aspectos
sefialados en el Capitulo Il del decreto 231/2007, de 31 de julio, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas correspondientes a la educacidn secundaria obligatoria
en Andalucia, y la Orden 12 de diciembre de 2012 por la que se modifica la orden de 10
de Agosto de 2007, asi como lo contemplado en el Decreto 327/2010, sobre el
Reglamento Organico de los IES: Es también de aplicacion lo reflejado en la Orden de
14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la Educacion
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan
determinados aspectos de la atencion a la diversidad y se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado (BOJA 28-07-2016), asi como la
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Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados
aspectos de la atencion a la diversidad y se establece la ordenacidn de la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumnado (BOJA 29-07-2016).

Las programaciones didacticas de las enseflanzas encomendadas a los institutos de educacién
secundaria incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal y los criterios de evaluacidn,
posibilitando la adaptacién de la secuenciacion de contenidos a las caracteristicas del
centro y su entorno.

En el caso de la educacién secundaria obligatoria, referencia explicita acerca de la
contribucion de la materia a la adquisicién de las competencias clave.

La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.
La metodologia que se va a aplicar.

Los procedimientos de evaluacién del alumnado y los criterios de calificacidn, en
consonancia con las orientaciones metodoldgicas establecidas, asi como los estandares
de aprendizaje evaluables.

Las medidas de atencidn a la diversidad.

Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso
del alumnado.

Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se
proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

Las propuestas interdisciplinares entre departamentos

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

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo. A tal efecto, en cada
evaluacion, se realizara un control de cumplimiento de las respectivas programaciones,
que sera realizado por el Jefe/a del Departamento inmediatamente después de cada
sesion de evaluacién, y serd entregado un informe-resumen del mismo en Jefatura de
Estudios. Este versara, al menos, sobre el cumplimiento de las previsiones de
programacion, las desviaciones observadas, las medidas adoptadas para corregirlas, asi
como de la garantia de que todos los grupos siguen similar proceso de
ensefianza-aprendizaje. (ANEXO )

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de
graduado en educacién secundaria obligatoria de las materias, mdédulos o dambitos
asignados al departamento.
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Organizar e impartir las materias, modulos o dmbitos asignados al departamento en los
cursos destinados a la preparacién de las pruebas de acceso a la formacion profesional
inicial de grados medio y superior.

Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los médulos
voluntarios de la Formacidén Profesional Basica que tengan asignados.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacidn profesional inicial con materias o mddulos pendientes de
evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre. En la ESO, articular las
medidas de seguimiento y recuperacion para los alumnos con dreas pendientes de
evaluacion positiva. Si esta area tiene continuidad en el curso, se encomendara al
profesor/a que imparta docencia en el mismo. Si no tuviere continuidad, la Jefatura de
Departamento asumird dicho seguimiento y atencién, arbitrando las medidas
oportunas, que deberda comunicar a los interesados, a sus tutores docentes y a la
Jefatura de Estudios.

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

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

Evaluar la practica docente vy los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en
las materias o mddulos profesionales integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefanza
aprendizaje disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento éptimo de los recursos humanos y materiales.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

Llevar a cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final de Curso, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

Designacién de los Jefes/as de los Departamentos didacticos

La direccion de los institutos de educacién secundaria, oido el Claustro de
Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de
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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 que durante dicho periodo continlen prestando servicio en el
instituto.

Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacién didactica serdn
ejercidas, con caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de
catedraticos de ensefianza secundaria.

Cese de las jefaturas de los Departamentos didacticos

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

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

Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacidn, previo informe
razonado de la direccion del instituto.

A propuesta de la direccion, 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 Ia
Consejeria competente en materia de educacién.

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
Art.2 95 del ROC,

En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias
sefialadas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en
el mismo profesor o profesora.

Competencias de las Jefaturas de los Departamentos didacticos
Son competencias de las Jefaturas de los Departamentos diddcticos:

Coordinar vy dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
Dichas actas deberan figurar en el correspondiente libro de actas y disponibles para su
seguimiento al final de cada trimestre.

Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias,
maodulos o, en su caso, dmbitos que se integraran en el departamento.

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su
mantenimiento.
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Colaborar con la secretaria en la realizacidon del inventario de los recursos materiales
del departamento, actualizando el mismo al final de cada curso.

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

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

Coordinar las actividades de recuperacidon y realizar las convocatorias, cuando
correspondan, de los exdmenes para los alumnos/as de Bachillerato o ciclos formativos
de Formacién Profesional especifica con materias o mddulos profesionales pendientes
de evaluacién positiva y del alumnado libre, asi como las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con el Jefe/a de Estudios.

Articular las medidas de seguimiento y recuperacién para los alumnos de ESO con
areas pendientes de evaluacion positiva. Si esta drea tiene continuidad en el curso, se
encomendara al profesor/a que imparta docencia en el mismo. Si no tuviere
continuidad, el Jefe de Departamento arbitrard las medidas oportunas, que debera
comunicar a los interesados, a sus tutores docentes y al Jefe de Estudios

Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del Departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion, de los instrumentos de evaluacion y de los
criterios de correccion.

Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

Colaborar con las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y la actividad del
Instituto, promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién Educativa.

Asistir a las reuniones de coordinacion y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso
a la universidad con los responsables de las mismas.

Velar por el grado de adecuacion a las ensefianzas de las areas, materias o médulos
profesionales integrados en el Departamento al Proyecto Educativo, y, en su caso,
ordenar las modificaciones oportunas.

Coordinar la entrega y recogida de los libros de texto de su materia en los niveles en los
que rige el programa de gratuidad de libros y organizar su almacenamiento.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Los Jefes/as de los Departamentos de familia profesional tendran, ademas de las
especificadas anteriormente, las siguientes competencias:

Coordinar la programacion de los ciclos formativos.

Colaborar con la Vicedireccién en el fomento de las relaciones con las empresas e
Instituciones publicas y privadas que participen en la formacidon de los alumnos y
alumnas en el Centro de trabajo.
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Departamento de orientacion

Composicion del Departamento de orientacion

El Departamento de orientacion del L.E.S. Sierra Blanca estard compuesto por: un
orientador y por un maestro o maestra especialistas en Educacion Especial, ademds de
los maestros y maestras encargados de impartir la Formacién Profesional Bésica.

Ademas se adscribirdn al Departamento de orientacién el profesorado técnico de
Formacion Profesional que tengan asignada la imparticién de las dreas de iniciacion
profesional especifica y de formacidén y orientacién laboral en la Formacidn Profesional
Basica y el profesorado que tenga asignada la imparticion de los dambitos
sociolingliistico y cientifico-tecnoldgico de los programas de diversificacion curricular.

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

Funciones del Departamento de orientacion

El Departamento de orientacidn asumird las siguientes funciones:

a)

f)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacidén y accién
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucion pacifica de los conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion diddctica y al profesorado,
bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccion
temprana de problemas de aprendizaje.

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular, en
sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la programacidn de los dmbitos,
en cuya concrecién deberan participar los departamentos de coordinacién didactica de
las materias que los integran.

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

Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la
finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion
personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizara la
orientacidn profesional sobre el transito al mundo laboral.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Elaborar las actividades correspondientes al Departamento para su inclusidn en el Plan
de Centro.
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h) Contribuir al desarrollo del plan de orientacién y de accidn tutorial, asi como llevar a
cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final de Curso.

i) Colaborar con los departamentos didacticos, bajo la direccién del Jefe/a de Estudios,
en elaborar la programacién y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas al
alumnado que lo precise.

j) Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagogica previa, prevista en la normativa vigente.

k) Participar en la elaboracion del consejo orientador que sobre el futuro académico y
profesional del alumno o alumna ha de formularse.

I) Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del Proyecto de Centro.

m) Promover la investigacidn educativa y proponer actividades de perfeccionamiento.
Competencias del Jefe/a del Departamento de orientacién.
Son competencias del Jefe/a del Departamento de orientacion:

a) Coordinar la elaboracidn, planificacion y ejecucion del plan de orientacién y accién
tutorial.

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, bajo la coordinacidn del Jefe/a de
Estudios.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar, levantando acta de las mismas.

d) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su
mantenimiento.

€) Promover la evaluacién de los distintos proyectos y actividades de su Departamento.

f) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
Instituto, promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién Educativa.

g) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.
h) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

i) Colaborar con el Secretario en la realizacién del inventario de los recursos materiales
del Departamento, actualizando el mismo al final de cada curso.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa desarrollard las
siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacién psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.
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b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacidn que se establezcan de acuerdo con el equipo
directivo del instituto.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la
mediacion, resoluciéon y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

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

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

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

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

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

Departamento de actividades complementarias y extraescolares

Este departamento asumird la coordinacién de las actividades complementarias vy
extraescolares y, para la buena realizacidon de las mismas, contara con la colaboracion directa
de las jefaturas de los departamentos didacticos. También podrd mantener relaciones de
colaboracion con la Junta de Delegados de Alumnos/as, la Asociacion de Madres y padres de
Alumnos y el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar, asi como el profesorado
en general.

A raiz de la pandemia surgida por el COVID19 se establecen para este departamento funciones
extraordinarias, en caso de no poder realizarse actividades extraescolares por las condiciones
seguridad y distanciamiento establecidas.

En este caso, el coordinador/a DACE deberd prestar su colaboracion para reforzar las
actuaciones del coordinador TIC o cualquiera otra que se determinen de manera extraordinaria
debido a las circunstancias.

Disposiciones generales
Actividades complementarias

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar, de
acuerdo con el Proyecto Curricular y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente
lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.
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Las actividades complementarias son aquellas actividades programadas por el centro que
complementan el curriculo, dentro o fuera del aula, por lo que son obligatorias, deben figurar
en la programacion de las materias o de los departamentos y deben evaluarse.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:

Son de obligada participacion para todos los miembros del grupo al que van dirigidas.

Deben organizarse para grupos completos, evitdndose la participacion de un alumnado

procedente de diversos cursos, que imposibilita la imparticion de las demas clases por
la ausencia de una parte de sus alumnos o alumnas.

No entorpeceran la imparticidn de las clases al resto de los grupos del Centro.

En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Instituto de algun

alumno o alumna menor de edad o no emancipado, se requerira la autorizacién escrita
de sus tutores/as legales.

El profesorado organizador de la actividad extraescolar establecera las actividades
que debera realizar el alumnado que no participe en las mismas, de forma que
todos alcancen, en la medida de lo posible, los mismos objetivos didacticos, tomen
0 no parte en la actividad. Dejara la actividad a realizar a los alumnos o alumnas
gue no participen y se encargara asimismo de la evaluacidn de las mismas.

Actividades extraescolares

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.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:

Se realizaran fuera del horario lectivo.

Tendran caracter voluntario para todos los alumnos y alumnas del Centro.

En ningun caso formaran parte del proceso de evaluacién por el que pasa el alumnado

para la superacion de las distintas areas o materias curriculares que integran los planes
de estudio.

Sera imprescindible para los menores de edad o no emancipados, al objeto de su

participacidn en actividades extraescolares fuera del Instituto, la autorizacidn escrita
de sus tutores o tutoras legales.
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Para ello se podran organizar actividades relacionadas o incluidas en alguna de las
siguientes areas: idiomas, tecnologias de la informacién y comunicacién, deportes,
expresion plastica y artistica, talleres de lectura y escritura o actividades de estudio
dirigido.
Competencias del coordinador o coordinadora de actividades complementarias y
extraescolares:

Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusiéon en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que
realicen los Departamentos didacticos, la Junta de Delegados de Alumnos, las
Asociaciones de Madres y padres de Alumnos y las de Alumnos.

Coordinar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas.

Distribuir los recursos econémicos asignados por el Consejo Escolar para la realizacién
de actividades complementarias.

Organizar las instalaciones y demds recursos que se vayan a emplear en la realizacion
de las actividades complementarias y extraescolares.

Llevar a cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final de Curso, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen por el alumnado.

Programacion de actividades

La Programacion reflejara la relacién de las actividades que vayan a realizarse a lo largo
del curso, de acuerdo con los criterios definidos en el Proyecto Educativo y dentro del
marco del Plan de Centro.

Las actividades complementarias formaran parte de las programaciones didacticas o de
los departamentos y para su realizacidn se contara con el DACE que utilizard una hoja
de protocolo como ficha de actividad (Anexo).

La ficha de actividad se entregara a principios de curso al jefe/a de departamento DACE
y servira tanto para comprobar los criterios de aprobacidn de la actividad como para su
inclusién en la memoria de actividades del curso.

Las propuestas de programacion de las actividades extraescolares que se eleven para
su inclusién en el Plan de Centro a la aprobacion del Consejo Escolar comprenderdn:

Denominacién especifica de la actividad.
Horario y lugar en el que se desarrollara.

Material complementario para el alumnado no participante relacionado con el tema de
la actividad.
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= Evaluacién del alumnado participante y no participante.

* Personal que dirigira, llevara a cabo y participara en cada actividad. En este sentido, las

actividades pueden ser desarrolladas:
19.- Por el personal adscrito al Centro.

22- Mediante la suscripcién de un contrato administrativo de servicios con una entidad
legalmente constituida, la cual ha de asumir, en este caso, la plena responsabilidad contractual
del personal que desarrollard la actividad.

32.- Mediante actuaciones de Voluntariado, de entidades colaboradoras o de la Asociacion de
Madres y padres de Alumnos, en los términos previstos en la legislacidn vigente.

49 - A través de los Ayuntamientos.

= Coste y formulas de financiaciéon de las actividades, con expresidn, en su caso, de las

cuotas que se proponga percibir de los alumnos y alumnas que participen en ellas.
Normas para la realizacion de actividades complementarias fuera del Centro

Estas normas son aplicables a todo el alumnado del Centro, prioritariamente en la ESO y
Bachillerato, ampliable, en su caso, al alumnado de Ciclos Formativos.

1. El nimero maximo de dias lectivos dedicados a estas actividades complementarias y
extraescolares sera de seis para cada grupo. En el caso de que los alumnos participen
en el Viaje Fin de Curso o en Intercambios el nimero de salidas para este alumnado se
limitara a tres a lo largo del curso (sin contar el Viaje Fin de Curso ni el Intercambio).

2. Para la realizacién de estas actividades serd imprescindible que estén incluidas en las
programaciones de los diversos departamentos didacticos.

3. Los departamentos entregaran durante el mes de septiembre, o0 como maximo hasta el
15 de octubre, la programacién de actividades prevista para realizar fuera del Centro
en cada uno de los niveles, cumplimentando el ANEXO.

4. Para cualquier actividad que no fuera programada a principios de curso, el
primer paso sera COMPROBAR SI EXISTE YA UNA ACTIVIDAD PROGRAMADA
PARA ESE DIA. No se autorizard mas de una actividad al dia.

5. Llas actividades no programadas a principio de curso requieren la aprobacién de la
Comisidon Permanente del Consejo Escolar.

6. Las actividades que se prevean realizar habran de tener un caracter formativo para el
alumnado y sus contenidos estaran en relaciéon con los del departamento que los
organice.

7. El numero minimo de alumnos que participe en una actividad fuera del Centro ha de
ser de 2/3 del total de alumnos del mismo grupo o del total de alumnos y alumnas que
cursan la asignatura del grupo, en su caso. En algun caso podra participar alumnado de
diferentes grupos si asi se requiere por la caracteristica de la actividad y se justifica
previamente por escrito ante el DACE. En estos dos ultimos casos la jefatura del DACE
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dard cuenta ante la Direccion del centro de estas actividades excepcionales y entre
ambos, valoraran la idoneidad y la repercusién de la citada actividad cara al futuro.

La duracion de las salidas programadas por los departamentos no podran ser de mas
de tres consecutivos (dos noches), excepto el Viaje Fin de Curso o intercambios
escolares.

Acompafiaran al grupo, como minimo, un profesor por cada 20 alumnos o fraccién. Si
la actividad requiere pernoctar deberdn acompafiar al grupo un minimo de dos
profesores/as.

El profesorado acompafiante recibird las ayudas aprobadas en Consejo Escolar o, en su
caso, las dietas que les corresponda segun la legislacidn vigente. En todo caso hasta el
limite presupuestado en cada curso con esta finalidad.

Los alumnos de 22 curso de Bachillerato no podran realizar excursiones después de
Semana Santa. Para los demds grupos la fecha tope sera el 15 de mayo.

Los alumnos/as que hayan recibido tres o mas apercibimientos leves o hayan cometido
una falta grave no podrdn participar en ninguna actividad fuera del Centro durante un
periodo de 30 dias. Si se produjera reincidencia podra repetirse esta prohibicidn.

La Jefatura de Estudios llevara un registro de las incidencias habidas durante el
desarrollo de las actividades. Los alumnos que no hayan tenido un comportamiento
adecuado no podran participar en otras actividades extraescolares.

El profesorado que realiza actividades con el alumnado fuera del centro debe presentar
la relacién de alumnado y profesorado participante en formato digital y ordenado
alfabéticamente con tres dias habiles de antelacion (excluido el de inicio de la
actividad) al responsable del DACE; éste lo comunicara a Jefatura de Estudios mediante
la inclusion del alumnado participante en la intranet del centro.

El profesor o profesora responsable de la actividad entregara en Secretaria, en formato
digital y ordenado alfabéticamente, (para alumnado a partir de 32 de ESO) la relacién
de alumnado y profesorado participante, como plazo limite, 3 dias habiles antes de la
realizacién de la actividad para realizar los trdmites del correspondiente y preceptivo
seguro escolar.

Se dejara constancia en Jefatura de Estudios del horario previsto de salida y llegada y el
lugar donde se realice la actividad, asi como un teléfono de contacto para emergencias,
gue podrd ser el movil del que dispone para dicho uso el instituto.

.El alumnado que no participe en las actividades extraescolares debera asistir a clase.

.Se establece un nimero maximo de seis salidas por profesor a lo largo del curso, que

podra ampliarse hasta un maximo de nueve dias, para aquel profesorado que imparta
clase a un mayor numero de grupos. Debido a esta excepcionalidad, este profesorado
procurard evitar acudir como acompafiante a actividades extraescolares organizadas
para otros grupos a los que no imparte clase directamente. De su control se encargara
el jefe del DACE, que informara a la Jefatura de Estudios.
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La participacién en actividades extraescolares propuestas por entidades ajenas al
centro deberadn ser conocidas e informadas por el jefe del DACE y Vicedireccion, y
contar con la aprobacidn de la Comisién Permanente.

Cuando participen en una actividad extraescolar la mayoria del alumnado de un grupo
el profesorado no avanzard la materia y el alumnado que asista a clase realizard
actividades de repaso en el aula. En el resto de los casos el profesorado podra
continuar impartiendo la materia, aunque procurard no hacer examenes, salvo que
estén previstos y fechados con anterioridad a la organizacién de la actividad. El DACE
procurara tener en cuenta dicha eventualidad.

Profesorado

La ratio profesor/a alumno/a sera de 1 profesor/a por cada 20 alumnos/as en
salidas nacionales y de 2 en salidas al extranjero en los primeros 20 alumnos/as
y 1 profesor/a por cada 20 alumnos y alumnas adicionales.

Los profesores/as que organicen, planifiquen y coordinen una actividad
complementaria o extraescolar son los que participan en la misma. En caso de
no alcanzar el nuimero necesario podran incorporarse a dicha actividad
profesores/as acompafiantes, elegidos en funcidn de los siguientes criterios (en
el orden en el que aparecen):

1. — Profesores/as del departamento que la organiza

2. — Profesorado que imparte clase al grupo o grupos que participan en la actividad

3. — Profesorado que no imparta clase en 22 de Bachillerato

4. — Profesorado con menor pérdida de horas lectivas

5. — Profesorado que haya participado en menos actividades extraescolares

Alumnado

El nUmero minimo de alumnos/as para poder realizar una actividad extraescolar
o complementaria serd del 70% del grupo. Cuando se trate de las areas
optativas ese mismo porcentaje estara referido a los alumnos de la materia en
la que se organiza.

Los alumnos/as que deban salir del centro para realizar una actividad
extraescolar o complementaria acataran las normas de funcionamiento y
disciplina de este centro y las del lugar de destino.

El alumnado que participe en cualquier salida del centro debera traer
obligatoriamente una autorizacion escrita firmada por sus tutor/a legal, en el
plazo acordado por el profesorado responsable de dicha salida. Dicha
autorizacién es generada por la intranet y serd entregada al profesorado por el
jefe de departamento DACE.

El alumnado que participe en una actividad extraescolar o complementaria
debera abonar el coste de dicha actividad en el plazo fijado por el profesor/a
responsable. De no ser asi, no podrdn participar en la actividad propuesta.
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e En aquellas actividades extraescolares o complementarias que se considere
necesario, el profesor/a responsable podra pedir por anticipado, en concepto
de sefal, el tanto por ciento que corresponda al posible gasto de cancelacion.
En caso de que, una vez pagada esta sefial, el alumno/a renuncie a realizar
dicha actividad, perdera completamente la cantidad ya abonada.

Fechas

e Se establece como fecha limite para salidas del centro el dia 15 de mayo del
correspondiente curso lectivo, con las siguientes excepciones:

1. Viajes pertenecientes a proyectos europeos (ERASMUS+) e
intercambios.

2. Viajes destinados a los alumnos de 22 de bachillerato, que se realizaran
siempre durante la primera mitad del curso.

3. Viajes cuya naturaleza implique una época del afio determinada
(semana blanca, etc.)

4. Viajes cuya fecha venga dada por un organismo externo, en cuyo caso
podrd autorizarse esa actividad aunque ya haya una programada para
ese dia o para después del 15 de mayo.

e De cualquier forma, no se autorizardn mas de tres salidas después del 15 de
mayo.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

1. El departamento de formacion, evaluacidon e innovacidn educativa estara compuesto
por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

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

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

2. El departamento de formaciéon, evaluacién e innovacion educativa realizard las
siguientes funciones:

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

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

C) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos
de formacion en centros.
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Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

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

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que favorezcan
la elaboracién de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracion propia estén basadas en trabajos
de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.

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

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

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién vy el
seguimiento de las pruebas de evaluacién de diagndstico y en aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacidn que se lleven a cabo en el instituto.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Areas de competencias
Departamentos adscritos a cada drea de competencia

Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida a
la utilizacidn del lenguaje como instrumento de comunicacidn oral y escrita, tanto en
lengua espafola como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana,
entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social
del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica. Los Departamentos
didacticos adscritos son los de Lengua Castellana y Literatura, Geografia e Historia,
Latin, Griego, Filosofia, Inglés y Francés.

Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar
la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matemdtico,
entendida como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones bdsicas, los simbolos
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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 conocimiento y la interaccién con el mundo fisico y natural,
gue recogera la habilidad para la comprensiéon de los sucesos, la prediccion 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 informacion,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacidn
y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las tecnologias de la
informacion y comunicacion como un elemento esencial para informarse vy
comunicarse. Los Departamentos didacticos adscritos son los de Matematicas. Fisica 'y
Quimica, Biologia y Geologia y Tecnologia.

Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar,
comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas,
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como
parte del patrimonio cultural de los pueblos. Los Departamentos didacticos adscritos
son los de Dibujo y Expresidn Plastica, Musica y Educacién Fisica.

Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisicién por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacién profesional inicial
gue se imparten el centro. Los Departamentos didacticos adscritos son los de
Formacion y Orientacion Laboral y de la Familia Profesional de Hosteleria y Turismo.

Las jefaturas de las dreas de competencias: funciones

Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o mdédulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion
didactica que formen parte del drea de competencias proporcionen una visidn
integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias
para el desarrollo de las programaciones diddcticas.

Convocar y presidir las reuniones de los jefes de departamento de su drea de
competencia y levantar acta de las mismas.

En cada drea de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario
lectivo, de una reduccién de dos horas para la realizacion de las funciones de
coordinacién, Su designacién corresponderd a la direccién del centro de entre las
jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al drea.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (ETCP)

Composicion y normas:
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El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica (en adelante ETCP) estara integrado por
la persona titular de la direccidn, que ostentara la presidencia, la persona titular de la
jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos
encargados de la coordinacién de las dreas de competencias establecidas en el articulo
anterior, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y
de formacidén, evaluaciéon e innovaciéon educativa y la persona titular de la
Vicedirecciéon. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica se celebraran cuando las
convoque el Director/a; al menos, una al principio y otra al final de curso.

La convocatoria, a instancias del Director/a, les serd comunicada a los miembros por
medio del correspondiente orden del dia enviado por correo electrénico y/o
depositado en sus casilleros.

Para la valida constitucion del ETCP, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y tomas de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y
Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la mitad al menos de sus miembros,
tal como se establece en el Art.2 26 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En caso de no llegarse a completar el minimo de asistentes establecidos en el punto
anterior se establece una segunda convocatoria, treinta minutos mas tarde de la que
figura en el orden del dia, en la que bastara con la asistencia de una tercera parte de
sus miembros para considerarse vdlidamente constituido. Si antes de este plazo se
lograse el quérum requerido en el apartado anterior, se constituira el ETCP.

Competencias del ETCP

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién vy revision de las
programaciones diddcticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacién didactica.

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 al desarrollo de las competencias bdsicas, a cuyos
efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas
y programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de
diversificacién curricular y la Formacion Profesional Basica.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Pagina 23 de 58



h)

AN

I.E.S. SIERRA BLANCA (MARBELLA)

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

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision del plan de
orientacidn y de accién tutorial y del plan de formacién del profesorado.

Organizar, bajo la coordinacion del Jefe/a de Estudios, la realizacién de las actividades
de perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formacién.

Proponer al Claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacién y el
calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias de acuerdo con el Jefe/a de
Estudios.

Proponer al Claustro de profesorado el plan para evaluar el Proyecto Educativo, los
aspectos docentes del Plan de Centro, la evolucidén del aprendizaje y el proceso de
ensefianza.

Fomentar la evaluacidon de todas las actividades y proyectos que el Instituto realice,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los drganos de
gobierno o de la Administracién Educativa e impulsar planes de mejora en caso de que
se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Equipo docente
Composicion y régimen de funcionamiento

Los equipos docentes estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia de un drea, materia 0 modulo a un mismo grupo de alumnos y
alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

El Equipo docente se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién y
siempre que sea convocado por el Jefe/a de Estudios, a propuesta del Tutor/a del
grupo.

Funciones del Equipo docente

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

Cumplimentar, a instancias del tutor/a del grupo, el correspondiente informe de tutoria
a través de la intranet del centro. Dicho documento, que contiene la informacién
individualizada del alumno/a en cada materia, podra entregarse a los tutores/as legales
del alumno/a a su requerimiento.

Para 12 y 22 de ESO cumplimentar las ventanas panoramicas con la informacion
individualizada por materias, las cuales tienen como objetivo una observacion y
actuacién coordinadas del equipo docente sobre el grupo.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que
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correspondan en materia de promocién y titulacion. En caso de precisarse votacién
para la promocion y/o titulacién, tendran derecho a voto el profesorado que imparta
docencia de materia evaluable a cada alumno en cuestion.

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

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

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

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

i) Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacién
del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion
a que se refiere el Art.2 85 del ROC.

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

k) El profesorado grabara sus calificaciones en el programa SENECA. Estas deberédn estar
disponibles el dia anterior al fijado para la sesidon de evaluacidn o cuando se indique
por la Direccidn del centro. Las actillas de evaluacién seran recogidas por los tutores la
mafiana previa a la sesién de evaluacion. Una vez terminada la sesidn de evaluacion, y
grabadas durante ésta los cambios en las calificaciones si los hubiere, no se podra
hacer modificaciones en las mismas, salvo caso de reclamacion estimada.

[) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado del grupo.

m) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accidn tutorial del instituto.

Tutorias
1.1.1.1  Tutoria y designacion de tutores

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo, recayendo la designacion preferiblemente en aquel o aquella
gue permanezca un numero mayor de horas con el grupo y que dé clase a la totalidad del
mismo. En la ESO, al disponer de carga horaria propia y especifica, seran los Departamentos
Didacticos, en el marco de la programacion general del Centro elaborada por Jefatura de
Estudios, los que determinaran en reunién especifica tras el Claustro de adscripcidn de grupos
y asignaturas, cual de sus miembros asumird esa tarea. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacién especial
por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado
con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera
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ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo
donde esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccidn y la orientacion del aprendizaje del alumnado vy el
apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

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

Funciones de la tutoria

El tutor/a tendra las siguientes funciones:

a)

b)

k)

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

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

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

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

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

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

Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y
titulacién del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

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

Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza vy
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos 0 mddulos que conforman
el curriculo.

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

Facilitar la comunicacidn y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacioén incluird la atencién a la tutoria electrénica a través de la cual los padres,
madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar
informacion relativa a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se
establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el Art.2 12
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del ROC. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia
de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

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

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

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

Convocar, con autorizacion de la Jefatura de Estudios, sesiones extraordinarias del
Equipo docente para tratar asuntos relacionados con posibles reclamaciones sobre la
promocidn y/o titulacién de alumnos/as u otras causas similares.

Intervenir en la instruccion de un expediente a un alumno/a de su tutoria.

y)

Cesar al Delegado del grupo que tiene asignado, con el visto bueno del Jefe/a de
Estudios, cuando no cumpla las obligaciones inherentes a su cargo o por otras razones
disciplinarias.

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

Convocar a los padres, madres o representantes legales de los alumnos/as de su grupo
a reuniones colectivas extraordinarias.

Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y madres de los
alumnos y alumnas.

Anotar en el programa informatico SENECA o en otro soporte documental las faltas de
asistencia del alumnado, comunicandolas con periodicidad al menos mensual a los
representantes legales del alumnado.

Decidir sobre la justificacion de las faltas que presenten los alumnos/as o sus familias,
en el marco de lo sefialado en este ROF en materia de convivencia.

Advertir, y en su caso, comunicar, a los padres y madres sobre el absentismo escolar y
de las consecuencias académicas que pudieran derivarse en materia de promocién y/o
titulacién, asi como las medidas adoptadas. Si estas medidas no resultaran suficientes,
iniciar, con el apoyo de Jefatura de Estudios, las medidas legales para corregir la
desescolarizacion de un menor.

Poner en conocimiento de la Directiva cualquier evidencia de maltrato a un menor.
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aa) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion tutorial del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

1. En el caso de los ciclos formativos de Formacion Profesional especifica, el tutor de cada
grupo asumira también, respecto a los mdédulos profesionales de formacién en Centro
de trabajo y proyecto integrado, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracion de los programas formativos y la organizacion y el
seguimiento de estos mddulos profesionales, a fin de unificar criterios para su
desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre el alumnado que deba realizar los citados
modulos profesionales, una vez evaluados los asociados a la competencia y los
socioeconémicos.

c) La relacién inicial con el responsable designado por el Centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se
ajuste a la cualificacion que se pretende.

d) Organizar y coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el médulo
profesional integrado y el de formacién en Centros de trabajo en el seguimiento del
desarrollo de dichos mdédulos.

€) Formalizar la documentacidon derivada de los convenios de colaboracién entre el
Centro docente y el Centro de trabajo.

f) Orientar y coordinar el proceso de evaluacién vy calificacion de dichos modulos
profesionales.

Los Tutores/as, coordinados por la Jefatura de Estudios y asesorados por el Departamento de
orientacidn, realizaran el plan de accidn tutorial, introduciendo en el mismo, si se considera
necesario, las adaptaciones adecuadas a las necesidades y caracteristicas del grupo.

1.2 CAUCES DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

Derechos y deberes de los alumnos y alumnas

El alumnado tiene los derechos y los deberes que, en el marco de un centro educativo,
reconoce la normativa vigente en el ambito general, la LOMCE (Ley Orgénica 8/2013 de 9 de
diciembre) pendiente de aplicacién completa y/o revision en Andalucia y la Ley Organica
2/2006.

Derechos de los alumnos y alumnas
Ejercicio efectivo de determinados derechos:

a) A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el
ejercicio de su derecho de reunién, los institutos de educacién secundaria
estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones en las que sus
alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de horas
lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.
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Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la
educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccidn,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la direccién del centro.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresién del alumnado, la
jefatura de estudios favorecera la organizacion y celebracién de debates, mesas
redondas u otras actividades analogas en las que éste podra participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares
donde se podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de
expresion.

Deberes de los alumnos y alumnas

Los alumnos/as tienen todos los deberes que se especifican en los articulos del 35 al 40 del
Titulo Il del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos/as y las normas de convivencia en los centros docentes, asi como lo
derivado de lo contemplado en el Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan
medidas para la promocion de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros
Educativos sostenidos con fondos publicos, y en el Art.2 2 del Decreto 327/2010 por el que se
aprueba el ROC de los Institutos.

Son deberes del alumnado:

1.

El estudio, que se concreta en:
La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

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

El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

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

Guardar silencio en clase cuando el profesor/a explica o cuando esté interviniendo
otro compafiero.

Realizar las tareas que se les encomiendan.

Participar en los exdmenes y otras pruebas previstas para la evaluacion.
Permanecer en el aula asignada en cada caso, salvo autorizacién de un profesor/a.
Ocupar el espacio concreto en el aula que le indique su tutor/a.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
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Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la
igualdad entre hombres y mujeres.

Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

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

Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que
este determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacidon y mantenimiento.

Participar en la vida del instituto.

Conocer la Constitucion Espaiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin
de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

No discriminar a ningdn miembro de la comunidad educativa.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro.
Respetar las pertenencias de todos los otros miembros de la comunidad educativa.
Justificar debidamente los retrasos y faltas a clase.

Respetar los espacios reservados a profesores/as, servicios administrativos y al
personal de administracion y servicios.

Cumplir las decisiones del profesorado, el Tutor y los drganos de gobierno
unipersonales y colegiados, sin perjuicio de que puedan impugnarlas por la via
adecuada cuando consideren que lesionan sus derechos.

Respetar las normas establecidas en este Reglamento, especialmente las referidas a no
fumar ni consumir alcohol u otras sustancias inadecuadas para la salud dentro del
Centro. Se incluyen cigarrillos electrénicos ya que pueden dar lugar a confusion y
pueden servir de imitacién de conductas perjudiciales para la salud.

Entregar a sus padres, madres o responsables legales las comunicaciones o
documentos que les envie el Centro.

Cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte, en particular lo contemplado
en el apartado de Convivencia.

Procedimiento de actuacidn en caso de incumplimiento de los deberes del alumnado

Se actuara conforme a lo especificado en el Plan de Convivencia del centro.

1.

Representantes del alumnado

El alumnado tendrd como representantes ante los drganos de gobierno y de
coordinacién docente a los Delegados de Grupo y a los representantes del alumnado
en el Consejo Escolar.
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2. Elalumnado de cada grupo tendra como representantes a los Delegados de grupo

3. Elalumnado del Centro tendrd como representantes ante el Consejo Escolar a aquellos
alumnos/as elegidos en la convocatoria de elecciones celebrada al efecto.

4. Los representantes del alumnado se constituiran en una Junta de Delegados de
alumnos y alumnas.

Delegados/as de grupo

Disposiciones generales

Los delegados/as de grupo serdn los representantes de los alumnos y alumnas del grupo al que
pertenecen. Todos los grupos tendrdn un delegado que formard parte de la Junta de
Delegados.

Seran considerados delegados de grupo los alumnos/as que sean elegidos por sus compafieros
de grupo en las elecciones realizadas al efecto conforme a los mecanismos legales vigentes.

En el caso de que no hubiera candidatos todos los alumnos/as del aula deberan considerarse
elegibles como candidatos, pudiendo ser elegido para delegado cualquiera de ellos.

Los delegados/as y subdelegado/as elegidos tendran el derecho y el deber de ejercer las
funciones contempladas en este Reglamento y no sera aceptada su renuncia salvo casos de
fuerza mayor justificada adecuadamente.

Los delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al
tutor/a, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligid. En este caso, se
procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con
lo establecido en el apartado anterior.

En el caso de que el delegado/a o subdelegado/a presente su dimision sera sustituido por el
que aparezca en siguiente lugar el acta de eleccion de delegados/as. En caso de que no hubiere
mas candidatos electos se procedera a un nuevo proceso electoral en el grupo
correspondiente.

Los delegados/as y subdelegados/as podran ser cesados, o sustituidos para la realizacion de
determinadas tareas, por el Tutor/a del Grupo o por el Jefe de Estudios cuando no cumpla con
las obligaciones relativas al cargo o por otros motivos disciplinarios que no tengan que ver con
el ejercicio de su funcidn.

Los delegados/as y subdelegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las
funciones que les encomienda el presente Reglamento, pero si por la dejacion o
incumplimiento de las mismas.

Los delegados/as y subdelegados/as, en cuanto representantes de sus compafieros, deberan
ejercer sus funciones procurando el buen funcionamiento del grupo de alumnos/as a los que
representa y del centro en el que se encuentra en el marco del presente Reglamento.

Procedimiento de eleccidn y sustitucion

a) Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por el Vicedirector/a,
en colaboracién con los tutores de los grupos y los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar.
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Los alumnos y alumnas de cada grupo elegiran por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, un delegado/a de grupo, que formara parte de la Junta de delegados.
Se elegird también un subdelegado/a, que sustituird al delegado/a sélo en caso de
ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus actuaciones.

A la eleccién se podran presentar candidatos en tiempo y forma establecidos en la
legislacidon vigente. En caso de que no haya candidatos seran considerados como
candidatos y por tanto elegibles cualquiera de los alumnos/as del grupo.

Se nombrara como delegado/a de grupo al candidato que en primera vuelta obtuviera
la mayoria simple mas numerosa. Como subdelegado/a aquel que le siga en nimero de
votos. En caso de empate entre dos o mas candidatos/as se realizara una segunda
vuelta en la que se votara solo a los candidatos/as empatados. En este caso el mas
votado serd nombrado delegado/a y el siguiente en nimero de votos serd nombrado
subdelegado/a.

Funciones de los delegados/as de grupo

Corresponde a los delegados/as de grupo y en su ausencia a los subdelegados/as:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

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

Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

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

Colaborar con el Tutor y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos/as.

Colaborar con el profesorado y con los drganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

Cuidar y fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
Instituto.

Asistir a las sesiones de evaluacidn, si asi lo estima el Tutor/a del grupo previa consulta
al resto de los componentes del Equipo Educativo. El delegado/a podra exponer en
éstas la opinién previamente recabada de sus comparieros sobre la marcha académica,
ausentandose de la misma cuando se inicie el andlisis del alumnado.

j)

Colaborar en el funcionamiento del centro recogiendo en la Conserjeria la llave del
aula donde tenga la primera clase (salvo que sea especifica) y devolverla al final de la
jornada.

Comunicar al profesor Tutor, a Jefatura de Estudios o a Direccion cualquier tipo de
presiébn o amenaza por parte de individuos o grupos que pretendan menoscabar el
ejercicio de sus funciones.
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k) Solicitar diligentemente en Conserjeria la presencia del profesor/a de guardia cuando,
pasados diez minutos del comienzo de clase, no se haya presentado a la misma. La falta
de cumplimiento de esta norma sera responsabilidad del delegado/a o, en su ausencia,
del subdelegado/a, y serd motivo de la medida correctora oportuna.

m) Colaborar con el profesorado para evitar que los alumnos/as se queden en el aula

cuando haya un recreo o al final de la jo

rnada escolar—Edelegadefa—apagaritatuzy

n) Colaborar en el Plan de Autoproteccion del Centro.
Junta de delegados/as
Composicion

o) La Junta de delegados/as estd integrada por los delegados/as de grupo y por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

p) EstaJunta se formara al comienzo de cada curso escolar.

g) LaJunta de delegados/as contard con un delegado/a y subdelegado/a de Centro, y un
secretario, que serdn los representantes ante los drganos de gobierno del centro y en
las relaciones con cualquier asociacion o federacién de alumnos/as.

Procedimiento de eleccidn y sustitucion

La Junta de Delegados/as elegira, en votacidn secreta y por mayoria simple, al delegado/a y
subdelegado/a de Centro.

Funciones
La Junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento dentro del &mbito de su competencia.

f) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
g) Realizar propuestas para el desarrollo de las actividades que se pretendan hacer en el
Instituto.
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Régimen de funcionamiento

a) Una vez formada la Junta de delegados/as de alumnos/as podra reunirse en pleno.
También podra formar comisiones cuando la naturaleza de los temas a tratar lo haga mas
conveniente.

b) La Junta de Delegados/as elegira, en votacion secreta y por mayoria simple, al delegado
y subdelegado de Centro. Asi mismo se nombrara entre el resto de los representantes un
Secretario que sera el alumno de mayor edad y que se encargard de levantar acta de los
acuerdos.

c) La Junta de delegados/as por mayoria absoluta podrd cesar a su delegado/a vy
subdelegado/a de Centro en el caso de incumplimiento de sus funciones.

d) La Junta se reunira antes y después de cada reunion del Consejo Escolar, salvo que por
motivos de urgencia en la convocatoria del Consejo Escolar no pudiera reunirse antes.

e) El Jefe/a de Estudios facilitara a la Junta de delegados/as un espacio adecuado para
poder celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

f) Los miembros de la Junta de delegados/as, en el ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra
documentacién administrativa del Instituto, salvo aquellas que por su difusidon pudiera afectar
al derecho de intimidad de las personas.

g) Las reuniones de los miembros de la Junta de Delegados/as no interferiran el normal
funcionamiento del Centro.

Delegado/a de Centro
Procedimiento de eleccidn y sustitucion

La Junta de delegados/as del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado/a de Centro, asi como un subdelegado/a, que lo sustituird en caso
de vacante, ausencia o enfermedad.

Funciones

El Delegado/a de Centro sera el representante del alumnado ante los 6rganos de Direccion del
Centro y mantendra contactos con los drganos unipersonales con la mayor frecuencia posible.

La Direccién del Centro dard las oportunas facilidades para el desempefio de su labor, y le
dotara de los medios materiales que le ayuden a realizarla, dentro de las disponibilidades del
Centro.

Participacion de las Asociaciones de Alumnos/as

En el centro podra haber una o mas Asociaciones de Alumnos/as conforme se regula en el
Decreto 28/1988, de 10 de febrero.

Las Asociaciones de Alumnos/as legalmente constituidas en el Centro podran, a través de sus
representantes, cumplir las funciones que contemplen sus estatutos.
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Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:

1.3

a)

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

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

Promover la participacion del alumnado en los drganos colegiados del centro.

Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y
del trabajo en equipo.

Todos los alumnos/as podran formar parte de las asociaciones existentes en el
centro.

Las asociaciones del alumnado colaborardn con el centro para garantizar una
educacion de calidad que promueva el desarrollo de su personalidad de acuerdo
con el Proyecto de Centro y el presente Reglamento.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades
y régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

El Director/a o en su caso el Vicedirector/a podran reunirse con las juntas directivas
de las Asociaciones de alumnos/as legalmente constituidas en el Instituto con el fin
de asegurar la maxima colaboracidn en todos los aspectos educativos del Centro,
siempre que se solicite con tiempo suficiente.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a disponer de un local para sus
fines, siempre que las posibilidades del Instituto lo permitan, asi como a utilizar
otros locales del Centro para actividades contempladas en el Plan de Centro, previa
autorizacién de la Direccion y siempre que no interfieran el normal desarrollo de la
vida escolar. Las asociaciones o sus representantes legales se haran responsables
de la correcta utilizacion de las mismas y de garantizar el estado de conservacién.
En caso de que no se garantice o se comprueben desperfectos se podra anular la
autorizacién sin menoscabo de exigir las responsabilidades correspondientes a los
representantes de dichas asociaciones.

CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Padres, madres o representantes legales del alumnado

a)

Disposiciones generales

Los padres, madres o representantes legales son los primeros y principales
responsables de la educacién de sus hijos e hijas. De ahi nacen sus derechos y
deberes para con el Instituto.
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Los padres, madres o representantes legales constituyen el elemento clave de la
relacion profesor-alumno y de ello depende, en gran medida la educacién de sus
hijos/as y la buena marcha del Centro.

Los padres, madres o representantes legales forman parte de la comunidad
educativa y, por tanto, comparten con el resto de los miembros de la misma la
responsabilidad en el logro de los objetivos educativos del Instituto.

Los padres, madres o representantes legales del alumnado podran presentarse
como candidatos para ser delegados de madres o padres de los alumnos/as del
grupo de clase en el que se encuentran sus hijos conforme se desarrolla en el Plan
de Convivencia a la luz de la Orden de 20 de junio de 2011.

Derechos y deberes de los padres, madres o representantes legales del alumnado

Las familias tienen derecho a:

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

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

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacidn que seran aplicados a sus hijos e
hijas.
Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al

instituto.

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

Conocer el Plan de Centro.
Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

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

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

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

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
en el instituto.
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n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

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

p) A que sus hijos/as o representados/as reciban una educacion conforme a los fines
estipulados en la Constitucién y en las leyes vigentes.

g) A que sus hijos/as o representados/as menores de edad reciban una formacion
religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones, incluyendo la
decisién de no recibir ninguna en concreto, sin perjuicio de lo legislado sobre la
escolarizacion obligatoria.

r) A presentar propuestas escritas y razonadas para el orden del dia de las reuniones
del Consejo Escolar, a través de sus representantes en el mismo.

s) A exponer las quejas y propuestas que crea convenientes a los érganos de gobierno
del Centro, a través de los cauces reglamentarios.

t) A ser recibidos por el Tutor/a de su hijo y los érganos unipersonales de gobierno
del Centro en las horas establecidas.

u) A pertenecer libremente a las asociaciones de madres y padres de alumnos/as
existentes en el Instituto.

En el caso del alumnado mayor de edad, los propios alumnos/as podran ejercer su derecho a
ser considerados responsables legales de si mismos. Sin embargo, mientras no estén
emancipados, sus familias tendran derecho a recibir informacion sobre su trayectoria escolar,
salvo que el alumno o alumna mayor de edad manifieste por escrito su negativa, en cuyo caso
la Jefatura de estudios informara a sus familias o tutores/as legales.

Deberes de las familias representante legal de los alumnos/as.

Colaboracién de las familias.

1.

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

Esta colaboracidn de las familias se concreta en:

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

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del instituto.

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

Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.
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Estar al corriente de la evolucidn educativa de sus hijos e hijas.
Colaborar con el Tutor/a y el profesorado de sus hijos/as para su mejor formacion.
Procurar que sus hijos e hijas asistan puntualmente a clase y que no falten ningun dia.

Justificar las faltas de asistencia y puntualidad de forma reglamentaria, asi como
autorizar previamente, por escrito, las salidas del Centro en horas lectivas, acudiendo si
es posible personalmente a recogerlos.

Proporcionar a sus hijos/as el material escolar y procurar que lleven al Centro lo
necesario para el trabajo en el aula.

Informar al Tutor/a sobre las posibles dificultades fisicas o psiquicas de sus hijos y de
todo cuanto les sea solicitado, siempre que afecte a la educacién de los mismos,
colaborando en la adopcidn de las medidas oportunas.

Acudir al Centro cuantas veces sean requeridos por el bien de sus hijos y atender las
llamadas telefénicas que se les efectue.

Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades complementarias y
extraescolares del Instituto.

Aceptar los acuerdos de los drganos colegiados del Centro.

Conocer y cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte.
Avisos a los padres, madres o representantes legales

En caso necesario los padres, madres o representantes legales seran avisados por el
procedimiento que en cada momento se considere mds oportuno.

Los padres, madres o representantes legales de los alumnos/as deberan aportar los
datos de su domicilio y teléfono de contacto a efectos de que puedan estar localizados
en caso de un aviso o emergencia. Dichos datos deberan ser actualizados por los
representantes legales.

En caso de enfermedad de un alumno/a se avisara a los representantes legales. En caso
de no poder localizar a las familias, si fuera posible y las circunstancias lo exigieran, se
contactaria con otro familiar préximo a fin de la mejor atencidn del alumno. Si no fuera
posible localizar a nadie el alumno/a permanecera en el centro hasta la hora de salida
salvo que fuera mayor de edad y solicitase salir del centro para descansar en su casa,
previa firma de solicitud asumiendo la responsabilidad de dicho acto.

En caso de accidente o enfermedad que se sospeche necesite tratamiento urgente se
reclamara una ambulancia para el traslado del alumno, a fin de que sea atendido por
personal cualificado. Ademds se intentara localizar a los representantes legales 0 a un
familiar para que a la mayor brevedad se hagan cargo de él.

La informacién general del centro podra estar publicada en los tablones de anuncios, y
en su caso, en la pagina web del centro conforme ésta se vaya desarrollando. Dicha
informacion se complementa con la que la Consejeria de Educacion difunde a través de
su web institucional que la comunidad educativa puede consultar en:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion y http://www.iessierrablanca.es.
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f) Ademas contamos con medios tecnoldgicos, como la plataforma PASEN, a través de la
cual se podrad remitira informacién puntual sobre la asistencia del alumnado y otra
informacion relevante, que se ird implementando paulatinamente.

g) La Vicedireccion coordinara el funcionamiento de la pagina web del centro con la
colaboracion del profesorado, la persona encargada de la web y la jefatura de los
departamentos. También podra recibir informacion de los familias para incluirla en
dicha web, previa solicitud.

h) La Jefatura de estudios remitira la informacion relevante para el funcionamiento del
centro a través de la aplicacidon Séneca y que, en algunos casos, sustituird a los envios
en papel. Por ello es necesario que las familias tengan actualizado el nimero del
teléfono mdvil de contacto.

i) Para una mayor rapidez en la recepcion de la informacién, se requerird a los tutores/as
legales del alumnado que instalen en su teléfono mévil o consulten a través de internet
la aplicacién Ipasen, facilitando la secretaria del centro las credenciales y la
informacion necesaria para el uso de dichas herramientas informaticas.

Asociaciones de madres y padres de alumnos/as (A.M.P.A.)
Generalidades

a) Todos los padres y madres de los alumnos/as podran formar parte libremente de las
asociaciones existentes en el Centro.

b) Las asociaciones de madres y padres de alumnos/as del Instituto se regiran por el
Decreto 27/1988, que regula las asociaciones de madres y padres de alumnos/as de
centros docentes no universitarios en el dmbito de la Comunidad Auténoma de
Andalucia, y por sus propios estatutos.

Finalidades

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan
en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

C) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestién del
instituto.

Competencias

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Asimismo podran:

a) Las asociaciones de madres y padres de alumnos/as colaboraran con el Centro
mediante sus recursos humanos y materiales, para contribuir a una educacion de

Pagina 39 de 58



1.4

Del Pe

AN

I.E.S. SIERRA BLANCA (MARBELLA)

calidad que promueva el desarrollo de la personalidad de los alumnos/as de acuerdo
con el Proyecto Educativo y el presente Reglamento.

Las juntas directivas de las asociaciones de madres y padres de alumnos/as
mantendran reuniones periddicas con el Director/a del Instituto, con el fin de asegurar
la maxima colaboracién en todos los aspectos educativos del Centro, pudiendo elevar
al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro.

Las asociaciones de madres y padres de alumnos/as tendran derecho a disponer de un
local para sus fines, siempre que las posibilidades del Instituto lo permitan, asi como a
utilizar los otros locales del Centro, previa autorizacidn del Director/a y siempre que no
interfieran el normal desarrollo de la vida escolar.

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

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

Recibir informaciéon del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi
como recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacién,
con el objeto de poder elaborar propuestas.

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

Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias vy
extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.

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

Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la
Memoria Final de curso.

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

Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

CAUCES DE PARTICIPACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

rsonal de Administracidn y Servicios:
Derechos, obligaciones y proteccion de derechos
Derechos y obligaciones:

El personal de administracion y servicios y de atencidon educativa y complementaria
tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Los ordenanzas tendrdn a su cargo la atencion al teléfono y a las puertas, la realizacion
de los trabajos de fotocopia y copisteria, la vigilancia de los pasillos durante las clases y
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el recreo, evitando la permanencia de alumnos/as en los mismos, la atencién al
profesorado y al alumnado, el traslado de documentos, mobiliario o enseres dentro del
Centro, la apertura y cierre del Centro en horario no lectivo en los términos fijados en
el Proyecto de Gestidn, la deteccién de necesidades de mantenimiento o limpieza, asi
como aquellos trabajos reconocidos expresamente en su convenio colectivo y aquellos
otros de la misma o similar naturaleza que les puedan ser encomendados por algln
miembro del equipo directivo.

C) Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de
atencién educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a
elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

d) Se facilitard la asistencia a las actividades de formacién dirigidos al personal de
referencia organizadas por la Junta de Andalucia, en los que se incluyan aspectos
relativos a la ordenacién general del sistema educativo y a la participacion de este
sector en el mismo.

Proteccion de derechos

1. Se promoverdn acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria de los institutos de
educacion secundaria.

2. Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por
hechos que se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el Art.2
11.5.

2 LA ORGANIZACION DEL CENTRO

2.1 Uso de las instalaciones del centro

Instalaciones del Centro. Uso y cuidados.

Las instalaciones y los materiales del Centro estan a disposicion de la comunidad educativa
para su uso y disfrute en los términos que regula el presente reglamento. Por ello, su cuidado y
conservacioén son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan por mantener la limpieza y el
orden en las dependencias del Centro. A los alumnos/as que tiren papeles u otros objetos al
suelo o no cuidaran las aulas, pasillos, patios y zonas ajardinadas circundantes se les aplicaran
las medidas correctoras mas adecuadas a fin de reparar el daiio causado y a educarles en los
valores de respeto al entorno, de la higiene y de estética en las zonas comunes de convivencia.
Analizado el caso colaboraran en las tareas del servicio de limpieza en la forma y tiempo que se
establezca.

Pagina 41 de 58



A

I.E.S. SIERRA BLANCA (MARBELLA)

El alumnado que, individual o colectivamente, causara dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o a su material quedara obligados a reparar el dano
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién. Igualmente, los alumnos/as
gue sustrajeran bienes del Centro deberdn restituir lo sustraido. En todo caso, los padres,
madres o representantes legales de los alumnos/as serdn responsables civiles en los términos
previstos en las leyes.

Las medidas correctivas procuraran, en el caso de que los desperfectos fueran subsanables con
la mano de obra del propio alumno, que él o ella mismos realicen los arreglos personalmente a
fin de que aprendan a valorar el centro como algo propio, independientemente de sufragar el
costo de los materiales.

El deterioro ocasionado de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones, cuando
suponga dafios de mayor cuantia se corregiran, en primera instancia, informando a la familia y
exigiéndoles el abono de los gastos derivados de su reparaciéon. En segunda instancia, se les
aplicara la medida correctora pertinente. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo y
existiendo testigos en el grupo se negaran a colaborar se imputara la responsabilidad del hecho
a todo el grupo, debiendo pagar entre todos el importe de la reparacidn o sustitucién. Esta
misma norma es valida para los dafios causados en el transporte escolar, en las instalaciones
visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o extraescolar.

Se prohibe expresamente la colocacidn de carteles, fotografias u otros objetos en las paredes,
columnas y puertas, por medio de chinchetas, grapas o cualquier medio de sujeciéon que
deteriore o altere las cualidades de la superficie sobre la que se colocan. Para este menester se
habilitaran tablones de corcho u otro material apropiado.

Normas de uso de la Biblioteca
Horario

La Biblioteca permanecera abierta todos los recreos y en el horario lectivo que, en su caso, se
programe, conforme al Plan de Biblioteca que figura en el Proyecto educativo.

Utilizacion

Podra ser utilizada:
a) Por grupos completos de alumnos/as al cargo de un profesor para desarrollar
actividades propias de su materia. A este respecto, se aconseja a los distintos
departamentos que, en la medida en que sus programaciones lo permitan y segun las

directrices de la ley, programen algunas actividades de pequefias investigaciones con
material bibliografico.

b) Por alumnos/as que cursen asignaturas pendientes o convalidadas y que disponen de
horas libres a lo largo de la manana.

C) Por grupos de alumnos/as que no tengan clase por falta de algun profesor, siempre a
cargo del profesor de guardia.

d) Por cualquier profesor a cualquier hora para utilizar libros adjudicados a su
departamento o de consulta general. Para extraer libros adjudicados a otro
departamento tendra que solicitarlos.
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e) La Biblioteca no sera utilizada nunca como lugar de “castigo” para alumnos/as
sancionados. Tampoco sera utilizada como aula de desdoble, a no ser por exigencias de
fuerza mayor.

Vigilancia

Salvo que la Biblioteca esté siendo utilizada por un grupo de alumnos/as con su respectivo
profesor, la vigilancia correspondera al profesorado de guardia, que tendrd el siguiente
cometido:

a) Cuidara de que en la Biblioteca se guarde siempre el silencio necesario para la lectura
o el estudio.

a) Impedira que se desarrollen actividades puramente recreativas.
a) Podra expulsar del local a cualquier alumno que no cumpla con estas normas.
Consulta y préstamo de libros

El profesorado de guardia de biblioteca, asi como el encargado de su organizacién, registrara
los libros prestados y las devoluciones en el Programa Abies, donde también se incluiran las
nuevas adquisiciones.

Si un alumno deseara consultar un libro concreto en la propia Biblioteca, éste le serd facilitado
por el profesor de guardia que esté a cargo en ese momento, con prohibicidn absoluta de
sacarlo fuera. Una vez devuelto, serd colocado en el mismo lugar que ocupaba.

Cualquier libro extraviado o deteriorado sera repuesto por el causante.
En el Proyecto Educativo se desarrolla el Plan de Biblioteca.
Normas de utilizacion y funcionamiento de las instalaciones de
Educacion Fisica
Instalaciones:

Una pista polideportiva cubierta de 20x40 m. situada en un espacio total de 45x25 m., lo que
supone 1122 m?, con una altura de 8 m. y por tanto son 9000 m3 con tres gradas en un lateral y
espalderas en otro. Lleva anexo un almacén al fondo de 10x5 m., o sea un espacio de 50 m? con
una altura de 2,9 m. lo que 145 m3.

Una pista polideportiva descubierta de 20x40 m. situada en un espacio trapezoidal de con
gradas en un lateral y en uno de sus fondos.

Dos vestuarios (masculino y femenino) con dos WC y seis duchas cada uno. Miden 10x8 m. o
sea 80 m? y tienen una altura de 2,9 m. suponiendo por tanto 232 m3.

Un aula con un servicio provisto de ducha al fondo. (mide 9x5 m. por tanto tiene 45 m? y mide
2,9 m. de altura midiendo por tanto 130 m? en total. En dicha aula hay 30 sillas con brazo, mesa
y sillén de profesor y algunos armarios para almacenaje de materiales.

Normas de utilizacion y funcionamiento

Cuando se esta impartiendo clase de la asignatura
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+—Siempre que sea posible habra un maximo de dos profesores/as y por tanto dos grupos
de alumnos/as impartiendo y recibiendo respectivamente clase, en cada una de las
horas lectivas.

o—El profesorado del Departamento realizard, al principio del curso, un reparto de pistas,
para que cada grupo reciba su clase, un dia en la pista cubierta y otro en la descubierta.
En caso de lluvia o siempre que el profesorado lo determine, pueden utilizar el aula,
teniendo preferencia sobre la misma el grupo de alumnos/as al que, en esa hora,
corresponda la pista descubierta.

e—La clase comienza cuando toca el timbre. Los alumnos/as bajaran a las instalaciones
deportivas, y si el profesor no indica lo contrario, se pondran rapidamente la
indumentaria deportiva, sentdndose después en las gradas esperando las indicaciones
del profesor.

e—Los vestuarios seran abiertos y cerrados al principio y final de las clases.

e—Los alumnos/as procurardn no dejar dinero ni objetos de elevado valor en los
vestuarios, ya que solo ellos seran responsables de los mismos.

o—Los alumnos o alumnas avisaran de inmediato a su profesor/a si observaran algun
desperfecto al entrar en los vestuarios, de lo contrario serdn responsables de dicho
desperfecto cuando se detecte, y tendrdn que abonar el importe de su reparacién.

*—S06lo se permitird el uso de los vestuarios a los alumnos y alumnas que tengan clase de
Educacion Fisica a esa hora. Cualquier otro alumno del Centro que desee usar los WC,
beber agua, etc., utilizara los del vestibulo o las plantas.

e—Por supuesto nadie ajeno al Centro y sin permiso podra utilizar las pistas o vestuarios
en horas de clase.

+—Al final de cada sesidn de clase se recogera el material y se destinaran unos minutos a
la ducha o aseo personal.

e—Traeran todo lo necesario para su cambio de ropa y aseo personal (evitando problemas
de salud por ropa humeda, sudada, maloliente, etc.); recomendable el uso de chanclas
de bafio para impedir posibles problemas de hongos en pies (micosis), debido a la
humedad.

e—Los y las alumnas utilizardan de manera apropiada y segura los vestuarios. Tendran
derecho a exigir que siempre estén limpios y que funcione el agua caliente. Deberan
cerrar bien los grifos y duchas y dejar las luces apagadas.

e—Los/as alumnos/as no deben juguetear con el agua, papel higiénico, espejos o
similares. De ser asi seran sancionados con un parte.

o—Los y las alumnas que no se cambien de ropa ni se duchen, permaneceran sentados en
las gradas hasta el toque de timbre o indicacién del profesor/a, momento en el que
subiran de nuevo a su aula.

o—En las sesiones de clase en las que se utilicen materiales, éstos seran manejados sdélo
cuando y como el profesor/a indique.
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+—Ningln/a alumno entrard al almacén si no ha sido enviado expresamente por su
profesor/a. Nunca lo haran para coger o dejar materiales por su cuenta.

e—Para evitar riesgos al colocar postes, transportar bancos suecos, balones medicinales,
etc. el profesor/a designara a aquél o aquellos que le van a ayudar.

+—Siempre al final de cada sesion se contard y revisara el material para verificar que no
falta nada y todo estd en buen estado. De no ser asi el grupo serd responsable y
abonara el importe de aquello que se haya roto (por negligencia o uso inapropiado) o
perdido. Si fue una sola persona y se detecta, éste pagara.

+—Si en alguna hora, en la que hay dos clases, el profesorado deseara utilizar los mismos
materiales, tendra preferencia el que imparta la clase en la pista cubierta.

e—Ningun alumno o alumna ajeno a los grupos que tienen clase en una hora determinada
podra permanecer en las instalaciones (ni molestando, ni participando, ni siquiera
mirando) pues todos los alumnos/as del Centro tienen cubierto su horario y deben
permanecer en sus aulas con su profesorado correspondiente o con alguno de guardia
en el caso de ausencia de los primeros.

+—Si se produce alguna falta de los profesores/as de Educacion fisica, la guardia se cubrira
en el aula del grupo de alumnos/as afectados, siempre que sea posible, o en alguna
que quede libre y en la zona ajardinada en ultima.

Cuando, siendo horario lectivo, no hay clase de la asignatura, o queda libre alguna de sus
instalaciones

e—Nadie utilizara dichas instalaciones.

e—Las horas de guardia de cualquier grupo nunca se cubrirdn en las instalaciones dado
que:

- los alumnos y alumnas no suelen llevar ropa deportiva.
- para evitar posibles accidentes.

- para evitar pérdidas o deterioro de material.

- para no entorpecer la clase de Ed. Fisica de la otra pista.

e—Nadie debera abrir el almacén ni el aula.

IM

o—Si alguna vez se organizase alguna “jornada especial” y alguien del Centro propusiera
llevar a cabo actividades en nuestras instalaciones, siempre seria con el previo
conocimiento y consentimiento de los miembros del Departamento, y con el
compromiso de que todo quede impecable para la siguiente jornada o clase lectiva
(limpio y sin deterioros).

Fuera del horario lectivo

e—Durante las tardes, fines de semana o dias de fiesta, si alguna entidad deportiva,
asociacion de vecinos, grupo de alumnos/as, etc., quisiera utilizar las instalaciones
deportivas de nuestro IES, deberan solicitarlo por escrito a la Direccién del Centro, que
tras consulta con el Departamento, autorizara o no la solicitud, previo compromiso de:
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e—Asegurar el mantenimiento de la instalacién.
+—Que siempre haya un responsable durante el desarrollo de la actividad.

+—Que se contemple la posibilidad de una compensacién econémica o en forma de
material o equipamiento deportivo.

e—Que se paguen los gastos de luz si los hubiera.
e—Que no se autorice el uso de los vestuarios, almacén ni aula.

#—Que nunca entorpezcan el desarrollo normal de las clases lectivas (todo quedara limpio
y en perfectas condiciones para la jornada siguiente).

e—Durante el horario de recreo podran utilizarse las pistas por el alumnado vigilados por
el correspondiente profesorado de guardia.

Mas alld de esta autorizacidén, el centro podra cerrar un acuerdo con alguna entidad
deportiva, elaborando un proyecto que detalle el uso por parte de dicha entidad deportiva
de las instalaciones y la correspondiente contraprestacién que llevara a cabo por dicho uso,
todo ello segln lo establecido en la orden de 3/08/2010.

2.2 Préstamo de libros, videos y DVD del Departamento

Los libros y videos que hay en el Departamento, podrdn ser prestados por el profesorado de
dicho departamento por plazo de una semana (renovable) tras ser anotado el titulo del libro o
video y el nombre del alumno en el tablén del aula-departamento.

Normas de utilizacion y funcionamiento del aula de informatica

1. En el aula de Informatica quedan expresamente prohibidos, salvo autorizacién del

profesor/a, la instalacion/desinstalacion de programas informaticos y la entrada al aula
de disquetes, discos externos o pendrives particulares para evitar la entrada de virus
informaticos.

2. Tampoco se podran cambiar ni trasladar periféricos (monitor, ratén, teclado,

impresora, etc.) de un puesto a otro, ni desconectar ningln tipo de cableado eléctrico
ni electrdnico.

3. Se considerara falta grave la desconfiguracién del sistema informatico, asi como el

borrado de ficheros importantes del sistema.

4. Se prohibe el acceso telematico, a través de Internet, a informacion con componente

sexual, racial o xendfoba, asi como el intercambio de mensajes ofensivos y/u obscenos.

5. Eluso de los portatiles del centro estara sujeto a las siguientes normas minimas:

® Los portétiles de los alumnos/as solo pueden ser traidos al centro con el permiso
expreso del tutor del grupo.
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e Los portatiles deben venir con la bateria cargada y nunca se podran traer los
cargadores al centro y mucho menos conectarlos a la red eléctrica.

® Los portatiles se deben usar exclusivamente para tareas educativas. Si un alumno usa
el portatil para otras actividades ludicas o inadecuadas le sera retenido en Jefatura de
Estudios.

e Siun portdtil sufre un accidente dentro del centro sera retenido en Jefatura de Estudios
y los portétiles de los alumnos/as implicados en el accidente también seran retenidos
hasta la aclaracion de los hechos.

Normas de utilizacidon y funcionamiento de las instalaciones del
Departamento de Hosteleria y Turismo

El espacio fisico de las instalaciones del Departamento de Hosteleria y Turismo, se compone de
los siguientes habitaculos:

* Un aula Bar/Cafeteria

= Un aula cocina con zona de pasteleria

= Unalmacén

= Uneconomato

* Dos vestuarios de alumnos

= Un vestuario de alumnas

= Un aula restaurante compuesta por comedor, cocina y zona de office.
= Un aula de Catas y de tedricas.

= Un espacio en la planta principal como departamento.

= Un aula en la planta principal para los médulos tedricos

Todas estas dependencias estan situadas en la planta baja del edificio, con un acceso exterior
para el bar-comedor, y otro para la cocina. Asimismo existe otro acceso que da a la escalera. El
almacén y el economato se encuentran dentro de la cocina. En el exterior, frente a la entrada
se encuentra ubicado el local que alberga el gas propano.

Estas dependencias estan acondicionadas para realizar las practicas de los alumnos/as de los
Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior, asi como el FPB, utilizandose:
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- Para recibir clases practicas los alumnos/as deberédn estar debidamente uniformados
segln la reglamentacién vigente en cuanto a normas de seguridad e higiene en
hosteleria. Por lo tanto queda restringido su uso a todo el personal que no relina estos
requisitos.

- Los talleres pueden ser visitados por personas ajenas a estos ciclos con previa
autorizacién y acompanados por profesorado de las especialidades antes mencionadas.

- Sera responsabilidad del profesorado que imparte clases en estas dependencias vigilar

el uso y manejo de toda la maquinaria existente en los distintos talleres.

- Al finalizar la jornada el profesorado que imparta la Ultima clase practica deberan

comprobar el cierre de las llaves de corte del propano, luces y velar por el buen
funcionamiento de camaras y frigorificos.

Aulas especificas de departamentos

Las aulas coloquiales asignadas a Departamentos didacticos (Historia, Cldsicas, Educacién
Fisica, Musica, Plastica, Tecnologia, etc.) podran ser utilizadas por otros Departamentos si la
organizacion del Centro asi lo requiere.

Los Laboratorios de Ciencias y Fisica y Quimica seran utilizados para las actividades propias de
la docencia de sus respectivos Departamentos.

Normas uso del material del centro
Fotocopiadoras
a) El uso de la fotocopiadora por el profesorado respondera a dos casos:
- Si el niumero de copias es inferior a 30, se utilizara la fotocopiadora de la Sala de Profesorado.

- Si el numero de copias es superior a dicha cantidad, se encomendaran a la ordenanza de
reprografia, con una antelacién minima de un dia.

b) El alumnado podrd hacer uso del servicio de reprografia, en el tiempo reservado para
ello (el recreo, de 8 a 8.15 h y de 14.45 a 15 h.), abonando los precios publicos aprobados por
el Consejo Escolar.

) No se permite la fotocopia de libros, en las condiciones que fija la Ley de Propiedad
Intelectual.

3 Acceso al centro. Entradas y salidas

El acceso, transito y salida del centro se realizard conforme a lo establecido en el protocolo
Covid del centro. Viendo su buen funcionamiento, se debatird su permanencia, ain habiendo
terminado la pandemia.
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La hora de comienzo y salida de las clases sera la establecida oficialmente y comunicada al
alumnado por los tutores o tutoras. La jornada escolar no superara las seis horas y media
(recreo incluido).

Las puertas del centro se cerraran diez minutos después del comienzo de la jornada escolar
aunque ello no implicard que el comienzo de las clases se retrase ese margen temporal. Por
ello, en caso de retraso del alumnado se le aplicaran las medidas correctivas pertinentes.

Para acceder al centro después del comienzo de cada hora de clase, el alumnado podra entrar
por la puerta que da acceso al vestibulo de Secretaria.

No podrd accederse a las clases si el retraso es superior a 10 minutos en la primera hora de la
mafiana. Durante el resto de la mafiana, con el toque del timbre, se permitird subir a clase al
alumnado. El alumnado en esta situacién esperara en el hall inferior y se tomara nota de su
retraso.

La salida del centro no estd permitida a los alumnos/as, salvo presentacién del DNI o tarjeta
verde expendida por secretaria para demostrar su mayoria de edad o justificacion razonada y
acompafiamiento de uno de sus tutores legales o persona mayor de edad en quien estos
deleguen. Excepcionalmente, en casos imprevistos y de urgencia, y en funcion de resolver la
situacidn, el sentido comun guiara la decisién del responsable de la autorizacion, todo ello sin
perjuicio de lo indicado en el punto 6 de este mismo Articulo.

El alumnado que, por formar parte de los 6rganos de representacién de alumnos y alumnas
gue en razon de su cargo deban acudir a reuniones, procurard que éstas se realicen en el
horario de recreo para no interrumpir su derecho a la educacidn. Si las reuniones a las que
debieran acudir se realizasen fuera del centro en horario lectivo, deberan entregar escrito de la
convocatoria de la reunién al Director/a y justificante de las familias para la actividad concreta
antes de salir del centro (si fueran menores de edad). En caso contrario, se les denegara la
autorizacion.

A los alumnos/as que tengan asignaturas aprobadas u oficialmente convalidadas, se les
permitird salir en los cambios de clase, siempre que acrediten tal condicidon. La misma norma
se aplicard a los alumnos/as de ciclos formativos superiores mayores de edad, que
justificadamente lo soliciten. La salida deberan efectuarla con toda diligencia, evitando la salida
con ellos de alumnos/as no autorizados a abandonar el Centro, estando obligados a cerciorase
de que la puerta queda bien cerrada al entrar o salir.

Las salidas sin autorizacion del Centro de alumnos/as que sea conocida u observada por un
miembro de la comunidad educativa deberan comunicarse al equipo directivo y éste al Tutor/a,
que lo pondrd en conocimiento de las familias. Si esta salida se produjera mediante escala de
algn muro, reja, etc., se procedera a la instruccion de expediente y a tomar las medidas
correctoras pertinentes.

El centro podra tener las puertas abiertas por circunstancias excepcionales. Ello no quiere decir
que se permita el acceso o la salida del recinto a los alumnos/as en el horario de jornada
escolar. Es importante que el alumnado tome conciencia de que el centro no es un lugar de
encierro sino un centro educativo y por tanto su derecho a la educacion y el correspondiente
deber de estudio implican la obligatoriedad de asistencia a clase y el cumplimiento de las
normas vigentes.
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Por motivos de seguridad de nuestros alumnos/as no se permitira la permanencia en el centro
de personas ajenas al mismo o no autorizadas con anterioridad. Aun asi, en el caso de que se
sospeche de alguna persona no perteneciente al centro y previa solicitud de identificacién se
niegue a hacerlo o no justifique adecuadamente su presencia a criterio del personal del centro,
se le invitara a salir del mismo. En caso necesario se solicitard la ayuda de las Fuerzas de
Seguridad.

La recogida de alumnos y alumnas del centro por parte de sus tutores/as legales durante el
horario lectivo podra hacerse 10 minutos antes del toque de cada timbre.

10.

Permanencia en el centro y sus limitaciones

Durante las horas de clase no se permitird a ningin alumno que salga del aula salvo por
causa muy justificada a criterio del profesor/a y que serd excepcional quedando
constancia por escrito.

Los alumnos/as no deberan impedir la entrada o salida de las aulas o dependencias del
centro con mesas, sillas o cualquier mobiliario que dificulte una salida de emergencia.

Esta terminantemente prohibido que los alumnos/as accedan a Secretaria, Reprografia,
Conserjerias y Sala de Profesorado. Tampoco podran acceder a los despachos o
departamentos salvo que les acompane un profesor.

La escalera de emergencia debera estar expedita y por tanto no se permitira que los
alumnos/as la utilicen como lugar de encuentro, charla, etc.

Durante las horas de clase no se permitird que los alumnos/as vaguen por los pasillos u
otras zonas del centro distintas a las reservadas para clase. Estos deberan estar en sus
clases con su respectivo profesorado. No se permitird, por lo tanto, el acceso ni la
estancia en la cafeteria de ninglin alumno durante el periodo lectivo.

La permanencia en la Biblioteca se atenderd a lo establecido en el reglamento de la
misma.

Durante el recreo no se podra estar en las aulas, que permaneceran cerradas, ni en los
pasillos que se evacuaran a la mayor rapidez. El incumplimiento de estas normas no
tendra justificacidn y supondra la aplicacidn de medidas correctoras.

La estancia en los servicios por mas tiempo del estrictamente necesario o el utilizarlos
como lugar de reunidn, juego, o para fumar estd totalmente prohibido.

Las ausencias de clase para ir al baiio seran registradas.

No se podra permanecer en los pasillos, patios y la zona ajardinada durante las horas
de clase.

Utilizacion del centro y responsabilidades contraidas

El centro podrd ser usado por los alumnos/as o por instituciones, organismos o
personas ajenas al mismo, fuera del horario lectivo, con las limitaciones que esta
normativa contempla.
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2. La autorizacion para abrir o utilizar el Centro fuera del horario lectivo, tanto para
actividades propias del Instituto como para las realizadas por organismos o personas
ajenas al mismo, corresponde al Director/a.

3. En estos casos debera obligatoriamente establecerse contacto con el o la ordenanza
responsable de la apertura del centro para que facilite el acceso a la pista o al resto de
las instalaciones.

4. Para su utilizacion por los alumnos/as deberan estar acompafados por un profesor
responsable.

5. Para su utilizacion por personas o entidades ajenas al centro deberd presentarse
solicitud escrita de los interesados en la forma y modelo que se determine, que en
todo caso supone aceptar los puntos 6, 7 y 8 de este Articulo.

6. Cualquier autorizacion se basara en la exigencia a los solicitantes del compromiso de
buen uso y limpieza del mismo de forma que al terminar la actividad pueda
garantizarse la actividad escolar.

7. Cuando la utilizacion de los medios del Instituto sea solicitada por alguna entidad ajena
al mismo, aquella deberd asumir la responsabilidad que pudiera derivarse de su uso,
eximiendo al centro y a su personal de los posibles accidentes, dafos u otro tipo de
percances que se produjesen a los participantes en la actividad realizada o a terceros.

8. Con la finalidad de salvaguardar los intereses del Instituto y de la comunidad escolar
que lo forma, las entidades que soliciten el uso de las instalaciones deberan
comprometerse, por escrito, a asumir la responsabilidad a la que se hace referencia en
el punto anterior.

9. Tendra prioridad el uso docente sobre cualquier otro tipo de actividad o peticion de
entidades ajenas al centro.

3.1 ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA

3.1.1.1  Funciones del profesor/a de guardia
1. Son las siguientes:

a) Asegurar la normalidad académica del Instituto durante la jornada escolar, para lo cual
acudira de manera inmediata a la zona asignada en el cuadrante de guardias, hasta que todos
los grupos estén atendidos por el profesorado correspondiente. A continuacién revisara el
resto de zonas y se organizard, junto con su equipo de guardia, la atencion al alumnado sin
profesor/a vy al resto de las dependencias del Centro.

b) Resolver cuantas incidencias se produzcan en la hora de guardia.

c) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el profesor durante su hora de
guardia, las cuales habrdn sido registradas previamente en la intranet o facilitadas a la jefatura
de estudios, salvo imposibilidad por enfermedad del profesor/a. En caso excepcional,
dispondra que los alumnos/as acudan a otra dependencia del Centro en la que considere que
no perturbaran el normal desarrollo de las actividades docentes.
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d) Auxiliar a los alumnos/as que sufran algin tipo de accidente, lesién o enfermedad,
gestionando en caso de necesidad el traslado a un centro sanitario de urgencias.

e) Cumplimentar el parte de guardia, anotando las ausencias de los profesores/as y cualquier
otra incidencia que se haya producido.

f) Acudir al aula donde sea requerido por un profesor y acompafar al alumno expulsado hasta
la zona de Direccion.

g) Permanecer y recorrer el Centro o zona asignada, durante todo el tiempo que dure su turno
de guardia, a menos que esté sustituyendo en un aula a un profesor/a ausente.

2. Para la realizaciéon de estas funciones, el profesorado de guardia de cada turno se coordinara
entre si, repartiéndose las tareas. Si esto no fuera posible lo comunicaran a la Jefatura de
Estudios para que arbitre medidas.

3. De las actuaciones realizadas, cada profesor de guardia debera dejar constancia escrita-en-el

parte-correspondiente-o-en la intranet;stéentcamentefaeraposible:

3.1.1.2  Protocolo de actuacion del profesorado de guardia en el aula

El profesor o profesora de guardia, deberd seguir el siguiente protocolo de actuacién, en la
hora de guardia con el grupo que le haya tocado sustituir:

1 El profesorado de guardia debera pasar lista al alumnado presente poniendo falta al

gue no esté y retraso al que llegue tarde {stesposibletocolgard en Séneca).

2. Con cardcter prioritario, revisara las actividades programadas registradas en la
intranet por el profesor/a ausente. En este caso el alumnado debera realizar las tareas que se
le propongan sin poner ningun tipo de trabas o disculpas. Ademas el profesor o profesora
podra poner las notas u observaciones pertinentes como en cualquier otra clase.

3. En ningln caso podra utilizarse la situacidn anterior para adelantar o modificar el
horario del profesorado ni del alumnado.

4. En el caso mas normal, en el que el profesorado no se dedique a dar clase,
comunicara al alumnado que la hora de guardia no es una hora de recreo, ni de descanso, por
lo que deberdn aprovechar para estudiar, repasar, leer o hacer actividades pendientes,
prioritariamente de la materia del profesorado ausente.

5. En otro caso, si no pudieran realizar tareas de la materia del profesorado ausente,
podran aprovechar para realizar tareas o estudio de otras asignaturas o médulos.

6. En todo caso, el alumnado deberd permanecer en silencio, sin molestar, atendiendo
y cumpliendo las instrucciones del profesorado de guardia.

7. Sélo en el caso de que el profesorado de guardia no imparta clase (como indica el
punto 49) el alumnado mayor de edad, si lo desea, podra abandonar el aula, Gnicamente para
salir del centro, pero en ningln caso podra exigir que se justifique la ausencia en dicha hora,
aungue no tenga consecuencias disciplinarias.

8. El profesor de guardia dejara constancia en intranet del grupo del que se hace cargo.
Si durante la hora de guardia el profesor/a no tuviera que hacerse cargo de ningun grupo,
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estard siempre localizable;
encentrat

9. Procuraran seguir las mismas pautas de clase que el profesor que les precedié a fin
de evitar problemas con el alumnado y que perciban unidad de criterio.

3.1.1.3  Criterios de organizacion de la vigilancia de entradas y salidas de clase

1. El alumnado permanecera en el aula propia, sin salir al pasillo, a no ser que deba
acceder a un aula especifica, siendo el profesorado de guardia y, por extension, el
profesorado en general, los que velardn por el cumplimiento exhaustivo de dicha
norma. Se debera registrar el parte correspondiente al alumnado que incumpla la
norma.

2. En la primera y hora y después del recreo el alumnado acudird al aula que le
corresponda diligentemente, se sentara en su sitio, procurard no molestar y esperara al
profesor con el material de la asignatura preparado. En el resto de los cambios de clase
podra estar levantado, sin molestar a los companeros, sin carreras o juegos peligrosos,
pero siempre con el material preparado para la siguiente clase. Cuando llegue el
profesor deberd sentarse inmediatamente.

3.1.1.4 Criterios de organizacion de la vigilancia del recreo

1. El profesorado de guardia de recreo vigilaran el orden en las zonas del patio
asignadas por la Jefatura de estudios.

2. En caso de que la cantidad de lluvia impida al alumnado utilizar el patio con
normalidad, estos podran estar en el interior del centro (excepto en los pisos
superiores y en las aulas), repartiéndose por los vestibulos, las escaleras que los
comunican, los porches, la pista cubierta y en la cafeteria. Para su control contardn con
la ayuda de los ordenanzas, que impediran el acceso a los pisos de las aulas.

3. Los ordenanzas velaran por la salida del alumnado del Centro, permitiéndola
solamente a los mayores de edad previa exhibicion del DNI o el carnet verde que
acredita a los mayores de edad a salir del centro. Vigilardn los pasillos y aulas, no
permitiendo la permanencia del alumnado en ellas, asi como en las pistas y espacios
exteriores no autorizados.

3.1.1.5 Medidas de atencién para el alumnado que sélo asista a una parte del horario en 2°
Bachillerato o Ciclos formativos

Las familias/tutores, o los alumnos/as mayores de edad, optaran en el momento de formalizar
la matricula en Bachillerato, en caso de repeticion de curso, por las opciones que correspondan
segun el nivel en que se matriculan.

En el caso de que se matriculen solamente de las materias suspensas, o que se hayan
matriculado también de las materias aprobadas con el fin de poder subir nota, deberdn, de
manera obligatoria, asistir puntual e inexcusablemente a las asignaturas en las que se haya
matriculado, y se le autorizara a abandonar el centro, o a permanecer en la biblioteca, si ésta
se hallase disponible, en el horario de las materias no matriculadas.

En ningln caso podran salir del centro, si son menores de edad, sin la entrega previa a Jefatura
de Estudios de un documento firmado por las familias o tutores legales que autoricen dicha
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salida. Este documento sera firmado a principio del curso y sera valido para todo el curso para
dicho alumnado.

Todo el alumnado matriculado en Bachillerato o Ciclo Formativo debera asistir, puntual e
inexcusablemente, a todas las asignaturas en que se hayan matriculado. La inasistencia
reiterada a las asignaturas aprobadas del curso anterior serd considerada falta grave, y se
aplicara la correccién contemplada en las Normas de convivencia.

No se permite la asistencia a clase de quien no esté matriculado en la asignatura.

Los alumnos/as de Ciclos Formativos que se hallen matriculados de maddulos sueltos o
pendientes, deberdn asistir a las clases en que se hallen matriculados, pudiendo salir del
Centro en las restantes, para lo cual se les dotard de un documento acreditativo de tal
contingencia.

Protocolo de recogida y entrega de libros dentro del programa de
gratuidad

Los cheques-libro seran recogidos por las familias en Secretaria, firmando el consiguiente
recibi. Sera el alumnado el encargo de adquirir sus libros y traerlos al centro.

A partir de este momento se aplicara el siguiente protocolo:

1. En el caso de haber adquirido el alumnado los libros mediante cheque libro, deberan
traerlos al centro el primer dia de comienzo de las clases para continuar a partir de ahi con el
protocolo a partir del punto 3.

2. En el caso de reparto de libros desde el centro, la entrega de libros al alumnado de la
ESO se hard por materias durante la primera semana de clase de cada profesor o profesora en
cada grupo.

3. En primer lugar, cada profesor/a imprimira desde Séneca sus correspondientes listas de
materias / grupos.

4, Los profesores/as recogeran de sus respectivos departamentos, con la ayuda de algin
alumno o alumna, sus libros y los entregaran a sus grupos.

5. El profesorado anotara en sus listas a los alumnos/as que han recibido libros.

6. A continuacion, se asegurard de que el alumnado escribe nombre, apellidos y curso en
el sello del principio del libro.

7. Después, el profesorado entregard sus listas al jefe/a de departamento, quien
coordinara todas las entregas, resolvera posibles incidencias y entregara dichas listas en la
Jefatura de Estudios.

8. No obstante, si durante el curso se incorporara nuevo alumnado, sus profesores/as se
encargarian de realizar el mismo protocolo de entrega.
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9. El profesorado recordara al alumnado que si pierde o deteriora gravemente un libro
debera pagar dicho libro (25 euros).

10. A partir de ahi, los jefes de departamento se encargardn de la recepcién y de la
custodia de los libros que aparezcan o se pidan a lo largo del curso.

11. En cuanto a la recogida de los libros al final de curso, cada profesor/a procederi a ello
en cuanto considere que el alumnado tiene la materia superada. Anotara en la lista utilizada en
la entrega la recepcion y, excepcionalmente, los posibles deteriores graves.

4 La forma de colaboracion de tutores y
tutoras en el plan de gratuidad de libros
de texto

5 La Autoevaluacion del centro

5.1 LA AUTOEVALUACION

La autoevaluacion de Centro

1. El Centro, ademas de los planes de evaluacion que lleve a cabo la Agencia Andaluza de
Evaluacidon Educativa, realizard una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los
programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de
su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las
dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

2. Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicidn de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus érganos de
gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de
apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al
departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa la medicién de los indicadores
establecidos.

3. Para tal fin, se crearan los siguientes documentos:
- Plan de mejora anual
- Cuestionario de autoevaluacién

- Memoria anual del plan de mejora
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La elaboracién y coordinacién de los documentos y las aportaciones al plan de mejora
se gestionaran mediante reuniones de los dérganos de coordinacién docente y el
consejo escolar, con supervisidn por parte de la ETCP y el equipo directivo.

Procedimiento para la designacion de los miembros del Equipo de
evaluacion

1. Para la realizacidon de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion
gue estard integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de
formacién, evaluacién e innovacién educativa y por un representante de cada uno de los
distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros.

2. El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacidon que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracién de logros vy dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

6 El Plan de autoproteccion del centro

EL PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El Plan de Autoproteccidn es un documento amplio a disposicion de la Comunidad Educativa en
las instalaciones del centro, con actualizacién anual y desarrollo de los diferentes protocolos.

7 Utilizacion de teléfonos moviles y
otros aparatos electronicos, asi como
acceso seguro a Internet del alumnado

1. Para garantizar la intimidad y seguridad del alumnado y a fin de evitar malentendidos entre
el alumnado y el personal del centro se prohibe expresamente, salvo autorizaciéon de la
Direccidn, traer al centro mdviles, auriculares o cualquier dispositivo de escucha de musica. Los
teléfonos del centro estardn a su disposicidn y a la de sus familias para cualquier emergencia.

2. El profesorado informara a Jefatura de estudios del alumno/a si tiene conocimiento de que
algin alumno/a porta su movil en el centro. La expulsién en ese momento serd inmediata y
durante 3 dias. La primera vez en este caso se expulsara 1 dia lectivo.

3. A partir del nivel 32 ESO podra utilizarse el mévil, tnica y exclusivamente con el permiso del
profesor/a y con fines didacticos de la asignatura correspondiente.
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4. A fin de evitar confusiones, asi como la emulacidon por el alumnado menor de edad de
habitos perniciosos para la salud, se prohibe el uso de cigarrillos electrénicos o similares en el
Centro.

5. La prohibicién de cualquier instrumento de grabacidon o reproduccidon no especificado
incluye los relojes, Smart watches o similares que tengan dicha funcién.

8 Normativa vigente

El presente documento se elabora en base a la siguiente normativa vigente estatal y
autondmica:

- Ley organica para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)
- Ley de educacién en Andalucia (LEA)

- RD 327/2010, por el que se establecen las bases del funcionamiento de los centros
educativos.

- Real Decreto 310/2016, normativa estatal, de 29 de julio, por el que se regulan las
evaluaciones finales de Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachillerato (BOE 30-07-2016).

- Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atenciéon a la diversidad y se establece la ordenaciéon de la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado

- Decreto 110/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo del
Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia,

- Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de la
Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

9 ANEXOS:

1 SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

2 INFORMATICA: COMUNICACION DE DESPERFECTOS

3 SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES

4 COMUNICACION DE DESPERFECTOS (NO INFORMATICA)

5 AUTORIZACION GENERICA ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
6 ADAPTACION CURRICULAR NO SIGNIFICATIVA

7 RECOGIDA Y ENTREGA DE LIBROS

8 RECIBi INFORME DE PENDIENTES

9 COMUNICACION DE ACCIDENTES DEL ALUMNADO
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RECIBi DE CANTIDADES PARA ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
AUTORIZACION DE USO/APERTURA EMAIL CON FINES DIDACTCOS
ACTA REUNION TUTORES/AS CON FAMILIAS

AUTORIZACION PUBLICACION DE IMAGENES
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