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1. PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.1 ALUMNADO

1.1.1. Eleccién de delegados y subdelegados de curso.

Durante el primer mes de clase cada grupo elegira delegado y subdelegado de grupo
después de haber dedicado dos horas de tutoria a realizar una actividad sobre la participacion de
los delegados en el centro y sus funciones.

Las candidaturas a la eleccidn de delegado y subdelegado serdn cerradas y estaran formadas
por un chico y una chica.

En la sesidn lectiva de tutoria previa a la eleccion de delegado y subdelegado, los alumnos y
alumnas candidatos tendran que presentar a su grupo, al tutor y a la jefatura de estudios un
pequeio proyecto que recoja las ideas que piensan poner en practica y la linea que tienen previsto
seguir y la presentaran al grupo para que sus compaieros puedan hacerles preguntas.

La eleccidn sera por sufragio directo y secreto, y se decidira por mayoria simple. Pasaran a la
segunda ronda sélo los cuatro candidatos mas votados y se repetird la votacion hasta que alguno
consiga mayoria simple.

1.1.2. Funciones de los delegados y delegadas.

Ademas de colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento
de la clase y, en su caso, trasladar al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al
gue representan, los delegados y delegadas tendrdn las siguientes funciones:

a. Asistir a una parte de las sesiones de evaluacidn para comunicar y comentar con el
equipo docente el resultado de la evaluacion realizada por el grupo de cada
trimestre e informar a éste del desarrollo de esta sesion.

b. Dirigir las Asambleas de clases apoyados en todo momento por el tutor o tutora del
grupo. El tutor o tutora asesorara al delegado o delegada en el ejercicio de direccién
de la asamblea.

c. Hacer llegar las propuestas e iniciativas surgidas y debatidas en el grupo al tutor y
jefatura de estudios.

d. Reunirse periddicamente (al menos una vez al trimestre) con el resto delegados y
delegadas para analizar el funcionamiento de los proyectos y actividades que estén
en marcha, tratar las cuestiones problemadticas que sugiera el alumnado y debatir,
proponer y acordar cambios y soluciones. En la hora de tutoria siguiente a la fecha
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de esta reunidn los delegados y delegadas informaran al tutor y al grupo del
resultado de estas reuniones.

e. Mantener asambleas con Jefatura de estudios y Departamento de orientacién. En
dichas asambleas aportardn las propuestas de su grupo, expondran las
reclamaciones que tengan y se analizard y evaluard el funcionamiento del centro. Al
finalizar la asamblea los delegados o delegadas informaran al tutor o tutora y a sus
companeros y compaferas de su grupo los acuerdos tomados.

f. Intervenir en colaboracién con el alumno o alumna ayudante en los conflictos que
pudieran surgir entre alumnos y entre alumnos y profesores.

g. Informar al departamento de orientaciéon y a Jefatura de estudios del
funcionamiento de las clases y la dinamica del grupo cuando se considere necesario.

1.1.2. Funciones del subdelegado o subdelegada.

a. Sustituir al delegado o delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
b. Actuar como secretario o secretaria en las Asambleas de grupo y levantar acta de los
acuerdos adoptados.

1.1.3 Asambleas de clase.

Todos los grupos de la ESO celebraran, al menos una vez por mes, una asamblea de clase
en el horario de tutoria lectiva dirigida por el delegado en la que se debatirdn los problemas de
la clase, las propuestas sobre el funcionamiento de la clase y del centro y cualesquiera otras
cuestiones a propuesta del tutor , el orientador o la jefa de estudios. El alumnado podra pedir al
tutor que se ausente momentdneamente para tratar las cuestiones que consideren.

1.1.4. Cese de delegados y subdelegados

El delegado/subdelegado podra ser cesado por decision del equipo directivo, previo acuerdo
con el tutor, en los casos siguientes:
1. Incumplir reiteradamente de sus funciones.
2. Incumplir reiteradamente las normas del Centro establecidas en el Proyecto Educativo.
3. Cometer una falta muy grave.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 4



1.2 FAMILIAS

1.2.1. Reuniones y actuaciones establecidas con las familias:

a. El equipo directivo convocara una reunion antes del comienzo de cada curso con las
familias del nuevo alumnado del centro con los siguientes objetivos:

i. Informar sobre:
1. Lineas pedagdgicas del centro.
2. Sistema de comunicacién con las familias
3. Metodologia, normas, criterios generales de evaluaciény

funcionamiento general del centro y de las aulas.
ii.Explicar el uso de los portatiles y de Internet en el entorno educativo
y ofrecer asesoramiento para su uso en casa.
iii. Comentar los proyectos en los que estd participando el centro.

b. Con anterioridad al mes de noviembre los tutores y tutoras realizardn una reunién con
las familias de su grupo que sera convocada por la direccidn del centro en horario de
tarde con los siguientes objetivos:

i. Elegir al delegado o delegada de padres y madres del curso por el
procedimiento que se describe en el punto 1.2.4.

ii. Informar sobre el profesorado del curso.

iii. Informar sobre el horario de atencidn a familias y el procedimiento para
solicitar cita.

iv. Comentar el funcionamiento del grupo.

v. Contestar a las cuestiones generales que planteen las familias.

vi. Atender de forma individualizada a las familias que lo deseen.

c. Con anterioridad al 30 de noviembre se facilitara a las familias, a través de la pagina web

del centro, un resumen de la programacién de cada materia que contenga:
I.  Objetivos.
II.  Contenidos.
. Recursos y materiales
IV.  Criterios de evaluacion.
V.  Criterios de calificacion.

d. Los padres, madres o tutores legales del alumnado de cuyos resultados se desprenda la

necesidad especifica de apoyo educativo, seran informados por los tutores.
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1.2.2. Medios de comunicacion con las familias.

El medio de informacién a las familias de las cuestiones generales del centro sera a
través de la pagina web www.iesitaca.es en la que se publicaran los principales acontecimientos

del centro y la informacién de interés para alumnado y familias. En la pagina estara disponible
toda la documentacién del centro: Plan de centro, Programaciones diddcticas, Proyectos en los
gue el centro participa, organigrama y funciones de los departamentos y Plan de actividades
complementarias.

Asimismo la pagina web dispone de un espacio para el AMPA en el que se publicara la
informacion que éste haga llegar al equipo directivo.

Por otro lado, a través de las cuentas que el centro dispone en Twitter y en Facebook las
familias podran tanto hacer un seguimiento de la vida del centro, como estar informados de las
ultimas novedades educativas de interés.

Las comunicaciones personalizadas con las familias por parte de los tutores y de la
direccidn del centro se llevardn a cabo a través de las aplicaciones informaticas PASEN e iPASEN.

1.2.3. Procedimiento de atencidén personalizada a las familias

a. Tutorias

Las familias tendran la posibilidad de entrevistarse con el tutor o tutora de su hijo o
hija los martes de 16 a 17 horas,-previo aviso para que el tutor pueda coordinar y
preparar las entrevistas. En caso de que las familias no puedan asistir al centro en
este horario se realizara la reunién en otro momento que convenga a las dos partes,
previo acuerdo. Asimismo, en aquellos casos en que se necesite justificadamente un
contacto mas urgente, este se podra hacer también a través del correo electrdnico.

b. Resto de profesorado

Las familias podran contactar con el resto del profesorado a través del tutor. No
obstante, en casos excepcionales y motivados por causas justificadas, podran dirigirse
directamente al profesorado a través del correo electrénico.

c. Orientacidon

El departamento de orientacidn podrd atender a las familias que lo deseen en horario
de mafana o tarde, previo concierto de una cita a través del teléfono, correos
electrdnicos del centro o del orientador, o bien a través del tutor en el horario en que
ambas partes acuerden.

d. Equipo directivo
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Las familias también podran concertar una cita con la Directora o Jefa de estudios del
centro, en horario de mafana o tarde, previa peticidn de cita por teléfono o
mediante los correos electrénicos del centro, de la jefa de estudios o de la directora,
en el horario que se acuerde y previa comunicacion de los motivos de la misma.

e. AMPA

e El AMPA dispondra del despacho contiguo a la secretaria del centro para su
uso en el horario que considere oportuno.

e El presidente o presidenta del AMPA podra solicitar siempre que lo desee una
reunién con el equipo directivo en el horario que se acuerde, previa
comunicacion de las cuestiones que se desee tratar.

e El equipo directivo transmitira de forma directa a la presidenta/e del AMPA
todas las cuestiones que se estimen urgentes o importantes.

e El equipo directivo y el departamento de actividades complementarias
solicitara al AMPA la colaboracién para el disefio y el desarrollo de la
Programacién de actividades complementarias.

e Asimismo el AMPA podra proponer al equipo directivo o al Consejo escolar
actividades complementarias.

1.2.4. Padres y madres delegados y delegadas de curso

a. Eleccidn
La votacidn se realizard en la reunién recogida en el apartado 1.2.1.b. y se hara mediante
voto secreto, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple.
Previo a la votacidn los candidatos y candidatas se presentaran al resto de los padres y
madres.

b. Funciones.
e Mediar en la resolucidén pacifica de conflictos entre el propio alumnado o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.
e Colaboracion con el tutor/a del grupo al que representa y con el profesorado que
imparte clase en dicho grupo.
® La eleccion se realizard cada curso escolar, siendo el ejercicio de la Delegacién
vigente por un curso escolar.

1.3. PARTICIPACION DE OTRAS PERSONAS E INSTITUCIONES EN EL CENTRO
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Las lineas pedagdgicas del centro favorecen la participacidén en el mismo tanto de

personas ajenas como de instituciones , que puedan aportar su experiencia y su conocimiento

en el proceso de ensefanza y aprendizaje del alumnado, con el objetivo de enriquecer su

formacion, abrir sus horizontes y hacer del centro un espacio abierto a la comunidad que dé

cabida a los recursos de que el entorno dispone. Las colaboraciones con personas externas

dentro del horario lectivo contaran siempre con la presencia del profesorado responsable de la

clase.

Estas colaboraciones podran ser de dos tipos:

a.

Colaboraciones puntuales:

Son aquéllas que no tienen continuidad a lo largo del tiempo y que, por tanto se realizan
en no mas de dos o tres sesiones de clase. Estas actividades tendran que contar con la
participacién activa del alumnado por lo que deberan incluir actividades para realizar
por el mismo.

Para su aprobacion la actividad tendra que cumplir alguno de estos requisitos:
e Desarrollar parte del curriculum de alguna materia.
e Favorecer la formacidn del alumnado en alguno de los aspectos recogidos en
la normativa vigente y/o en el proyecto educativo del centro.

Colaboraciones a largo plazo:

Son aquellas que se realicen a lo largo del curso escolar, de algin trimestre o con una
duracion superior a las 4 sesiones de clase.

La persona o personas que vayan a realizar la actividad tendran que presentar un
proyecto conjuntamente con el profesorado que vaya a estar al cargo de la actividad en
el que se especifiquen: objetivos, contenidos , actividades a realizar, calendario, recursos
necesarios, evaluacion de la actividad y presupuesto; asi como un informe sobre los
objetivos del curriculum que se van a trabajar con esta actividad. Una vez aprobado este
proyecto debera incluirse en las programaciones de las areas que se vean implicadas.
Estas actividades tendran que ser aprobadas por el Consejo Escolar del centro una vez
estudiado el proyecto presentado.

El profesorado dentro de cuyas clases se desarrollen estas actividades deberd incluir en
las memorias trimestrales de su area y en la memoria del final de curso un informe
sobre la actividad que incluya una descripcién del desarrollo de la actividad, una
evaluacion del alumnado, y una valoraciéon personal de la experiencia.
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c. Profesorado colaborador
Tendrd esta consideracion el profesorado en activo o jubilado que manifiesta su interés

en participar en el proyecto educativo de nuestro centro, aportando sus conocimientos y

buen hacer, colaborando con actividades o programas del centro durante un periodo de

tiempo variable.
El Consejo Escolar del centro aprobara en el mes de noviembre de cada curso escolar la

la consideracidn de profesorado colaborador de los profesores o profesoras que lo

soliciten.

Profesorado colaborador curso 2019-20

M2 Eugenia Pérez Caceres.
Perfil profesional: Profesora de Pedagogia Inclusiva, 40 aifos de experiencia docente, 8 cursos

trabajando en el IES itaca.

Colaboracion:

YYVYVYVYVYVYVYVYYVYY

Colaboracién en la realizacién de chococharlas.

En distintas materias a peticidn del profesorado.

Realizaciéon de Tertulias “Diez minutos sobre...”

Colaborar en el Proyecto Compartiendo Ocio, en los términos que decidamos:
Colaborar, Organizar y Participar en #MeriendasCompartidas inclusivas.
Compartiendo ocio con ancianos.

Colaborar en la dinamizacion y realizacién de Campafias:

Dias de.... relacionados con la diversidad.

Educacion emocional y en valores.

Colaborar en la grabacién y edicidn de algin material audiovisual.
Colaborar en algun evento o proyecto puntual, a demanda concreta del
profesorado: cartel,

2. ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y GESTION DE LAS AREAS, DEPARTAMENTOS ,
TUTORIAS Y PROFESORADO.

La organizacién y gestion de toda la documentacién relativa a las tutorias,

departamentos, areas y profesorado se realizara a través de la aplicacién google drive mediante

una estructura de carpetas que se explica en los apartados siguientes.
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2.1. Tutorias

Cada grupo dispondra de una carpeta compartida por el profesorado, tutor, jefatura de
estudios y direccion, en que se archivaran todos los documentos relativos a la tutoria como:
a. Actas de las sesiones de evaluacion.
b. Entrevistas con el alumnado por parte del profesorado, tutores, orientador y jefatura de
estudios.
c. Entrevistas con las familias.
Acuerdos con el alumnado y/o las familias.

2.2 Areas y departamentos

Las areas y departamentos dispondran en el sistema de carpetas de google drive de
carpetas compartidas por los miembros de los mismos en los que ir colocando las actas y demas
documentacion.

No se podran convocar examenes para el alumnado de bachillerato por la tarde a
excepcioén de los exdmenes de materias pendientes para los que Jefatura de estudios elaborara
un calendario en coordinacion con los jefes de departamento y que sera aprobado por el ETCP.

3. FUNCIONAMIENTO DE LOS RECREOS

El alumnado del centro podrd proponer, a través de sus representantes, actividades para
su realizacion en el tiempo de recreo en los espacios del centro que estime convenientes. Para
ello debera presentar un proyecto en el que se especifique: persona o personas responsables de
la actividad, funcionamiento de la actividad, espacio necesario y normas y medidas de
seguridad adoptadas para el correcto desarrollo de la misma en caso de que la actividad lo
requiera (skate, bicicletas). Estas actividades, una vez aprobadas por el Consejo Escolar, podran
desarrollarse durante los recreos en los espacios estipulados para ello y siempre que el
alumnado cumpla con las normas que se aprueben. En el caso de que las actividades comporten
algun riesgo la participacion del alumnado requerira la autorizacion del padre, madre o tutor/a
legal.

Para permanecer en el aula durante el recreo sera necesaria la autorizacion expresa por
parte de la Jefatura de estudios previa justificacion de los motivos.

El alumnado podra utilizar la biblioteca durante el tiempo de recreo para la lectura o el estudio.
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Habra cuatro profesores de guardia en el primer recreo y tres en el segundo que se
ocuparan de controlar las siguientes areas:
e zona de entrada, area entre la pared exterior del gimnasio y el muro y jardin y porche
del aula exterior.
pistas deportivas y gradas.
zona comprendida entre el gimansio, el hall de entrada y el muro trasero del centro.
interior del centro.

El alumnado que se retrase mds de cinco minutos en la hora de después de un recreo
mas de tres veces en el trimestre sera enviado por el profesor correspondiente al despacho del
equipo directivo que tomard nota y sancionara en funcion del nimero de retrasos.

El alumnado no podra permanecer dentro del centro durante los recreos debiendo salir a las
zonas exteriores que se indican mas arriba que son las Unicas permitidas para su uso por parte
del alumnado en el recreo. El profesor que tenga asignada la cuarta zona de guardia ser3 el
encargado de indicar al alumnado que se quede dentro que debe salir, ayudado por el
profesorado que se encuentre en esos momentos por los pasillos.

El profesorado de guardia de recreo permanecera durante todo el tiempo de duracion
del mismo en el puesto que tenga asignado por la jefa de estudios y tendra las siguientes
funciones:

a. velar porque el recreo discurra en un clima adecuado de convivencia
intervenir en caso de conflicto y mediar en su resolucién

c. verificar las sanciones, si las hubiera, del alumnado sancionado con alguna
actividad en los recreos
hacer cumplir las normas establecidas
asegurarse de que el alumnado responsable de la limpieza de los recreos cumple
con su cometido durante el recreo

f. dar comunicacién a Jefatura de estudios en caso de que el patio no haya
guedado limpio

g. controlar la salida del centro del alumnado mayor de 18 afios

4. FUNCIONAMIENTO DE LAS HORAS DE GUARDIA

a. Ausencias del profesorado.

Si la ausencia es prevista con antelacion, el profesor o profesora deberd dejar trabajo para
el alumnado de los grupos con los que tenga clase. En caso de que la ausencia sea imprevista el
profesor o profesora de guardia trabajara con el alumnado alguna actividad de la materia
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correspondiente del que se encuentra disponible en las carpetas que cada materia tendra
preparadas a tal efecto en la sala de profesores. En caso de no disponer de material la hora se
dedicara a trabajar la lectura comprensiva.

b. Funciones del profesorado de guardia.

El profesorado de guardia tendran las siguientes funciones:

e estar en los pasillos cuando toque el timbre o lo antes posible

® sino es necesario cubrir ninguna ausencia, el profesorado de guardia permanecera
en la hora en la sala de profesores por si hay alguna incidencia

e firmar el parte de guardia y anotar en el mismo las ausencias y/o retrasos del
profesorado y las incidencias si las hubiere

® en caso de ausencia de algun profesor organizar el trabajo del alumnado como se
describe en el apartado anterior y supervisar y ayudar al alumnado en su realizacién

5. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

5.1. Aulas polivalentes, aulas especificas y gimnasio.

Durante el horario escolar la jefatura de estudios determinara la distribucién de las aulas
del centro teniendo en cuenta que las aulas especificas se dedicaran de forma prioritaria a las
materias propias de esas aulas.

El nUmero de grupos de alumnos del centro hace necesaria una organizacién en la que
las aulas se asignen a las diferentes materias y sea el alumnado el que cambia de aula en cada
hora de clase.

Para el control del estado de conservacion y limpieza de las aulas, se establece el
siguiente protocolo:

1. Todo el profesorado dejara el aula cerrada con llave.
2. Antes de la finalizacién de cada clase el profesorado comprobara el estado del aula

(mesas, suelos, etc.).

5.2. Salas de reuniones, oficinas y despachos.

La distribucidn de los espacios de despachos, salas de reuniones y oficinas serd
determinada por el equipo directivo con los objetivos de favorecer el trabajo colaborativo de
las dreas, fomentar el trabajo coordinado de los distintos equipos de profesorado vy facilitar
espacios de reuniones adecuados para la participacién de las familias en la vida del centro.
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5.3. Utilizacion de espacios fuera del horario lectivo.

Alumnado, profesorado y familias podran usar las instalaciones del centro fuera del
horario escolar previa autorizacién del Consejo Escolar en los términos que éste establezca,
respetando la regulacién del uso de las pistas deportivas (proyecto de gestién) y siempre que
esté contemplada la forma de cubrir la vigilancia del centro.

5.4. Uso de la biblioteca del centro

5.4.1.Horario:

La biblioteca permanecerd abierta durante los recreos para su utilizacién por el
alumnado y para el servicio de préstamo de libros.

Asimismo, permanecera abierta en horario de 17 a 19:30 horas de lunes a jueves bajo el
control del monitor escolar que proporciona el ayuntamiento para su uso exclusivamente de
lugar de estudio y trabajo.

Asimismo, la jefatura de estudios, en funcién de la disponibilidad del profesorado,
determinard en el horario general del centro para el curso escolar el horario adicional de
apertura de la misma.

5.4.2.Profesorado de guardia de biblioteca:

El profesorado de guardia de biblioteca tendra las siguientes funciones:
a. atender el servicio de préstamos de libros tal y como esta regulado
b. mantener un ambiente de silencio adecuado para el trabajo en la biblioteca

5.4.3.Servicio de préstamo de libros

Se encuentra regulado en el Plan de lectura y biblioteca.

5.5. Bibliotecas de aula

Todas las aulas dispondran de una biblioteca propia con libros de consulta, libros de
lectura, diccionarios, atlas, libros de texto variados, etc para sus utilizacidn durante las clases.

El alumnado podra llevarse libros a casa para trabajar si un profesor/a lo autoriza. Cada
profesor/a llevara el control de los libros prestados.
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5.6. Organizacion de los cambios de hora y salidas del alumnado de clase.

En el desarrollo de algunos proyectos del centro (teatro, First Lego League, organizacion de
festivales, actividades relacionadas con intercambios etc) a veces el profesorado requiere
gue algun alumno salga de la clase de otra materia de forma extraordinaria.

Si se trata de una situacién puntual la persona que requiera la presencia del alumno o
alumnos lo solicitard directamente al profesor que tenga clase con los mismos. En caso de que
se vaya a repetir esta situacion varios dias se informara a la jefa de estudios, siendo ésta la
encargada de tratar con los profesores afectados la forma de organizar, en su caso, las
ausencias.

6. EVALUACION DEL ALUMNADO E INFORMACION A LAS FAMILIAS

6.1.Sesion de evaluacion inicial

Las sesiones de evaluacion estaradn coordinadas por el tutor/a del grupo con el
asesoramiento del orientador del centro. El tutor/a levantara un acta de la sesidn en la que se
incluyan al menos las siguientes cuestiones:

a. Analisis de los resultados generales del grupo.

b. Alumnado con necesidad de adaptacién curricular no significativa.

c. Alumnado con adaptaciones curriculares significativas: revision y lineas para la
elaboracion de la nueva adaptacion.

d. Debate de la propuesta de equipos de trabajo para el trimestre o curso.

A la vista de los resultados obtenidos en la evaluacion inicial el equipo educativo, el
orientador del centro y la jefa de estudios decidiran el alumnado que debe ser atendido con
adaptaciones no significativas y las lineas generales de cada una de estas adaptaciones.

6.2.Sesiones de evaluacion trimestrales

El objetivo de las sesiones de evaluacion sera tanto valorar el aprendizaje del alumnado
en relaciéon con el logro de las competencias bésicas y de los objetivos educativos del curriculo,
como el desarrollo de la practica docente del profesorado y adoptar las medidas pertinentes
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para su mejora.

Con objeto de que los tutores y tutoras, asi como el orientador y la jefa de estudios
puedan preparar la sesién de evaluacion para que ésta tenga un caracter operativo, el
profesorado podra las notas en Séneca con un minimo de una semana de antelacién a la fecha
de la sesion de evaluacion.

Las sesiones de evaluacion tendran una duracién de una hora. El delegado/a 'y
subdelegado/a de cada grupo asistira a una parte de la sesidn para transmitir al equipo docente
el resultado de la evaluacidn del trimestre realizada por el grupo en las sesiones previas de
tutoria y comentar aquellos aspectos tanto del funcionamiento del grupo y de las clases, como
del profesorado, que deseen.

El tutor o tutora del grupo dirigira la sesién de evaluacién con el asesoramiento del
orientador, teniendo en cuenta que deben debatirse y recogerse en acta al menos estos

aspectos:

a. Evaluacidn del funcionamiento y la convivencia del grupo. Decisiones sobre los
cambios para su mejora si fuera necesario.

b. Andlisis de los resultados académicos generales.

c. Revision y adaptacion de las adaptaciones curriculares significativas, evolucién
del alumnado con necesidades educativas especiales y medidas que se acuerden
para su mejora.

d. Evolucion del alumnado que en evaluaciones anteriores haya obtenido mas de
tres materias con calificacion negativa, andlisis del funcionamiento de las
decisiones tomadas con anterioridad y nuevas estrategias y actuaciones
acordadas por el equipo educativo para su mejora.

e. Aportaciones del alumnado.

6.3.Informacion de los resultados de las evaluaciones trimestrales a las familias:

Las familias conoceran las calificaciones de sus hijos a través de la aplicacion PASEN. En
la semana lectiva posterior a las sesiones de evaluacion se realizard una Jornada de tarde de
puertas abiertas en las que las familias tendran ocasion de comentar con el tutor/ay el
profesorado del equipo educativo que deseen el desarrollo del proceso educativo de su hijo o
hija.

En los casos en que un alumno/a tenga un comportamiento negativo hacia el
aprendizaje en alguna materia, el profesor/a informa al tutor/a y a la familia mediante los
cauces habituales de comunicacién en cualquier momento del curso.
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6.4. Seguimiento del alumnado con resultados negativos en la segunda evaluacion

Entre el 15y el 30 de abril se realizard una revisidon del alumnado con mas de cuatro
materias no superadas en la segunda evaluacién que, por diferentes razones, se encuentre en
una situacion de vulnerabilidad.

La seleccidn de este alumnado se llevara a cabo por parte de los tutores en coordinacion
con el orientador y previa recogida de informacion del equipo educativo.

Con el alumnado seleccionado se pondra en marcha un plan de rescate de emergencia
coordinado por el tutor, orientador y jefatura de estudios con la colaboracion del equipo
educativo.

7. PROTECCION DE DATOS, NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE APARATOS
ELECTRONICOS Y USO SEGURO DE INTERNET

7.1. Proteccion de datos.

Atendiendo a la Ley Organica del 3 de marzo de 2006:

® Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean
necesarios para el ejercicio de su funcién educativa. Dichos datos podran hacer
referencia al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones
personales, al desarrollo y resultados de su escolarizacidn, asi como a aquellas otras
circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacion y orientacién de
los alumnos.

e Los padres y madres o tutores y tutoras y los propios alumnos y alumnas deberan
colaborar en la obtencion de la informacidn a la que hace referencia este articulo. La
incorporacién de un alumno/a a un centro docente supondra el consentimiento para
el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesién de datos procedentes del centro
en el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos
en la legislacién sobre proteccidn de datos. En todo caso, la informacién a la que se
refiere este apartado sera la estrictamente necesaria para la funciéon docente y
orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes del educativo sin
consentimiento expreso.

® En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y
organizativas que garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el
resto del personal que, en el ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y
familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias quedara
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sujeto al deber de sigilo.

La cesidn de los datos, incluidos los de cardcter reservado, necesarios para el sistema
educativo, se realizara preferentemente por via telematica y estara sujeta a la
legislacidon en materia de proteccion de datos de caracter personal, y las condiciones
minimas seran acordadas por el Gobierno con las Comunidades Auténomas en el
seno de la Conferencia Sectorial de Educacion.

7.2. Publicacién de imagenes.

e Para la publicacién de la imagen de los alumnos/as en paginas y blogs del centro se
pedira la autorizacién expresa a las familias anualmente en el periodo de matriculacion.

Si alguna familia decidiera, a lo largo del curso, desautorizar el uso de la imagen de su
hijo/a en internet, deberad solicitarlo por escrito.

e Para la grabacion de programas de television o publicacién de imagenes en otros medios
ajenos al centro:

o Lacadena interesada, a través de la persona responsable, debe pedir
autorizacién por escrito a la direccién del centro, describiendo el fin de la
grabacion y la actividad que deseen grabar, la fecha, publicacién que se va a
hacer del material grabado.

o Se pedira autorizacidn a los padres, madres y tutores legales para que su hijo/a
pueda participar en la actividad.

o Ladireccion del Centro debe dar autorizacidon expresa a la empresa que solicita,
haciéndoles saber que la publicacién de la grabacidn debe atender a la
proteccion de datos de menores.

7.4. Normas de uso por parte del alumnado de los portatiles.

El alumnado debera atender a las siguientes normas de uso del ordenador:

Traer el ordenador con las baterias cargadas a clase.

No usar el ordenador de otra persona sin su consentimiento.

Traer unos auriculares pequeios y ratdn si creen que lo van a necesitar.
Entender y tener claro que el ordenador no es un juguete aunque se pueda usar
también para jugar.

Abrir el ordenador exclusivamente cuando el profesor lo indique.

Entender que los insultos y descalificaciones a través de medios digitales son
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exactamente iguales que si los hacen en persona.
o No utilizar whatsapp, messenger o facebook en el centro.

7.5. Uso de dispositivos electronicos y teléfonos méviles

Uno de los retos que debe tener todo centro escolar es educar a su alumnado en el uso de este
tipo de dispositivos. Entendemos, por lo tanto, que como objetos presentes hoy en dia de forma
permanente en la vida de nuestros estudiantes y que pueden tener un uso educativo es
importante que aprendan cuando y dénde usarlos, para qué y de qué forma. Por lo tanto el
alumnado podra traer al centro teléfonos moviles, reproductores de musica y demas aparatos
electrdnicos respetando las siguiente normas:

e el uso de los teléfonos moviles no estara permitido en el centro, incluidos los cambios de
hora y recreos, salvo autorizacion del profesor en circunstancias singulares (materias que
requieren la grabacién de videos o toma de fotos, por ejemplo).

® no se podra usar bajo ninguna circunstancia el movil en sustitucion de la tablet o el
ordenador para realizar trabajos de clase o ver material didactico.

® se podran usar reproductores de musica siempre que se haga con cascos y que el
profesor lo autorice.

® siun alumno quiere ponerse en contacto con su familia debera hacerlo a través del
teléfono del centro y nunca a través de wasap. En este sentido, se considerard una falta
sancionable el ponerse en comunicacion a través de wasap con otras personas. Tampoco
se entregard a los alumnos ningln material traido por las familias que se haya solicitado
a través de wasap.

8. AUSENCIAS DEL ALUMNADO

8.1. Ausencias

El alumnado que tenga que faltar a clase ensefara el justificante de su ausencia al
profesorado afectado y lo entregard al tutor o tutora. Estos alumnos podran recurrir al alumno
ayudante para ponerse al dia y poder realizar las tareas pendientes. Las faltas se justificaran en
Séneca exclusivamente con la presentacién de un justificante médico.

8.2. Ausencias colectivas o singulares

El alumnado que falte por las siguientes causas:
=> Coincidencia con dias de fiestas o tradiciones populares (feria, Rocio, etc.)
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Estar ausente una parte del alumnado de su clase para la realizacion de actividades
fuera del centro durante uno o varios dias.
Tener examenes o pruebas en horas posteriores,

o bien falte de forma colectiva por cualquier otra razén, podra ser sancionado con
alguna de las siguientes sanciones:

En el caso de la ESO recuperar el trabajo no realizado en uno o varios recreos o bien en
una o algunas tardes, en funcién de las clases que haya perdido.

En caso de alumnado de bachillerato, o bien cuando la ausencia sea a actividades
complementarias en el caso de la ESO, la ausencia masiva tendra la consideracién de
conducta gravemente perjudicial para la convivencia y se podra sancionar hasta con tres
dias de privacion del derecho de asistencia a clase.

Asimismo este alumnado podra ser requerido para realizar las tareas para la comunidad

gue en ese momento se precisen. El padre, madre o tutor legal del alumno no podra justificar

ausencias por estas causas y por tanto constaran como no justificadas.

8.3. Control de faltas del alumnado

Diariamente todo el profesorado registrard las faltas en Séneca y el tutor las revisara

mensualmente y justificard aquéllas de las que tenga justificante médico.

Cuando un alumno/a falte de forma injustificada mds de 25 horas de clase en un mes, el

tutor o tutora lo pondrd en conocimiento de Jefatura de estudios y Orientacion para activar el

protocolo de actuacién en caso de absentismo escolar que se encuentra recogido en la ORDEN

de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral

para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

9.1. Definicidn de actividad complementaria

Entenderemos por actividad complementaria una tarea educativa que cumpla con los

siguientes requisitos:

Se realiza en un espacio diferente del habitual o son dirigidas por personas de fuera del
centro.

Desarrolla algun aspecto del curriculum de alguna o algunas materias.

Implica la realizacién de alguna actividad anterior o posterior por parte del alumnado.
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9.1 Profesorado acompaiante

Al profesorado que acompafie al alumnado en las salidas del centro y tenga que realizar
gastos de manutencion, le seran reembolsadas dichas cantidades a cargo de los gastos de
funcionamiento del centro, previa presentacién de las facturas correspondientes y en todo caso
hasta el limite de 10 euros por almuerzo o cena.

Los gastos de alojamiento y desplazamiento del profesorado siempre se incluiran en los
gastos generales del viaje a cargo del alumnado cuando no estén cubiertos por una
convocatoria oficial.

9.2 Plan anual de actividades complementarias

Anualmente el departamento de actividades complementarias elaborara un plan de
actividades para el curso. Los departamentos realizardn sus propuestas razonadas que seran
estudiadas y debatidas en el Equipo técnico de coordinacién pedagdgica que, con el jefe de
departamento de actividades complementarias, se ocupara de coordinar y proponer los
cambios necesarios a los departamentos para que el plan resulte racional, beneficie a todo el
alumnado del centro, sea asequible econdmicamente para las familias y cumpla con los
principios del proyecto educativo.

Este plan deberd estar aprobado antes de la finalizaciéon del mes de noviembre y no
incluird las visitas de estudio de final de ciclo, que organizara el departamento de actividades
complementarias a lo largo del curso, ni los intercambios con alumnado de otros paises, que se
ocupara de gestionar el departamento de proyectos internacionales.

9.3 Protocolo de actuacion de actividades complementarias

Actuaciones que deben realizar las personas implicadas en una actividad
complementaria incluida en el Plan anual de actividades complementarias :
e Profesorado responsable:

o Comunicar a Jefatura de estudios con mds de una semana de antelacion la
propuesta de profesorado acompanante para su aprobacion.

o Coordinarse con la Jefa del departamento de actividades complementarias para
la gestidn de autobuses, entradas, autorizaciones y recogida de dinero.

o Realizar una memoria de la actividad para incluir en la memoria trimestral del
area.

o Apuntarse en el cuadernillo de guardias dejando trabajo para los grupos que se
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guedan durante la jornada sin profesor.
e Jefa del departamento de actividades complementarias:

o Comunicar a Jefatura de estudios cualquier variacion de la actividad sobre el Plan
general previsto.

o Comunicar al profesorado las actividades que se van a realizar con una semana
como minimo de antelacidn indicando los alumnos/as que van a participar vy el
profesorado acompafiante.

o Crear y mantener actualizado un panel informativo con toda la informacién
relativa a actividades complementarias.

10. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS ENSENANZAS

10.1 Criterios para la elaboracidn de horarios de docencia

La jefatura de estudios elaborara los horarios de profesorado y grupos atendiendo a los
siguientes criterios, siempre que sea posible, con el siguiente orden de prioridad:

a. En las materias con carga lectiva de dos horas semanales no se impartira docencia dos
dias seguidos, ni ambas a ultima hora de la manana.

b. Enlas materias con carga lectiva de tres horas semanales no se impartirad docencia tres
dias seguidos.

c. Las horas lectivas de las materia de tres o mds horas semanales se distribuiran de
manera que no coincidan todas en la misma franja horaria (después del recreo o antes
del recreo).

d. Las clases de lengua extranjera no se impartiran en horas seguidas.

10.2 Criterios para la asignacion de ensefianzas al profesorado

En la asignacién de ensefianzas al profesorado el equipo directivo acordard, con las areas
y el profesorado implicado, la distribucién de materias y grupos teniendo en cuenta los
siguiente criterios atendiendo este orden de prioridad.

Idoneidad del perfil profesional del profesor/a para la materia.

Continuidad del trabajo realizado con alumnado con dificultades de aprendizaje.
Elaboracién, desarrollo o mejora de material didactico.

Propuesta de la realizacion de algun proyecto innovador o de investigacion.
Posibilidad de realizacién de proyectos interdisciplinares.

® a0 oo
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En todo caso y tal como recoge la orden de Organizacién y funcionamiento de los
institutos de educacidn secundaria (orden de 20 de agosto de 2010. Art. 19.3) la direccién
designara al profesorado responsable de las medidas de atencién a la diversidad, al que imparta
las materias optativas y los ambitos; siempre teniendo en cuenta los criterios anteriores.

10.3 Criterios para la elaboracidn del calendario de las evaluaciones n

Con objeto de que el profesorado pueda realizar la temporalizacidn de sus programaciones y el
proceso de evaluacion de forma coherente, la jefatura de estudios elaborara anualmente el
calendario de evaluaciones para todos los cursos exceptuando segundo de Bachillerato de
forma que cada evaluacién disponga, aproximadamente, del mismo niumero de dias lectivos en
todos los cursos.

En el caso de segundo de Bachillerato se le dara al tercer trimestre algo mas de tiempo que a los
otros dos para que la realizacion de las recuperaciones finales y la preparacion de los examenes
de selectividad, en su caso, puedan organizarse en un clima de mayor calma para alumnado y
profesorado.

11. Programa de transito

Este programa se disefia con la finalidad de facilitar el paso de la educaciéon primaria a la
secundaria para que la adaptacién a la nueva ensenanza se viva de forma positiva y optimista.
Con este programa se pretende también fomentar el contacto entre el profesorado de ambos
niveles creando oportunidades para buscar soluciones conjuntas a los desafios que presenta la
educacién de los alumnos ya que a menudo compartimos los mismos problemas.

Con esta doble finalidad se realizardn las actuaciones descritas en el cuadro siguiente:

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION

1. Reunion de trabajo conjunto | -Equipos directivos de IES Y ler trimestre.

para tratar los enfoques CEIP Fecha propuesta:
metodoldgicos del IES y el -Equipo docente de sexto. 22 de enero de 17 a 19h.

CEIP, asi como las normas,
rutinas y trabajo colaborativo
del alumnado de transito.

2. Reuniones metodoldgicas -Profesorado CEIP 20 trimestre.
distribuidas en tres equipos de | -Profesorado IES Fecha propuesta:
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debate:

a-Lengua

b-Matematicas

c-Convivencia.

Se ve la conveniencia de que se
distribuya personal de
diferentes ciclos en los
diferentes equipos.

Dichos debates se llevaran a
cabo con puntos concretos a
tratar, acuerdos y conclusiones
finales de los cuales se
levantara acta.

-Equipos directivos de ambos
centros

El martes 5 de marzo, segln se
convenga mejor para ambos
centros educativos.

3. Reunidn de escolarizacion.
Las directoras expondran el
proceso de escolarizacion al IES
a las familias de 6° en el CEIP
Tomas de Ybarra. Presentacion
del modus operandi del IES, asi
como aclaracion de dudas que
dichas familias puedan tener.

Directoras de CEIP e IES.

20 trimestre.
Fecha propuesta:
Martes 20 de febrero.

4, Visita del orientador del IES
al alumnado de 6° del CEIP.

Previamente el IES hara llegar
a la direccion del CEIP un
cuestionario para entregar a las
tutoras/tutor de 6° y que sea
cumplimentado por su
alumnado.

-Orientador del IES.
-Jefas de estudios.
-Tutores de 6°

3er trimestre.
Fecha propuesta:
Entre el 14 y el 18 de mayo.

5. Visita del alumnado de 6° al
IES ftaca que incluya una
presentacion por parte del
equipo directivo, otra de
alumnado del centro y la visita
al centro y a las clases.

-Jefas de estudios.
-Tutoras de 60°.

3er trimestre.
Fecha propuesta:
Entre el 4 y el 7 de junio.

6. Reunion de traspaso de
informacion de expedientes.

-Jefas de estudios.
-Tutoras y tutor de 6°.
-Orientador IES.

-PT CEIP

3er trimestre.

Fecha propuesta:

Periodo lectivo de junio sin
alumnado. En horario de
mafana. Fecha pendiente de
fijar.
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