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EL PROTOCOLO COVID, SERA ESTE ULTIMO EL QUE DICTE EL MODO DE ACTUAR)

1. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

1.1. Equipo directivo

1.1.1. Funciones

El equipo directivo de los institutos de educacién secundaria es el érgano ejecutivo de gobierno de dichos
centros y trabajard de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

¢) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolary el
Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacién
docente, en el dmbito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con lo establecido en los articulos
22.2y3y285.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona educativa,
especialmente con los centros de educacidn primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos educativos para la
mejora permanente de la ensefianza.

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

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

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

1.1.2. Composicion del equipo directivo.
La composicién del equipo directivo sera la siguiente:
a) Los institutos de educacion secundaria contaran con una direccién, una jefatura de estudios y una secretaria.

b) En aquellos institutos de 16 o mas unidades donde se imparta formacidn profesional inicial existira, ademas, una
vicedireccion.
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c¢) En los institutos de 20 o mas unidades existira una jefatura de estudios adjunta.

d) Cuando los institutos tengan un nimero de unidades comprendido entre 30 y 39 e impartan educacidn secundaria
obligatoria, bachillerato y formacion profesional inicial, serdn dos las jefaturas de estudios adjuntas.

e) En los institutos de 40 o mas unidades, se designaran tres jefaturas de estudios adjuntas, siempre que se imparta
formacién profesional inicial, ademas de educacidn secundaria obligatoria y bachillerato.

Para el cdmputo de unidades, a efectos de establecer la composicidon del equipo directivo, se tendrd en
cuenta el numero total de estas.

Los institutos autorizados a impartir una oferta especifica de ensefianzas de educacion permanente para
personas adultas contaran con una jefatura de estudios especifica de estas ensefianzas. Asimismo, existiran jefaturas

de estudios adjuntas en funcién del nimero de unidades y ensefianzas autorizadas, de acuerdo con lo que se recoge
en las letras c), d) y e) del apartado 1.

En el equipo directivo del instituto se integrara, a los efectos que se determinen, el profesorado responsable
de la coordinacion de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

1.2. Direccidn
1.2.1. Competencias de la direccién.
La direccidn del instituto ejercerad las siguientes competencias:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboraciéon entre todo el profesorado, designar el
profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencidon a la diversidad, promover la
innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucién de los objetivos del
proyecto educativo del instituto.

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

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa

vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar.
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h) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacién del
instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacion del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado del
centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo
con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.

) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros privados que, en su
caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

m) Proponer requisitos de especializacidn y capacitacidén profesional respecto de determinados puestos de
trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

n) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educaciéon el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacidn al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacion de sus
funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de Ia
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

o) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros 6rganos de coordinacién
didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de
Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de la coordinacién de
las dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

g) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por
enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacidon y respetando, en todo caso, los
criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

r) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo Escolar.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.
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En los institutos donde no exista la vicedireccion, la direccion asumira las competencias recogidas
en las letras d), e), f), g), h) e i) del articulo 75.

Las personas que ejerzan la direccion adoptardn los protocolos de actuacion y las medidas
necesarias para la deteccidn y atencidén a los actos de violencia de género dentro del ambito escolar, asi
como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el
gue se esté produciendo una situacion de violencia de género.

1.2.2. Potestad disciplinaria de la direccién.

Los directores y directoras de los institutos de educacidon secundaria seran competentes para el
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracién de la Junta de
Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacién:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcidn publica o del
personal laboral que resulta de aplicacidn, en el presente Reglamento, asi como los que se establezcan en
el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con apercibimiento, que
debera ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion a
efectos de su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizara, en todo caso, el derecho del
personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de audiencia al
interesado o interesada.

Contra la sancion impuesta el personal funcionario podrd presentar recurso de alzada ante la
persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion vy el
personal laboral podra presentar reclamacién previa a la via judicial ante |la Secretaria General Técnica de
dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten
conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

1.3. Vicedireccién

Son competencias de la vicedireccion:

a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.
b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
c) Mantener, por delegacién de la direccion, las relaciones administrativas con la correspondiente

Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién y proporcionar la informacién
que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.
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d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién del alumnado y en su
insercién profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacidn didactica.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.

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

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

paises de la Union Europea.

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

1.4. Jefatura de estudios
Son competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la
vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinacion
pedagégica.

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

e) Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la
coordinacidn con los centros de educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

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

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

h) Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y exdamenes que se realicen en el instituto.
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i) Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de evaluacién o
las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
[) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién secundaria obligatoria en los
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

n) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en
relacién con las medidas de atencidn a la diversidad.

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

1.5. Secretaria

Son competencias de la secretaria:
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la direccidn.
b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de reuniones
de dichos drganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccion.
c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

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

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

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

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de

administracion y servicios y de atencidon educativa complementaria, asi como velar por su estricto
cumplimiento.
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i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

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

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

1.6. Nombramiento de la vicedireccidn, de las jefaturas de estudios y de la secretaria.

La direccion de los institutos de educacién secundaria, previa comunicacidon al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar, formulard a la persona titular de la Delegacidn Provincial correspondiente
de la Consejeria competente en materia de educaciéon propuesta de nombramiento de la jefatura de
estudios, de la secretaria y, en su caso, de la vicedireccidn y de las jefaturas de estudios adjuntas, de entre
el profesorado con destino en el centro.

La propuesta garantizard la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los equipos
directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion equilibrada aquella situacion que
garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del
equipo directivo propuestos. Si el nimero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este
porcentaje a hombres o a mujeres se garantizard, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

1.7. Cese de la vicedireccidn, de las jefaturas de estudios y de la secretaria.

La jefatura de estudios, la secretaria y, en su caso, la vicedireccidn y la jefatura de estudios adjunta
cesaran en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las siguientes circunstancias:

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado de la direccion, oido el Consejo
Escolar.

b) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccidn del nuevo director o directora.

c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el instituto.

d) En el caso de la vicedireccién y jefatura de estudios adjunta, cuando por una disminucién en el nimero
de unidades del instituto no procediera la existencia de estos drganos directivos.

e) A propuesta de la direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa
comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

1.8. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida temporalmente
por la vicedireccidn, si la hubiere. De no existir ésta, la suplencia correspondera a la jefatura de estudios.
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En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida temporalmente por
el profesor o profesora que designe la direccién, que informara de su decisidn al Consejo Escolar. Dicha
designacidn recaera en una de las jefaturas de estudios adjuntas en aquellos institutos que dispongan de
estos érganos directivos.

Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria serd suplida temporalmente
por el profesor o profesora que designe la direccién que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

1.9. Competencias de la jefatura de estudios adjunta.

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccién, le
sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta desarrollara sus
competencias en la etapa educativa que se le asigne.

1.10. Organos de coordinacién docente

En los institutos de educacién secundaria existiran los siguientes érganos de coordinacion docente:
a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacién, evaluacion e innovacién educativa.

e) Equipo técnico de coordinacion pedagégica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica que se determinen y, en su caso, departamento de actividades
complementarias y extraescolares, hasta un total de once en el supuesto de que el instituto imparta la
educacion secundaria obligatoria o de quince, si también imparte ensefianzas de bachillerato.

Ademas, los institutos de educacién secundaria que impartan formacién profesional inicial podran
constituir departamentos de familia profesional, que agrupara al profesorado que imparta docencia en
ciclos formativos de una misma familia profesional y que no pertenezca a otro departamento.

1.10.1. Equipos docentes.

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para
mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
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b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el
proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocién y
titulacion.

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

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

e) 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 érganos en materia de prevencién

y resolucion de conflictos.

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

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del profesor o
profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion a que se refiere el articulo 85.

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

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accién tutorial del instituto.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que
pudieran presentarse y compartirdan toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para la

etapa.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacién de las reuniones de
los equipos docentes.

1.10.2. Areas de competencias
Las dreas de competencias tendran las siguientes funciones:
a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o
maodulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién didactica que formen parte del

area de competencias proporcionen una visidon integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la
adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.
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c)Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias para el
desarrollo de las programaciones didacticas.

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

1.10.3. Departamento de orientacion
El departamento de orientaciéon estard compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa.
b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que imparta los
programas de diversificacidn curricular y de cualificacién profesional inicial, en la forma que se establezca
en el plan de orientacién y accién tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias en
la materia con que cuente el centro.

El departamento de orientacion realizard las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacién y accién tutorial y en la del
plan de convivencia para su inclusién 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 mediacion y la resolucién pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado, bajo la
coordinacidn de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencién a la
diversidad del alumnado y en la prevencidn y deteccién temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programaciéon didactica de los programas de diversificaciéon curricular, en sus aspectos
generales, y coordinar la elaboracion de la programacidén de los ambitos, en cuya concrecién deberdn
participar los departamentos de coordinacién didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacién didactica de los médulos obligatorios de los programas de cualificacion
profesional inicial. 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 mddulos especificos correspondera a este.

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

f) 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 educacién.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.
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El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollara las
siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacién psicopedagogica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa
vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacién 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 aplicacion de medidas relacionadas con la mediacion,
resolucién y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuaciones y medidas de
atencién 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 accién 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
orientacién 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 educacién.

1.10.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.
El departamento de formacién, evaluacion 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.

El departamento de formacién, evaluacion e innovacidn educativa realizard las siguientes funciones:
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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 inclusion en el proyecto educativo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacién y el seguimiento de las
pruebas de evaluacidn de diagndstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacién que se

lleven a cabo en el instituto.

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

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 educacién.

1.10.5. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica
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El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estard integrado por la persona titular de la direccion,
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 84, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y de
formacién, evaluacion e innovacién educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedireccidon. Ejercera
las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los miembros
del equipo.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendra las siguientes competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracidn del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones didacticas de las
ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje y la evaluacidon en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de
coordinacion diddactica, en las materias que les estdn asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias bdsicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacién.

f) 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 diversificacidn curricular y los programas
cualificacion profesional inicial.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

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

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 educacién.

1.10.6. Tutorias

La eleccidn de las tutorias se regira por las siguientes condiciones:

° El profesor/a tiene que dar clase a la totalidad del grupo y preferiblemente se respetara continuidad
cuando la mayoria de la clase haya recibido clases por parte del docente.
° En primero y segundo de ESO, ser profesor o profesora de asignaturas instrumentales, pues asi se

pueden aprovechar las horas de libre disposicién para recuperar este tipo de materias y tener mas horario
para conocer a sus tutorados.

° Para tercero y cuarto de ESO se busca un profesorado capaz de encauzar al alumnado en sus
futuros estudios.
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° En Bachillerato se procurard que sean tutores aquellos profesores o profesoras de materias
comunes.
° Presentar un alto grado de capacidad para organizar y poner en practica normas eficaces de

comportamiento y de funcionamiento del aula. Solo asi queda garantizado un buen clima y el fomento de
equilibradas relaciones interpersonales.

° Tener capacidad de comunicacidn para contactar con el alumnado y las familias, promoviendo un
didlogo activo sobre el proceso de ensefanza y aprendizaje desarrollado en el Centro. Presentar un alto
compromiso para resolver los problemas que dia a dia se presentan en el Centro.

° Tener competencias digitales, al menos a nivel del médulo Il TIC 2.0, es decir, se buscan tutores/as
conscientes del valor educativo de los diferentes recursos informaticos que se estan haciendo
imprescindibles en Educacién.

° Alto grado de compromiso con los programas educativos mas emblematicos del Centro.

° Tener capacidad reconocida para fomentar conductas prosociales en el alumnado e inculcar valores
democraticos. Un buen tutor debera estar atento a desarrollar conductas de liderazgo, sensibilidad social,
autocontrol y a eliminar conductas que supongan agresividad, apatia, retraimiento, ansiedad, etc.

La tutoria tendrad las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion tutorial.

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

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

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

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

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

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las
decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocién vy titulacién del alumnado, de conformidad
con la normativa que resulte de aplicacion.

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

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

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

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacidn incluird la atencién a la tutoria
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electrdénica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podran intercambiar informacién relativa a la evolucién 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 educacién.

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

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacidon en las actividades del
instituto.

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

fi) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accidon tutorial del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.10.7. Departamentos de coordinacion didactica

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

Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos o
madulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas 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 expresién oral y escrita
y que las programaciones diddacticas de bachillerato faciliten la realizacién, por parte del alumnado, de
trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliguen a varios
departamentos de coordinacion didactica.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion diddctica y proponer las medidas
de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de graduado en educacién

secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las
materias, médulos o dmbitos asignados al departamento.
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f) Organizar e impartir las materias, mdédulos o ambitos asignados al departamento en los cursos
destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la formacion profesional inicial de grados medio y
superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

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

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos de
formacién profesional inicial con materias o mddulos pendientes de evaluacién positiva y, en su caso, para

el alumnado libre.

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

j) Proponer la distribuciéon entre el profesorado de las materias, mddulos o ambitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo

a criterios pedagogicos.

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

[) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje
disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar la adquisicién por el alumnado de la

competencia general del titulo y para el aprovechamiento éptimo de los recursos humanos y materiales.

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

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

Cada departamento de coordinacién didactica contara con una persona que ejercerd su jefatura
cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96,
respectivamente.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:
a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, médulos o, en su
caso, ambitos que se integrardn en el departamento.
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d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacién del inventario de los recursos materiales del departamento.

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

g) 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.

h) 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 educacién.

1.10.7.1. Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara a
la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacidon
propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario
con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos
cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

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

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los organos de
coordinacidn docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo 78.2.

1.10.7.2. Cese de las jefaturas de los departamentos.

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

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

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado de la direccion del instituto.

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

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

educacion.

Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccién del instituto procederd a designar a
la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 95. En cualquier caso, si el
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cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefaladas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el
nombramiento no podra recaer en el mismo profesor o profesora.

1.10.8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera, coordinara vy
organizara la realizacion de estas actividades en colaboraciéon con los departamentos de coordinacion
didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contard con una persona que
ejercerd su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos
94, 95 y 96, respectivamente.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempenard sus
funciones en colaboracion con la vicedireccidén, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de
coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del
alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo
Escolar.

1.11. Organos Colegiados de Gobierno

1.11.1. Consejo Escolar

1.11.1.1. Composicion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar de los institutos de educacidon secundaria de doce o mas unidades estard
compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.
b) El jefe o la jefa de estudios.
c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno serd designado por la
asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.
f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle
radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacion profesional inicial o en
los que el veinticinco por ciento o mas del alumnado esté cursando dichas ensefianzas, un representante
propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en el ambito de accién
del instituto.
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i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

La eleccién de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar se realizard de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres, de
conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

1.11.1.2. Competencias.
El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se
establecen en el articulo 68.b) y c) en relacién con la planificacidén y la organizacion docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacidn de la cuenta de gestién.

c) Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccién presentados por las personas
candidatas.

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocaciéon del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto, para
garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y
demds normativa de aplicacidon. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto,
el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la
decisidn adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad entre hombres y
mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolucion
de reprobacidn se emitird tras la instruccidon de un expediente, previa audiencia al interesado.

j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencién de
recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.
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k) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracién competente, sobre
el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de educacién.
1.11.1.3. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

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

El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

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

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras
mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

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

1.11.1.4. Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

La eleccién de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar se realizara por dos afios.

El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara durante
el primer trimestre del curso académico de los afios pares.

Aguellos institutos que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra
circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar, celebraran elecciones extraordinarias durante el
primer trimestre del curso académico. Los representantes elegidos desempefiaradn sus funciones durante
un afio, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar.
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Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar en su papeleta
tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sélo podrdn ser elegidos por el sector correspondiente y
podran presentar candidatura para la representacion de uno solo de dichos sectores, aunque pertenezcan
a mas de uno.

1.11.1.5. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccidon que corresponda,
dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una vacante que
serd cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el nimero de votos
obtenidos. Para la dotacidon de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima
eleccidn. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el
proximo procedimiento de eleccidn del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de
septiembre inmediatamente anterior a cada eleccidn se cubriran en la misma y no por sustitucién.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicard también en el supuesto de
fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el Consejo
Escolar.

1.11.1.6. Composiciéon de la Junta electoral.

Para la organizacidon del procedimiento de eleccidn, se constituird en cada instituto una Junta
electoral, compuesta por los siguientes miembros:

a) El director o directora del instituto, que actuara como presidente.

b) Un profesor o profesora, que actuara como secretario y levantara acta de las sesiones.
c) Un padre, madre o representante legal del alumnado del instituto.

d) Un alumno o alumna.

e) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de empate decidira el voto
de calidad de la presidencia.

Los miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c), d) y e) del apartado 1, asi
como sus respectivos suplentes, seran designados por sorteo publico segln lo que determine la Consejeria
competente en materia de educacion.

1.11.1.7. Competencias de la Junta electoral.

Serdn competencias de la Junta electoral las siguientes:
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a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las reclamaciones al mismo. El
censo comprendera nombre y apellidos de las personas electoras, en su caso documento nacional de
identidad de las mismas, asi como su condicién de profesorado, padre, madre o representante legal del
alumnado, alumnado, personal de administracion y servicios o personal de atencidon educativa
complementaria.

b) Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 53.

c) Organizar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nimero maximo de éstas que
pueden ser votadas por cada persona electora.

e) Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto, las candidaturas
presentadas por las asociaciones de padres y madres del alumnado legalmente constituidas.

f) Promover la constitucion de las distintas Mesas electorales.
g) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes actas a la Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.11.1.8. Procedimiento para cubrir los puestos de designacién.

La Junta electoral solicitard la designacion de sus representantes al Ayuntamiento del municipio en
cuyo término se halle radicado el instituto y a la asociacion de madres y padres del alumnado mas
representativa, legalmente constituida.

En el caso de que exista mas de una asociacién de madres y padres del alumnado en el instituto,
dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta electoral, mediante certificacién expedida por el
secretario o secretaria de dichas asociaciones, el nUmero de personas asociadas.

Asimismo, la Junta electoral solicitara a la institucion sociolaboral que determine en cada caso la
correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, la

designacidén de su representante en el Consejo Escolar.

Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la primera constitucién
del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en los puestos de designacion.

1.11.1.9. Eleccion de los representantes del profesorado.

Las personas representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran elegidos por
el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los profesores y
profesoras que hayan presentado su candidatura.
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El director o directora acordard la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de caracter
extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia, figurara el acto de eleccion y proclamacion
de profesorado electo.

En la sesidon extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituird una Mesa electoral. Dicha
Mesa estard integrada por el director o directora del instituto, que ostentara la presidencia, el profesor o
profesora de mayor antigiiedad y el de menor antigliedad en el centro que ostentara la secretaria de la
Mesa. Cuando coincidan varios profesores o profesoras de igual antigliedad, formaran parte de la Mesa el
de mayor edad entre los mds antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

El quérum para la valida celebracién de la sesidén extraordinaria sera la mitad mas uno de los
componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuard nueva convocatoria
veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este caso, no serd preceptivo el quérum
sefialado.

Cada profesor o profesora podrd hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de la
relacion de candidaturas como puestos a cubrir. Serdn elegidos los profesores y profesoras con mayor
numero de votos. Si en la primera votacidon no hubiese resultado elegido el nimero de profesores y
profesoras que corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar
dicho numero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 65.2.

No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quienes
desempeiien la direccidn, la secretaria y la jefatura de estudios.

1.11.1.10. Eleccion de los representantes de los padres y de las madres.

La representacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar correspondera a éstos
o a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al padre y a la
madre o, en su caso, a los representantes legales del alumnado.

Seran electores todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que esté
matriculado en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran elegibles los padres, madres y
representantes legales del alumnado que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la
Junta electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas podran
presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto
en la forma que se determine por la Junta electoral.

La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida por la
constitucidn de la Mesa electoral encargada de presidir la votacidn, conservar el orden, velar por la pureza
del sufragio y realizar el escrutinio.

La Mesa electoral estard integrada por el director o directora del centro, que ostentard la
presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados por sorteo,
ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral debera prever el nombramiento
de cuatro suplentes, designados también por sorteo.
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Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y representantes legales del
alumnado matriculado en el centro propuestos por una asociacién de madres y padres del alumnado del
mismo o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir,
descontando, en su caso, el representante designado por la asociacién de madres y padres del alumnado
mas representativa del instituto.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado podrdan participar en la votacién enviando
su voto a la Mesa electoral del centro antes de la realizacion del escrutinio por correo certificado o
entregdndolo al director o directora del centro, que lo custodiard hasta su traslado a la correspondiente
Mesa electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta electoral.

En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinardn los requisitos exigibles
para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el secreto del mismo, la
identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de voto, asi como la antelacién con la que
podrd ejercerse el mismo.

La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijard el tiempo
durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecutivas, contadas a
partir de la conclusion del horario lectivo correspondiente a la jornada de mafiana y que debera finalizar,
en todo caso, no antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta electoral se estableceran los mecanismos
de difusion que estime oportunos para el general conocimiento del proceso electoral.

1.11.1.11. Eleccion de los representantes del alumnado.

La representacion del alumnado en el Consejo Escolar sera elegida por los alumnos y alumnas
inscritos o matriculados en el centro. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones del alumnado legalmente
constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en Ila
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

La eleccidn estard precedida por la constitucién de la Mesa electoral que estara integrada por el
director o directora del centro, que ostentara la presidencia, y dos alumnos o alumnos designados por
sorteo, de entre los electores, ejerciendo la secretaria de la Mesa el de mayor edad entre ellos.

Cada alumno o alumna sélo hara constar en su papeleta tantos nombres de personas candidatas
como puestos a cubrir. La votacidon se efectuard de acuerdo con las instrucciones que dicte la Junta
electoral.

Podran actuar de supervisores de la votacién los alumnos y alumnas que sean propuestos por una
asociacién del alumnado del centro o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

1.11.1.12. Eleccidén de representantes del personal de administracidn y servicios.

La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el personal que
realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como personal funcionario o
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laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan presentado su candidatura y haya
sido admitida por la Junta electoral.

Para la eleccién de la persona representante del personal de administracion y servicios, se
constituird una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ostentara la presidencia, el
secretario o secretaria del instituto, que ostentara la secretaria, y el miembro del citado personal con mas
antigliedad en el centro. En el supuesto de que el numero de electores sea inferior a cinco, la votacion se
realizard ante la Mesa electoral del profesorado en urna separada.

En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar, siempre
gue esa sea su voluntad.

1.11.1.13. Personal de atencion educativa complementaria.

En los institutos de educacidén secundaria que tengan autorizadas aulas especializadas de educacién
especial, formara parte del Consejo Escolar una persona en representacion del personal de atencidn
educativa complementaria.

Cuando la incorporacién al Consejo Escolar de la persona representante del personal de atencidn
educativa complementaria suponga que el nimero de profesores y profesoras que integran el Consejo
Escolar sea inferior a un tercio del total de sus miembros, se ampliara dicha representacién con un profesor
o profesora mas. De igual forma si, como consecuencia de dicha ampliacién, el nimero de padres, madres,
alumnos y alumnas representantes de ambos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar
resultara inferior a un tercio del total de sus miembros, se incrementara dicha representacién con un padre
o0 madre y, en su caso, un alumno o alumna.

La persona representante del personal de atencién educativa complementaria serd elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como personal
estatutario o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan presentado su
candidatura y ésta haya sido admitida por la Junta electoral.

Para la eleccion de la persona representante del personal de atencién educativa complementaria se
constituird una Mesa electoral, integrada por el director o directora que ostentard la presidencia, el
secretario o secretaria del instituto o persona que designe el director o directora, que ostentara la
secretaria, y el miembro del citado personal con mas antigliedad en el centro. En el supuesto de que el
numero de electores sea inferior a cinco, la votacidn se realizara ante la Mesa electoral del profesorado, en
urna separada.

En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar, siempre
gue ésa sea su voluntad.

1.11.1.14. Escrutinio de votos y elaboracidn de actas.
En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se procederd por la Mesa
electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de los mismos, que sera publico,

se extendera un acta, firmada por todos los componentes de la Mesa, en la que se hara constar el nombre
de las personas elegidas como representantes, y el nombre y el nUmero de votos obtenidos por cada una
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de las candidaturas presentadas. El acta sera enviada a la Junta electoral del instituto a efectos de la
proclamacién de los distintos candidatos y candidatas elegidos.

En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccién se dirimird por sorteo,
debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo reflejados en el acta.

Contra las decisiones de las Mesas electorales se podrd presentar reclamacion dentro de los tres dias
siguientes a su adopcién ante la correspondiente Junta electoral que resolvera en el plazo de cinco dias.
Dicha reclamacién pondra fin a la via administrativa.

1.11.1.15. Proclamacidn de candidaturas electas y reclamaciones.

El acto de proclamacién de las candidaturas electas se realizara por la Junta electoral del instituto,
tras el escrutinio realizado por las Mesas electorales y la recepcion de las correspondientes actas.

Contra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobacion de los censos electorales, admision y
proclamacién de candidaturas y proclamacién de miembros electos se podrd interponer recurso de alzada
ante la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacién, cuya resolucién pondra fin a la via administrativa.

1.11.1.16. Constitucion del Consejo Escolar.

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamaciéon de los miembros electos, el director
o directora acordara convocar la sesion de constitucién del nuevo Consejo Escolar.

Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus representantes en
el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no invalidara la constitucion de dicho
drgano colegiado.

1.11.1.17. Comisiones del Consejo Escolar.

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por el director o
directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
érgano.

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

Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacidén secundaria constituird una comision de
convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos
profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o
alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y padres del

alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y
madres en la comision de convivencia.
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La comisidn de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

1.11.2. Claustro de profesores

Segun Art. 48.3 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), el Claustro de Profesorado es el érgano
propio de participaciéon del profesorado en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 22.3.

1.11.2.1. Composicion del Claustro de Profesorado.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y estara integrado
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.
Los profesores y profesoras que prestan servicios en mds de un centro docente se integraran en el
Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran

integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros con los mismos derechos y obligaciones
que el resto del personal docente de los mismos.
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1.11.2.2. Competencias.
El Claustro de Profesorado tendrd las siguientes competencias:
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de Centro.
b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo 22.3.
c) Aprobar las programaciones didacticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacién, de la innovacién y de la investigacién
pedagégica y en la formacién del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selecciéon del director o
directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demdas normativa de
aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.

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

i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.
j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que éstas se
atengan a la normativa vigente.

[) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciéon y funcionamiento del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.11.2.3. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocard con el correspondiente orden del
dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos
gue hayan de tratarse asi lo aconseje.
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El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de
Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros, considerdandose la falta injustificada a los mismos
como un incumplimiento del horario laboral.

1.12. Profesorado

1.12.1. Funciones del profesorado

Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:
a) La programacioén y la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que tengan encomendados.
b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de ensefianza.

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

d) La orientacidon educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracidon, en su caso, con los
departamentos de orientacion o los equipos de orientacion educativa.

e) La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocién, organizacion y participacién en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por los centros.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

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

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacién en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los resultados
de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

[) La participaciéon en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacién o
los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacidn y la comunicacién como herramienta habitual
de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en equipo y
de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.
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1.12.2. Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidon educativa desarrollara las siguientes
funciones:

a) Realizar la evaluacién psicopedagogica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa
vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacién 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,
resolucién y regulacion de conflictos en el dmbito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién 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
orientacidn 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 educacién.

1.12.3. Profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas
especiales.

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Organico de los institutos de educacion
secundaria, el maestro o maestra especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas
especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:

a) La atencién e imparticiéon de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencion.
Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el
desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.
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b) La realizacién, en colaboracién con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con el
asesoramiento del departamento de orientacidon, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la
atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacién bdsica en los centros docentes publicos de
Andalucia.

c) La elaboracién y adaptacién de material didactico para la atencién educativa especializada del alumnado
con necesidades educativas especiales, asi como la orientacion al resto del profesorado para la adaptacion
de los materiales curriculares y de apoyo.

d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia

e) La coordinacion con los profesionales de la orientacidn educativa, con el personal de atencién educativa
complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con
necesidades educativas especiales.

La atencién al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos ordinarios
con apoyos en periodos variables se llevara a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran
desarrollarse intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se
considere necesario.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario,
la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo
donde estd integrado y el profesorado especialista. A tales efectos, el plan de orientacién y accidn tutorial
recogera los mecanismos de coordinacién entre ambos docentes y las actuaciones a realizar por cada uno
de ellos o de forma conjunta. En todo caso, la atencién a las familias de este alumnado se realizara
conjuntamente, lo que serd previsto en el horario individual de este profesorado.

1.13. Conserjeria

De acuerdo con la normativa vigente, el personal del centro no docente tiene un horario semanal
de 35 horas repartido en 5 dias por lo que cada jornada serd de 7 horas. Por el contrario, el centro tiene la
necesidad de abrir los lunes por la tarde puesto que los tutores tienen que atender a tutores legales y los
departamentos didacticos tienen programadas reuniones de dichos departamentos. Es por tanto necesario
gue algun ordenanza tenga que acudir a atender las necesidades del centro.

Para ello hemos considerado que, el ordenanza que acuda a trabajar el martes por la tarde cuente
el nimero de horas que permanece en el centro. Sabiendo que cada hora de tarde equivale a 2 horas de
manana, el dia que trabajen por la tarde se descontara de otro dia de la semana equivalente al nimero de
horas trabajadas.
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2. REGIMEN DE PARTICIPACION
En sentido general podemos decir que la participacion de toda la comunidad educativa es uno de
los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una mejora en la calidad de la ensefianza. Entre
los elementos funcionales basicos de la participacion en nuestro Instituto, citamos los siguientes:
- Funcionamiento democratico.
- Animacion individual y colectiva.
- Existencia de cauces participativos.
- Organos de participacién eficaces
- Proyecto educativo comun.
De los cauces de participacion destacamos cuatro vias principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacién de alumnos y alumnas.

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

c) Vias participativas individuales.

d) Vias de participacién de diferentes entidades externas: ONG, Ayuntamiento, centros tecnolégicos que
nos lo soliciten, etc.

de

La comunidad educativa de nuestro Instituto que esta constituida por el profesorado, el alumnado,

los padres y las madres y el personal de administracion y de servicios.

Para la consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad educativa
propugnamos las siguientes medidas:
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- Didlogo

Union de esfuerzos

Intercambio de informacién

Colaboracién de todos los sectores implicados
2.1. La participacion del Alumnado

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacion de Andalucia,
es: “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones individual y social que posibilite el ejercicio de
la ciudadania, la comprensién del mundo y de la cultura y la participacidén en el desarrollo de la sociedad
del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacién:

- Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e inspiren las
practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi como las relaciones interpersonales y
el clima de convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa.

- Promover la adquisicién por el alumnado de los valores en los que se sustentan la convivencia
democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres y mujeres.

- Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea, promoviendo la
adopcidn de actitudes que favorezcan la superacion de desigualdades.

La participacién del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el proceso de
ensefanza y aprendizaje que se lleva a cabo.

Concebimos la participacion del alumnado como una metodologia de aprendizaje democratico,
escolar y social.

El aula, y el centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del aprendizaje democratico.
Es amplio el conjunto de actividades que el centro brinda para ello: desde la gestion compartida de los
recursos del aula, hasta el analisis de los problemas y busqueda de alternativas en las reuniones de clase.

La participacidon del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la democracia y los
valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de sociedad. Es también una metodologia de
aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacién de las relaciones sociales y del
medio en que se vive, para la adaptacidn e integracién del mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacién del alumnado, que se estructura en tres niveles:
e Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo, reuniones de grupo

e Nivel de centro: Junta de delegados/as, representantes en el Consejo Escolar, Asociaciones de
alumnos/as, Departamento de actividades complementarias y extraescolares
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e Nivel externo al centro: Consejo Escolar Municipal, Consejo Escolar Provincial, Consejo Escolar de
Andalucia

2.1.1. El grupo de clase

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunidn y participacién. Se le reconocen las
siguientes funciones:

* Elegir o revocar a sus delegados/as.
* Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
* Asesorar al delegado/a.

* Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a través del delegado/a del
grupo.

2.1.2. Los delegados/as de grupo. Eleccién y revocacion.

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegird, en presencia del
tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y subdelegados/as de cada
grupo.

El subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyara
en sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a, sera
también el nexo de unidn entre el resto de sus compafieros/as y el profesorado del centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:
* Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.

* Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que representan, incluido el
calendario de exdamenes o pruebas de evaluacion a determinar.

* Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién docente
las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

* Participar en las sesiones de evaluacidn. Para ello se le dard audiencia en el momento que le indique el
tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a expresara sus opiniones, quejas y
sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a todo el
profesorado presente.

* Responsabilizarse del cuidado y custodia del parte semanal de clase, el cual entregara cada viernes a
ultima hora conserje correspondiente.

* Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.
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* Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.
* Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.
El delegado o delegada de grupo podrd cesar por alguna de las siguientes causas:
* Alfinalizar el curso.
* Dimisién motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
* Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

* Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas consideradas como gravemente
perjudiciales para la convivencia.

* Peticién por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a.

Salvo en la primera de las causas, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones a la mayor
brevedad posible.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcidén representativa
del grupo al que pertenecen.

2.1.3. LaJunta de Delegados/as de Alumnos/as

Estard constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar.

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

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas lectivas
por trimestre para tal fin.

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad general
del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberdn informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisién, debera ser oida por

los d6rganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia vy,
especialmente, en lo que se refiere a:
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e Celebracién de pruebas y exdmenes.
e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y extraescolares.

e Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas educativas
por parte del centro.

e Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico de los alumnos/as.

e Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comision de faltas que lleven aparejada la
incoacién de expediente.

e Libros y material didactico cuya utilizacién sea declarada obligatoria por parte del centro.
e Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracidon y modificacién del Plan de Centro, en
el dmbito de su competencia.

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

c. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
d. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
2.1.4. Los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar del centro.

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los alumnos vy
alumnas inscritos o matriculados en el centro.

Esta representacidn se renovara totalmente cada dos afios.

Serdn elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya sido
admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de delegados y
delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este érgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que
pertenecen. A saber:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del Claustro de
Profesorado en relacién con la planificacion y la organizacién docente.
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b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestién.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.

d) Participar en la seleccidn del director o directora del centro y, en su caso, previo acuerdo de sus

miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o
directora. (A excepcion de los representantes del alumnado de los dos primeros cursos de la educacion
secundaria obligatoria).

e) Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
f) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecidn a las disposiciones que la desarrollen.
g) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto,

para garantizar su efectividad y proponer la adopcidon de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

h) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento
y demads normativa de aplicacidon. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto,
el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la
decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y

social.

i) Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucidn de reprobacidn se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.

k) Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencién
de recursos complementarios.

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

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

n) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticidn de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

2.1.5. La asociacion del alumnado

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
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La asociacién del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son propias, entre las
gue se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacidn en el instituto.

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

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

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

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

La asociacion del alumnado se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a
que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza.

2.2. la participacion del Profesorado

La participacidn del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de mejora
continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y compartido, imprescindible
para que la tarea educativa del centro sea coherente y unificada en sus lineas generales.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro con
ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones vienen delimitadas
por las competencias de este drgano colegiado, ya establecidas en el apartado 1.4.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en el
Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo. Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas
alla de diez dias desde la celebracion del mismo, los representantes del profesorado deberdn informar a
sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tabléon de anuncios de la Sala de
Profesorado, del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

La participacidon del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:
a) La actividad general del centro.

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

c) Los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia de educacién o los
propios centros.

d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el centro.
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En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse
en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

La participacién del profesorado en sus aspectos técnico-pedagogicos se articula también a través
de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, Equipo docente de
Orientacién y Apoyo, Departamentos, equipos educativos ...

2.3. La participacién de los Padres y Madres

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales responsables de la
educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcidon complementaria de esa funcién educativa.

La participacién en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus hijos e
hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen derechos de las familias,
complementado con la obligacion de colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente en la
educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboracidn se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacidn de las actividades escolares para la consolidacién de su
aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del instituto.

d) 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.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que hubieran
suscrito con el instituto.

f) Exigir a sus hijos el respeto y buen uso del mobiliario e instalaciones del centro.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el
gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democrdticamente
elegidos, y uno por designacién directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias

de este 6rgano colegiado, ya establecidas en el apartado 1.4.

Otras vias de participacién son a través de la Asociacidn de Padres y Madres; la funcidn tutorial y los
Padres y Madres Delegados.

2.3.1. Laasociacion de padres/madres del alumnado

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro podran
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
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Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.
c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

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.

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

El Equipo Directivo facilitara la colaboracion con las asociaciones de madres y padres del alumnado
y la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podrdn utilizar los locales del centro para la realizacién de las actividades
gue les son propias, a cuyo efecto, se facilitard la integracion de dichas actividades en la vida escolar,

teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

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

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacidn del Plan de Centro.
b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren oportuno.
c) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

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

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

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

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el Consejo Escolar.
h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.
i) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el centro.

j) Fomentar la colaboracidn entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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2.3.2. Los padres y madres delegados

Coincidiendo con la reuniéon de padres y madres de principio de cada curso escolar, el tutor o tutora
promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que serd elegido por ellos
mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes. Este nombramiento tendra caracter anual para
cada curso académico.

Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:
a) Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

b) Tener estrecha relacidn con el tutor/a y tener la informacion de la situacién del grupo, problemas,
carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo.

c) Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre cualquier
informacidén general, quejas, propuestas, proyectos etc.

d) Colaborar con el tutor en la resolucidn de posibles conflictos en el grupo en los que estén involucradas
alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en la organizacion de visitas culturalesy, en
su caso, en la gestidon de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas
de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

e) Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticion del profesorado, que necesiten de la
demostracion de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales o profesionales.

f) Elaborar y dar informacion a los padres sobre temas educativos y aspectos relacionados con la vida y
organizacién del Instituto (Actividades extraescolares, salidas, programas que se imparten, servicios,
disciplina etc.).

g) Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que sirve para mejorar
la atencidn a sus hijos en todos los aspectos.

2.3.3. Compromisos educativos

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12.g) del Decreto 327/2010 y en el articulo 10.g) Decreto
328/2010, ambos de 13 de julio, las familias tienen derecho a suscribir con el centro un compromiso educativo para
procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

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

Sin perjuicio del derecho que asiste a todas las familias para suscribir compromisos educativos, los centros
ofreceran la posibilidad de suscribirlo a las familias del alumnado que presente dificultades de aprendizaje, de
acuerdo con los criterios que se establezcan en el proyecto educativo. En todo caso, esta posibilidad se ofrecera a las
familias del alumnado que curse ensefianzas obligatorias con tres o mds areas o materias no superadas tras la
primera o la segunda evaluacién.
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Tanto las familias del alumnado como el profesorado que ejerza la tutoria podran proponer la suscripcion de
compromisos educativos o de convivencia.

Los compromisos educativos y de convivencia se adoptaran por escrito. En ellos se estableceran las medidas
concretas y la fecha y los cauces de evaluacidn de la efectividad de las mismas. Asimismo, deberd quedar constancia
escrita de la posibilidad de modificar el compromiso en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las
medidas adoptadas no den el resultado esperado.

Una vez suscrito el compromiso educativo o de convivencia, el tutor o tutora dara traslado del mismo al
director o directora del centro, que lo comunicara al Consejo Escolar.

El Consejo Escolar garantizara la efectividad de los compromisos que se suscriban en el centro y propondra la
adopcidn de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

2.3.4. Comunicacion electronica

Nuestro centro mantendra una via de comunicacion entre profesorado y padres/madres a través de
la aplicacién iPasen. Cada dia, el profesorado esta obligado a pasar lista de la clase e informar a las familias,
a través de dicha aplicacion, de las faltas de asistencia.

Ademds, las calificaciones se realizaran a través de dicha via una vez terminada la Ultima sesién de
evaluacidon. Se podrd establecer una via de comunicacion entre padres y profesorado mediante las
observaciones y comunicaciones de la plataforma Pasen.

2.3.5. Personal de administracion y servicios

El personal de administracidon y servicios y de atenciéon educativa y complementaria de los institutos de
educacién secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacién del personal funcionario o
laboral que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de

administracién 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.
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3. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
3.1. Los recursos materiales del centro

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estdn relacionados en el Registro
General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento
de los medios existentes, su localizacidn y el uso compartido de los mismos.

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos didacticos, en
los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o en las aulas comunes de uso
general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacidn sélo
requiere la previa peticidn de su uso al responsable de los mismos en funcidn de su ubicacién.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su alcance para
su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevard la reposicion de lo danado o la
contraprestacién econdmica correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar dafios,
pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

3.2.  Espacios y aulas especificas

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el alumnado, si bien no de
manera generalizada a todos ellos, o bien no estan destinados a la docencia.
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El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves diferenciadas del resto de
dependencias, sélo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera continuada, o previa peticién
y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

21 aulas, de las cuales 17 tienen pizarra digital y 1 un proyector
1 aula de aprendizaje cooperativo

1 aula de audiovisuales

2 aulas TIC

2 laboratorios de fisica y quimica

1 laboratorio de biologia

1 taller de informatica

2 aulas de ciclos superiores de informaticas equipadas con ordenadores
7 aulas de ciclos superiores de CMMP, PPMMP, ME y DFM.
2 aulas de plastica

1 taller de robdética

1 taller de tecnologia

1 taller de informatica

1 cafeteria

1 saldn de actos

1 estudio de cine

1 estudio de radio

1 aula de musica

9 departamentos didacticos

1 departamento de orientacion

1 aula de convivencia

1 aula de reunién de alumnos

1 despacho para el AMPA

1 despacho para direccién

1 despacho para jefatura y vicedireccién

1 despacho para secretaria y administracion
1 conserjeria

2 pistas deportivas

1 pabellén cubierto

1 sala de profesores

1 biblioteca

1 pabellén industrial

3.3. Saldn de actos

Se utilizard para todos los actos institucionales, ladicos, informativos, ... que se desarrollen en el
Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él.

La Direccion del centro, por delegacién del Consejo Escolar, podrd también autorizar su uso por

otros colectivos ajenos al Instituto, segin se recoge en el apartado 3.13 (uso extraescolar de las
instalaciones del centro).
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d)

e)

f)

g)

h)

Las normas de utilizacién de este espacio son las siguientes:

Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Actos debera contar con una persona que se haga
responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del profesorado que asista a la
misma acompafiando a un determinado grupo de alumnos y alumnas.

Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser necesariamente un profesor
o profesora del mismo.

Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignara la responsabilidad a la persona solicitante
del Salén de Actos o a quien ésta designe.

Con antelacién suficiente, la persona responsable se encargard de realizar la reserva de esa
dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la Conserjeria del Instituto. Si la actividad fuera
ajena al centro, la Direccidn sera la encargada de ello.

Los limpiadores y las limpiadoras del centro consultaran al comienzo de cada jornada el Libro de
Reserva del Salén de Actos, a fin de preparar esta dependencia para el desarrollo de la actividad.

A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el estado del
Saldn de Actos, la persona responsable deberd comunicarlo con inmediatez al miembro del equipo
directivo presente en el centro.

No se realizard ninguna actividad en el Saléon de Actos que no esté previamente recogida en el
cuadrante de reserva.

Los conserjes sélo proporcionaran la llave del Salén de Actos a la persona responsable de la actividad.
Al término de la actividad, los conserjes controlardn la entrega y devolucion de la llave del Salén de
Actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado: llave de megafonia; mando del caidn;
cable alargadera; ordenador portatil; etc.

3.4. Labiblioteca

Debido al proceso de obras en el que se encuentra nuestro centro, actualmente no disponemos de

una biblioteca propiamente dicha, sino de un pequeno habitaculo donde se acumulan y reparten libros, se
hacen lecturas, se organizan los planes de lectura para todos los grupos, incluidos los de educacién
compensatoria. Consideramos que la biblioteca escolar puede organizarse como mas abajo sefalamos:

3.4.1. Funciones

La biblioteca debe desempefiar dos funciones basicas:

a) Lugar de estudio, lectura y consulta.

b) Lugar para la realizacidn de trabajos escolares.

Para la realizacidon de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento adecuado tanto

del profesorado de las respectivas materias como del personal encargado de la Biblioteca.

3.4.2. Horario y uso de la biblioteca

El horario de la biblioteca sera de lunes a viernes 8,15 a 14:45 horas y martes del16:30 a 18:30

horas.
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Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran permanecer en la
Biblioteca durante las horas de actividad lectiva.

El alumnado tiene el deber de mantener en todo momento un comportamiento respetuoso
respecto a los compafieros, a los libros, al local, al mobiliario y a los profesores/as encargados del
funcionamiento de la misma.

Asimismo, debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos,
especialmente en lo referente a la conservacién y devolucién de los libros.

Durante los recreos, el profesorado designado por Jefatura de Estudios abrira la biblioteca.
3.4.3. Fondos bibliograficos
Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
a) Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.
b) Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
c) Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los depositados
en los departamentos para uso y consulta de los profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro de la
Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacidon departamental, en su caso.

A su vez, los departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados.

Es necesario que la biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la adquisicion de libros
nuevos y reposicion o renovacién de otros. Asimismo, hay que contar con pequefias partidas para el
mantenimiento del local y del mobiliario.

Dicho presupuesto sera determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general de gastos
del centro, por el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, a propuesta del Equipo Directivo.

La adquisicién de libros debera hacerse en funcién de las necesidades del alumnado y de las
sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el marco del

ETCP y el Equipo Directivo atenderd esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.

3.4.4. Préstamos

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las
siguientes condiciones:
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a) Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacién u otras razones, no se podran sacar del
local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca o recomendacién expresa del profesor de la
asignatura.

b) Los préstamos normales tendrdn la duracién de una semana.

c) Para la renovacidn del préstamo, serd necesario pedirlo expresamente, lo que se concedera si el libro
no ha sido solicitado por otros lectores.

d) En casos excepcionales se podrd prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas largos, si las
condiciones personales del alumno/a asi lo aconsejaren, tras la correspondiente consulta con el
tutor/a del mismo.

e) La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicién del mismo o la contraprestacion
econdmica de su valor. La negativa a ello sera considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia a los efectos correctores que correspondan.

3.4.5. Funciones de la persona encargada de la biblioteca

La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro y actuard bajo la
dependencia de la Jefatura de Estudios.

Tendrd las siguientes competencias:
a) Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.
b) Dar informacidn al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

c) Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los horarios, trabajo a
realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten, atencion a los alumnos/as, etc.

d) Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mads relevantes sobre el uso de la biblioteca a la
finalizacidn del curso académico, como son: el censo de lectores, las compras y adquisiciones realizadas,
incidencias principales y propuestas de mejora.

3.5. Aulas de informatica

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, el profesorado que tenga que utilizarlas de
forma esporadica, debera coordinar su uso con Jefatura de Estudios.

Las normas basicas de utilizacién de estas aulas son las siguientes:
a) Los puestos son fijos durante todo el curso. Los alumnos son responsables de su equipo y periféricos.
b) El ordenador no se enciende hasta que lo diga el profesor.
c) Prohibido instalar cualquier tipo de programa sin consentimiento del profesor.

d) Prohibido conectarse a Internet sin consentimiento del profesor. Cuando éste lo autorice, solo se
visitaran los contenidos a los que éste de permiso.

e) Prohibido sacar material del aula.
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f)

g)

h)

j)

k)

Los equipos y el material del aula deben tratarse con cuidado, sin darles golpes ni porrazos. En caso de
averia avisar al profesor.

No se permiten la instalacién de juegos, messengers, emule y similares. Periddicamente se revisaran
los equipos. Se estudiara la forma en la que los alumnos a los que se encuentren estos programas sean
sancionados.

Las normas de convivencia propias de cualquier otra aula (no comer, no molestar...)
El protocolo de utilizacion del aula es el siguiente:

Las clases que se impartan en el aula de informatica duraran 60 minutos, dentro de los cuales se
dedicara el tiempo que sea necesario a comprobar el correcto estado del material del aula, y a
registrar en el presente cuaderno los alumnos y los puestos en los que estan situados, tal y como se
indica en los siguientes apartados:

Al comienzo de clase, el profesor anotara en la siguiente hoja libre de este cuaderno los nombres de
los alumnos en las casillas correspondientes a los puestos en los que se encuentran, y comprobara que
cada equipo esta en perfecto estado: no falta teclado ni ratén, el monitor se enciende, el sistema
operativo arranca, los alumnos se identifican correctamente en el equipo...

Cinco minutos antes de la finalizacion de clase, el profesor ordenara a los alumnos que guarden sus
trabajos y apaguen los ordenadores. Durante ese tiempo, se cerciorard de que los equipos se
encuentran en el mismo estado que al comienzo de clase, controlando especialmente que no faltan
ratones.

El profesor pondra un apercibimiento a cualquier alumno que sea sorprendido modificando los
elementos de la instalacion informatica (cambio de cables de red, teclados, ratones, monitor...),

maltratando o sustrayendo materiales.

Cualquier incidencia u observacion se anotara por detrdas de la hoja de asignacion de equipos a
alumnos, en la seccién dedicada para ello.

En caso de averia o problema técnico, se avisara a alguno de los profesores del Departamento de
Informatica. En ningln caso se permitira que los alumnos arreglen los problemas informaticos,

cambiando cables, teclados o ratones.

Se adjunta el modelo de parte de seguimiento de incidencias en el aula de informatica:
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1

ASIGNACION DE EQUIPOS A ALUMNOS

Fecha

Hora

Curso

Asignatura

Profesor

Ordenador

Alumno(s) responsable(s)

PC-1

PC-2

PC-3

PC-4

PC-5

PC-6

PC-7

PC-8

PC-9

PC-10
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PC-11
PC-12
PC-13
PC — PROF

3.6. AulasTIC

El centro dispone de pizarras digitales en todos los grupos de referencia de la ESO y de Bachillerato,

a excepcion de 22 Bachillerato B que tiene pizarra digital. Ademas, hay 2 aulas TIC para todo el centro, 2
aulas con ordenadores para el ciclo de ASIER, 1 aula de cooperativo.

a)

b)

c)

d)

3.7. Aulade tecnologia
3.7.1. Normas generales respecto al alumnado
Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompafiado de un profesor/a.

El alumnado deberd incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los primeros minutos
cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la actividad. Puesto que el
incumplimiento de esta norma podria provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e
integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a como una conducta que atenta
contra el normal desarrollo de la actividad docente, con la correccion correspondiente.

Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de comenzar la clase, los
encargados de cada curso deberan revisar los paneles. Si faltara alguna herramienta, estan obligados a
comunicarlo al profesor o profesora correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la
pérdida recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la reposicién o abono del
importe correspondiente.

El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que sus usuarios estan
obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del profesorado.
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e)

f)

g)

h)

La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas obliga a guardar toda
precaucion y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado debera conocer y seguir las normas de
seguridad establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del profesor/a a su cargo.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta trabajando, ya que en
cualquier distraccidn o juego puede provocar un accidente. h. El alumnado estd obligado a mantener
el taller en perfectas condiciones, respetando las mesas de trabajo y las mdquinas y herramientas a su
disposicion. Esto se hace especialmente importante para aquellos alumnos que estan inscritos en el
Taller de Robdtica y en la liga First Lego League que deben entrenar y prepararse los martes por la
tarde y durante los recreos a lo largo de todo el curso, asumiendo en muchos casos la responsabilidad
de estar en el aula de Tecnologia sin la presencia momentanea del correspondiente profesor.

Las mesas de trabajo tienen instalacion eléctrica y no deben ser conectadas sin el permiso del
profesor.

Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y funcionamiento del taller.

En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas, el departamento
podrd establecer los materiales que deberdn ser adquiridos por el alumnado.

3.7.2. Normas generales respecto al profesorado

a) El profesorado estd obligado a reflejar cualquier incidencia de relevancia que se produzca en el taller en

el Cuaderno establecido al efecto.

b) Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

c) Sl algun profesor/a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera reflejarlo en el cuaderno de

d)

e)

f)

incidencias y devolverla lo antes posible.

3.7.3. Normas de funcionamiento del aula taller
Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las dreas y mesas de
trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.

Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no sabes cuales son,
pregunta a tu profesor o profesora.

Es obligatorio utilizar las medidas de proteccidn (guantes, gafas, etc.) en aquellos casos en los que sea
necesario.

Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de herramientas. Si es del
almacén désela al profesor o profesora.
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g)

h)

j)

k)

p)

a)

d)

e)

f)

No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los juegos pueden provocar
accidentes innecesarios.

Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y material para escribir.
Cada alumno es responsable de la conservacién y limpieza de las herramientas y equipos del aula que
utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de desperfecto debera repararlas o comprar

otras nuevas.

Se establecerdn turnos de grupos de dos alumnos o alumnas para el control de las herramientas y
equipos de aula.

Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha trabajado.
Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los espacios comunes.

En la zona de maquinas — herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo del plastico en caliente
solo podrd haber una persona trabajando y una esperando.

No comas ni mastiques; déjalo para otro momento.

Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus companeros en dejar en perfecto estado las
instalaciones.

3.7.4. Normas de seguridad del aula taller
Queda prohibido:
El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.

El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el profesor o profesora u
otros alumnos o alumnas.

Toda accién o inaccidn que provoque danos fisicos a los compafieros y compafieras.

Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafios a personas o cosas (mal
colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con el interruptor accionado,
calientes, etc.).

El uso de la pileta del aula — taller, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En este ultimo caso,
una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor/a.
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g) El uso de las maquinas — herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el profesor o la
profesora en la explicacion previa

3.8. Maedios audiovisuales

Los medios audiovisuales con los que cuenta el Centro se detallan a continuacion:

a) Pizarras digitales de los departamentos, laboratorios y estudio de coeducavision
b) Pizarras digitales, aula de cooperativo y 2 aulas TIC

c) Televisiones en diferentes departamentos y saldn de actos

d) Videos en los departamentos, saldn de actos y laboratorios

e) Reproductores de musica, radio, dvd... en los departamentos y sala de profesores
f) Camaras de video y grabacion en el estudio de coeducavision

g) Cémaras fotograficas en departamentos y secretaria

La forma de proceder para su uso es la siguiente:

a) En la Sala del Profesorado esta ubicado el cuadrante de ocupacién del salén de actos y un libro de
registro de los distintos materiales audiovisuales de los que hace uso el profesorado. Los profesores
interesados en utilizar las aulas y espacios con estos medios audiovisuales deberdn reservar su uso
indicdndolo en los cuadrantes existentes en la sala de profesores.

b) Lareserva en los cuadrantes se reflejard por semanas.

c) Las llaves de los armarios hay que pedirlas en Conserijeria.

3.9. Aulade cooperativo

El aula de cooperativo esta disponible para todo el profesorado del centro. El profesor/a que requiera
su uso tendra que apuntarse en el cuadrante que hay en la sala de profesores y estar pendiente del uso de
los ordenadores que hace cada alumno/a.

Queda prohibido llevarse los ordenadores portatiles de esta aula a otra.

3.10. Uso seguro de internet

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o
que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacidén con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los
menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi como los
relativos a la prostitucién o la pornografia de personas de cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia del
crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion a su condicidn fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, y
establecera medidas de prevencidon y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a) Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, mediante una
mejor sensibilizacidn de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.

b) Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su familia
para el uso seguro y responsable de Internet.

c) Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas
menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

d) Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que detecten contenidos inapropiados.
Para ello el centro dispondra de cortafuegos vy filtros y cuidard que estén operativos, o bien dispondra de
un servidor de contenidos a través del cual se realizaran los accesos a Internet.

e) Los moviles, aparatos electrénicos y similares deberan estar desconectados incluso en los recreos,
salvo cuando los padres de algin alumno notifican que por algin motivo muy especial necesitan estar en
contacto permanente con sus hijos por algin problema de salud, desplazamientos fuera del municipio...

f) Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o imagenes
de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo. El incumplimiento de estas normas sera
notificado a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién
de la gravedad de lo transgredido.

3.11. El aula de convivencia. Reglas para su uso (Este recurso no se pondra en practica durante
el curso 2020/2021 por ser incompatible con el protocolo COVID)
3.11.1. Introduccidn.

La convivencia se ha convertido en el eje de muchos debates en torno a la educacién. La
escolarizacion obligatoria hasta los dieciséis afos. la diversidad del alumnado y las exigencias de rendicion
de cuentas convierten a la mala convivencia en la causa que explica muchas de las disfunciones que se
producen en la institucion escolar.

Las ultimas disposiciones legales insisten en la participacidn, la prevencidn y la resolucidén pacifica
de los conflictos.

Como podemos ver la convivencia estd institucionalizada, pero probablemente el paso siguiente es
hacer de ella un instrumento de aprendizaje y de formacién que enriquezca a las personas que dia a dia
trabajan en un centro educativo.

Desde este punto de vista queremos que el Aula de Convivencia sea un espacio util y formativo para
atender a aquellos alumnos/as que por circunstancias familiares, sociales o educativas presentan
alteraciones de conducta que perjudican a ellos mismos, a sus compafieros, a los profesores, y, en
definitiva, al centro.

Desde el punto de vista funcional queremos que los participantes se sientan comprometidos con la
tarea de desarrollar en estos alumnos/as competencias y habilidades de comunicacion e interaccion social
gue por diversas razones no tienen suficientemente desarrolladas.
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Por ultimo, queremos que el Aula de Convivencia se haga dia a dia con la colaboracion de los
profesores/as participantes que aporten su experiencia, su sensibilidad y sus conocimientos.

3.11.2. Objetivos del Aula de Convivencia

a) Proporcionar una alternativa a la expulsion del centro de aquellos alumnos/as con problemas de
conducta.
b) Desarrollar un proceso formativo con ellos para que comprendan el alcance para si mismos y para

los demas de sus conductas.

c) Desarrollar estrategias para que aprendan a hacerse cargo de sus propias acciones, pensamientos,
sentimientos y comunicaciones con los demas.

d) Favorecer el desarrollo de competencias curriculares mediante actividades de recuperacién de
aprendizajes no adquiridos.

3.11.3. Criterios para la atencion de alumnos/as en el Aula de Convivencia

En el Aula de Convivencia serd atendido el alumnado que, como consecuencia de la imposicidon de
una correccién o medida disciplinaria por alguna de las conductas tipificadas en los articulos 34 y 37 del
Decreto 327/2010, se vea privado de su derecho a participar en el normal desarrollo de las actividades
lectivas.

Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripcion.
a) Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.
b) La falta de colaboracion sistematica del alumnado en la realizacidon de las actividades orientadas al

desarrollo del curriculo, asi como el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su

aprendizaje.

c) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de
estudiar por sus compafieros/as.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.
f) Laincorreccién y desconsideraciéon hacia los otros miembros de la comunidad educativa.

g) Causar pequeiios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

En las correcciones a estas conductas se contemplan en los apartados d) y e) la suspension del

derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres dias o la suspension del derecho
de asistencia al centro por un periodo de tres dias lectivos.

291



T
FERNANDO 1l ROF del I.E.S. Fernando IlI

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia un alumno/a producido
por uno o mas comparieros/as de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.

d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o la incitaciéon a las mismas.

e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente
si tienen un componente sexual, racial, religiosa, xenéfoba u homodfoba, o se realizan contra
alumnos/as con necesidades educativas especiales.

f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

g) La suplantacién de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos.

h) Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
instituto, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccion de las mismas.

i) La reiteracidon en un mismo curso de conductas contrarias a las normas de convivencia del instituto a
las que se refiere el articulo 34.

j)  Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro

k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisién de convivencia considere que
este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

El articulo 38 contempla las medidas disciplinarias para la correccién de estas conductas. En
relacion al Aula de Convivencia prevé la suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases
durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas; y la suspension del derecho de
asistencia al instituto durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior a un mes.

En el punto 2 de este articulo 38, sefala que las actividades formativas que se contemplen en los
casos citados anteriormente podran ser realizadas en el aula de convivencia, de acuerdo con lo que el
centro disponga en su plan de convivencia. A partir de esta base legal, establecemos los siguientes criterios
para atender al alumnado en el Aula de Convivencia.

1.- Respecto a las conductas contempladas en el articulo 34.

1.1 Ser reincidente.
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1.2 Ofrecer a los padres y al alumno/a la posibilidad de ser atendido en el Aula de Convivencia mediante
un compromiso escrito firmado.

2.- Respecto a las conductas contempladas en el articulo 38.

2.1 Ofrecer a los padres y al alumno/a la posibilidad de ser atendido en el Aula de Convivencia mediante
un compromiso escrito firmado.

2.2 Presentar deficiencias de autoestima, autocontrol o de dificultades en las relaciones personales.
2.3 Comprobar que el alumno/a no percibe la expulsion como un castigo.
2.4 Presentar distintos tipos de carencias derivadas de su situacion familiar o socioecondmica.
3.11.4. Protocolo de derivacion de un alumno/a al Aula de Convivencia
La derivacién de un alumno/a al Aula de Convivencia seguira los siguientes pasos:

a) Cuando el director decida la sancién de suspensién del derecho a clase lo comunicara al responsable del
Aula de Convivencia.

Ambos analizaran el caso y decidiran la propuesta a los padres y al alumno/a
Cuando se comunique a los padres la sancidn se les propondra esta medida de atencién.
Los padres y el alumno/a firmaran el compromiso y el responsable del Aula de Convivencia comunicara la
fechas y sesiones de atencién en el Aula de Convivencia. Los padres deberan comprometerse a acompaiiar
al alumno/a en la entrada y salida del centro.
El centro se compromete a informar a los padres y al alumno de su evolucién en el Aula de Convivencia.
3.11.5. Programacion del Aula de Convivencia
La programacion del Aula de Convivencia se vertebrara en torno a dos ejes:
a) Tratamiento de competencias curriculares correspondientes al nivel donde esté matriculado el
alumno.
b) Programa de desarrollo de la competencia social.
3.11.6. Metodologia

El principio de actuaciéon en el Aula de Convivencia sera: NO HAY EFECTIVIDAD SIN AFECTIVIDAD

Las caracteristicas que presentan estos alumnos requieren de una actitud del profesorado que
tenga en cuenta estas notas:

a) No empezar el acercamiento con frases moralizantes y culpabilizantes: ¢ Tu crees que estd bien lo que
has hecho? ¢No te das cuenta de que molestas a tus companeros?
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b) Es mejor interesarse por él /ella: ¢Cdmo te llamas? ¢En qué colegio has estado? Se trata de acercarnos

a la persona, no al infractor.

c) La metodologia mas conveniente es el didlogo. Una vez realizado el primer acercamiento podemos

proponer la actividad, lanzandola como un reto.

d) Cuando se pongan insolentes o reacios no debemos de perder la calma y desviar la conversacién hacia
otra actividad o sugerencia ya que caeremos en el enredo del pulso para ver quién cede antes.

Nosotros debemos ceder desviando, pero no llegando al enfado.

3.11.7. Horario de funcionamiento del Aula de la Convivencia

De lunes a viernes de 22 hora a 52 hora.

Profesores encargados (curso XX):

HORA LUNES MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

3.11.8. Evaluacion del funcionamiento del Aula de la Convivencia

Indicadores:
1) Numero de alumnos/as atendidos.
2) Reincidencia de alumnos.
3) Opiniones de los padres.
4) Incidencia en la convivencia del centro.

5) Opiniones de los profesores participantes.
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NOTIFICACION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NOEMAS DE CONVIVENCIA

DD , profasor de

del Inshiteto Femando 111 de Bdartos, por 2] presente escrito INFORMA:

Crue &l alurmmao'a: , dal prupa durante 1a claze
mopartida el a horz, ha cometdo una zccicn contraria a las nommas

de commvvencia. Estas conductas, que aparecen en ol articulo 34 del Decreto 32772010, zon las sigmentes:

Perturbacion del normal dazarrello de las clasas.

Falta da colzboracion sistemaztica en la realizacion de tareas.

Impadir o dificultar 2] estudio a suz compatieros.

Faltas mjustificadas de puntualidad.

Faltaz mmustificadas da a=zistencia 2 clasze.

Actuzciones mecorrectas hacia alzun mismbro de la commidad educativa.

Dafios en las instalaciones o doowmentos del Centro o en partenencias de un muembro.
Accicn ,I:'_nntm'ia a las normas de comvivencia meluidas en el Provecto Educativo del Centro,

OOooooooo

Ella citade’a alumno'a ha mantenido un compertamiento madecuzade en el aula, =in atender a las
oriantaciones aducativas que =2 le han dado, con el conzimuents perpmelo para su formacion, el desamrollo
de la docencia v sus compafieros. Dichos actos le han sido va amonestados verbalments, =in gus haya
modificade su actitud.

Ohzeryaciones:

Como conzecuencia, se procede a la aplicacion de las sigmentes medidas disciplinarias:

O Apercibimients por escrito.
O Expulsion de claze per el profesor/a, para que el alumno'a realice las sizuentes actradades en
presencia da un profesora de guardia (ver al dorzo 2] mforme de dicha actuacion):

O Por meomr en uwna falta grave, tal ¥ como esta previsto en los arbieulos 37 v 338 del Decreto
32772010, =2 proceds a lz expulzion del Cenfro por parte del Director, de dias lectives, del
al de . Durante sste peniodo, el alummo'a dsbera rezlizar las

- m q _— -
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Alumnofa:

Profesoresfas que realizan la atencion/actuacion:

O Profeser de Guardia
O lefes de Estudios
O Director

Resultado de la atencion/actuacion:

Mo trabaja.

Oo0oo0oOoooao

Crtras observaciones:

Hora de |a expulsion:

Realiza el trabajo que el profesor le ha mandado.
Wuestra un comportamiento correcto durante |a sesidn.

Distras 0 molesta a otros compaferos expulsados.
Mo hace caso a las indicaciones del profesor que lo atiende.
22 muestra indisciplinado y produce graves incidentes de convivencia
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4. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION
4.1. Consideraciones generales

Cuanto aqui se recoge es expresion de las instrucciones de la Direccidon General de Participacion e
Innovacion Educativa sobre el programa de gratuidad de libros de texto para el curso escolar 2018-2019:

a) Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser
utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de

evaluacién correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente.

b) No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los libros
de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

c) La participacién en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que, al formalizar la inscripcién
en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o alumna deberd comunicarlo

en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

d) Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta transcurridos cuatro
cursos académicos.

e) Los libros de texto son propiedad de la Administracién educativa y el alumnado beneficiario los
recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

4.2. Entregade los libros de texto
a) Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado,

b) La entrega de los libros de texto se realizard en los primeros dias del curso y nunca después del 30 de
septiembre de cada curso.

c) Esta actuacion correrd a cargo del personal de administracion del centro, asistidos por el programa de
gestidn Acuia.

d) Los alumnos o alumnas repetidores recibirdn los mismos libros que fueron utilizados por estos durante
el curso anterior.

e) Se procurara guardar cierta proporcién entre el estado de los libros que se le prestan a un alumno o
alumnay el estado de los libros que previamente entregd del curso anterior.

f) Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro del que
proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo largo del curso.

4.3. Recogida de los libros de texto
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

Esta actuacion estara a cargo del profesorado de cada materia, que tendra que recoger cada libro y
dejarlo en el departamento con la ayuda del alumnado.

Se desarrollara en dos fases, segun el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios:

En junio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.

En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los examenes
extraordinarios.
Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:

Aguellos que aprueban todo.

A quienes sélo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcion de los correspondientes a éstas).

Aquellos que van a FP Basica.

A los restantes se les recogerdn los libros en septiembre, asi como a quienes dispusieron de ellos por
tener sélo dos materias a superar.

Los tutores/as dispondran de una copia de las hojas cheque-libros, para anotar en ellas los libros
entregados, afiadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes siglas:

E: entregado

PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)
NE: no entregado

R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicard su estado de conservacién,
utilizando los siguientes términos:

BUENO ACEPTABLE REPONER
No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o alumna debera
entregar los libros de texto que le fueron prestados.

4.4. Normas de utilizaciéon y conservacion

a) Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados estos seran

reutilizados en anos posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario esta obligado al cuidado y
buen uso de los mismos.

b) Los padres y madres estdn obligados a realizar un seguimiento periédico del uso que sus hijos e hijas

hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

298



T
FERNANDO 1l ROF del I.E.S. Fernando IlI

c) El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y perioddica el estado de conservacion de los
libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habrd de realizar a la finalizacién del curso.

d) El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondra la
obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material
deteriorado o extraviado.

e) Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrd en cuenta que es obligatorio forrar todos los
libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta identificativa se escribira
el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del mismo.

f) En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el Consejo Escolar
solicitara a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una notificacién escrita.

g) Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcidon de la
notificacién. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante
legal podrd entregar al centro el importe econdmico correspondiente.

h) En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su disconformidad con la
reposicion de alguno de los libros requeridos, elevardan una reclamacién al Consejo Escolar en el
documento establecido al efecto, para que resuelva lo que proceda.

i) Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de texto que le
fueron entregados, la Direccion elevara el informe correspondiente, que serd enviado al centro
educativo de destino para que resuelva segun proceda.

4.5, Sanciones previstas
Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la reposiciéon
de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su exclusidn del Programa de

Gratuidad. Ello no es dbice para que no se le sean entregados los libros de texto correspondientes al ano

académico en curso hasta tanto no reponga los que le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho al
estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:

a) Exclusidon de la participacion en actividades extraescolares.

b) Desempefio de trabajos de conservacidn y cuidado del centro educativo, en proporciéon al importe
de los libros demandados.

c) Remisién de un informe a la Delegacién Provincial de Educacion.

d) Supresién de cualquier ayuda econdmica para la participacidon en actividades complementarias o
extraescolares.
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REGISTRO DE DEVOLUCION DE LIBROS DE TEXTO

CURSO

MATERIA

PROFESOR/A

CURSO ESCOLAR

Alumnos

Estado de conservacién

Fecha de
entrega

Observaciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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21.

22.

23.

24.

25.

5. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO (DURANTE EL CURSO
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2020/2021 NO SE UTILIZARAN POR SER INCOMPATIBLE CON EL PROTOCOLO COVID)

El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales pueden
ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin animo de lucro, que quieran
organizar en ellos determinadas actividades.

5.1. Criterios de utilizacion
a) La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

b) La utilizacién de dichos locales e instalaciones deberd tener como objetivo la realizacién de actividades
educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no contradigan los objetivos
generales de la educacidon y respeten los principios democraticos de convivencia.

c) En todo caso, dicha utilizaciéon estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del
funcionamiento del centro, pues siempre tendrdn caracter preferente las actividades dirigidas a los
alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta educativa.

d) La entidad organizadora debera comprometerse a hacer un uso adecuado de las instalaciones y se hard
responsables de los posibles desperfectos causados como consecuencia de su utilizacién.

e) La cesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los espacios considerados
comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulas y, en su caso, las instalaciones deportivas.

f) Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las representan,
podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o aquellas vinculadas
especificamente a la vida del centro.

5.2. Condiciones de utilizacion

a) Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacién, la utilizacion de
las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con ello.

b) Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podrd pedir una contraprestacién
econdmica o en especie por la cesidn de sus instalaciones, la cual serd fijada por el Consejo Escolar y se
actualizard anualmente segun el indice de Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad serd en concepto de uso
y deterioro de las instalaciones y se aplicara a los gastos de funcionamiento del centro.

c) La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro educativo, por lo que los
responsables del acto deberdn gratificar a los conserjes y limpiadores destinados a tal fin, cuando la
actividad se desarrolle fuera del horario lectivo. La cuantia de esta gratificacién sera fijada por el Consejo
Escolar.

d) Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitard contraprestacion

econdmica alguna por la utilizacién de sus instalaciones, salvo la gratificacién recogida en el apartado
anterior.
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e) En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegacion del mismo,
determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdmica establecida y vigente por el uso de

las instalaciones.

f) La autorizaciéon expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al Consejo
Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este drgano puede encomendar a la Direccién del centro la

decisién sobre la solicitud presentada.
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6. ORGANIZACION DEL CENTRO
6.1. Servicio de guardia
6.1.1. Criterios de asignacion

a) El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto, asi como
en el tiempo de recreo.

b) Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccién del centro, a propuesta de la Jefatura de
Estudios.

c) El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado, procurando rellenar
con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los
siguientes principios:

c.1. Al menos, deberd guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea.

c.2. En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor o profesora de guardia
serd de ocho. Estas guardias seran realizadas de forma prioritaria por los jefes de departamento.

c.3. Para evitar problemas de inadecuada concentracion de profesores de guardia en las horas
centrales de la mafiana establecemos el criterio segun el cual durante todas las horas debera de haber
al menos 4 profesores de guardia que estaran apoyados en sus funciones por el equipo directivo.

d) El numero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme, estableciéndose éste, de
manera individual, en funcién del nimero de horas lectivas de su horario personal, de la dedicacién a
otras actividades (coordinacidn de proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc.) y de las
necesidades organizativas del centro.

e) En todo caso, en la asignacién del horario de guardia al profesorado primard el principio de
equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios individuales
tras la aplicacion de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracién.

6.1.2. Funciones del profesor de guardia

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del
profesorado, entre otras, las siguientes:

e la participacion en la actividad general del centro
e la colaboraciéon con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena
gestidn del centro, asi como el desarrollo arménico de la convivencia en el mismo.

Seran obligaciones del profesor de guardia:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.
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b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor atencién
al alumnado de los primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria a fin de garantizar su
integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado encargado
de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones
de estudio o trabajo personal asistido. Con esto logramos que la ausencia del profesor no sea una
—hora libre|| y que la actividad docente se realice con total normalidad. Cuando esto ocurra, el
profesorado de guardia debera:

e permanecer con los alumnos en el aula asignada, siempre que ésta no tenga la
consideracion de aula especifica. (Ver Capitulo lll, apartado 2).

e si el aula asignada al grupo es especifica, debera preferentemente permanecer con los
alumnos en el aula alternativa establecida por Jefatura de Estudios.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las ausencias
o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algun tipo de accidente, gestionando, en
colaboracién con el equipo directivo del centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario en

caso de necesidad y comunicarlo a la familia. (Ver Capitulo 1V, apartado 3)

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta funcion
en su horario individual.

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de
convivencia.

h) Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos durante las horas de clase, indicandole segun el
caso, donde deben estar.

i) Controlar el correcto uso del ascensor del centro por el alumnado autorizado para ello.
j) Conocer el Plan de Autoproteccién del centro y desempeiiar las funciones asignadas en él.

k) Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervisidn de las tareas o correcciones impuestas al
alumnado.

6.2. Aperturay cierre de las aulas (Modificado Curso 2020/2021 en Protocolo COVID)

Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del profesor/a es el
receso existente entre las sesiones lectivas.

Como norma general de actuacién, al término de cada clase el profesor cuidara de que no quede

ningun alumno en el aula, que quedara cerrada con llave. De esta forma queda garantizado el cuidado y
conservacion del material existente en el aula.
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Todo el profesorado poseerd las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso de
necesitar la llave de algin aula especifica debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y devolverla una
vez finalizada su utilizacién.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.
6.3. Protocolo de actuacion en los casos de enfermedad o accidente de un alumno/a

b) Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el Instituto, por
encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera informar en primera
instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase.

c) El profesor o profesora de guardia se encargara de:

c.1 Avisar telefédnicamente a la familia para que se persone en el centro educativo para que se haga
cargo del alumno/a. De no haber ningln tutor que se haga cargo, el profesor de guardia, apoyado
por el directivo de guardia, acompafiara al alumno/a al centro de salud mas préoximo. Si reviste
mucha gravedad, se debera de avisar al servicio de urgencias mas préximo.

c.2 Reflejar la incidencia habida en el parte de guardia, indicando el nombre del alumno o alumnay
la hora de la llamada efectuada.

d) Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o alumna, el
profesorado de guardia lo acompanara al centro de Salud, donde se informara de la incomparecencia de la
familia para que actlen segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de guardia.

e) El alumno o alumna debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente tenga
cierta relevancia, como, por ejemplo:

d.1 Fractura, contusidn o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.

d.2 Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.

d.3 Desvanecimiento, mareo, visidon borrosa, etc.

d.4 Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.
e) Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el profesorado de
guardia, se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara registrada en el
archivo de la Secretaria del centro.
f) Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en ningln caso se
accederd a ello si no es recogido por algin familiar del mismo perfectamente identificado. Es
recomendable guardar el mismo principio de actuacidn preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien,

en funcién de las circunstancias, el equipo directivo pudiera acceder a ello.

g) No se administrara ningin medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto, salvo que,
bajo prescripcion facultativa, resulte absolutamente necesario y esté bien documentado.
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h) Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al efecto en el
sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera resultar relevante durante
la estancia de estos en el Instituto.

6.4. Entraday salida de alumnos/as durante la jornada escolar
6.4.1. Incorporacién de los alumnos/as al centro y al aula
El alumnado tiene la obligacién de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.

Si el alumno llega con retraso a clase, debera reflejarse en SENECA para constancia del profesor/a
tutor/ay padre/madre.

El tutor o tutora debera repasar en Séneca los retrasos de clase, con una periodicidad maxima de
una semana.

6.4.2. Control de entrada y salida de alumnos/as

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad obliga a la instauracién de medidas
adicionales de control de entrada y salida. El centro esta cerrado, excepto en los recreos, en los que hay
una salida y entrada controlada del alumnado mayor de edad. El resto del alumnado deberd permanecer
obligatoriamente en el centro.

Aquellos alumnos que reldnan circunstancias especificas y continuadas que les impidan incorporarse
con puntualidad al régimen ordinario de clases, solicitardn, mediante impreso confeccionado al efecto, la
autorizacion para acceder al centro de manera tardia. La Direccidn, una vez comprobadas y valoradas las
circunstancias alegadas, podra conceder la correspondiente autorizacion, siempre que ello no suponga una
merma sustantiva en su aprovechamiento, que sera reflejada en el carné de estudiante.

El alumnado de las ensefianzas de Bachillerato y Ciclos Formativos que sélo cursen parte de las
materias, por tenerlas superadas de cursos anteriores, y sean mayores de edad, veran reflejada esta
circunstancia en el carné de estudiante para acceder y salir del Instituto. En el caso de que sean menores
de edad, previa autorizacién de los padres o tutores legales podran salir del centro una vez asistidas a sus
clases, en tanto no dispongamos de biblioteca escolar.

Como norma general, la salida del centro durante el horario escolar sin autorizacidn,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de Estudios o Direccién serd
sancionada con la pérdida del derecho de asistencia al centro al menos durante un dia.

Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada sélo podran realizarse por causa de
fuerza mayor, convenientemente documentada y previo conocimiento de Jefatura de Estudios y siempre y
cuando el tutor legal rellene el documento que existe en conserjeria para tal efecto en él se identifica
documentalmente y se responsabiliza de la retirada del alumno.

Ningln curso estard autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando falte un
profesor/a. Sera el profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos.
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El alumnado mayor de edad si podra salir del centro siempre que ello suponga la finalizacién de su
jornada lectiva por ausencia del profesor/a.

6.4.3. Protocolo de actuacion con el alumnado que se incorpore tarde al centro

La jornada comienza a las 8.15 horas, por lo que pasados escasos minutos el centro cerrara sus
puertas.

A lo largo de la mafana, los alumnos que se incorporen con retraso seran registrados por los
conserjes en un programa informatico disefiado para tal efecto. Cuando esta conducta sea reiterativa, sera
motivo de apercibimiento y expulsidén de hasta tres dias.

Los retrasos injustificados se consideraran como conductas contrarias a las normas de convivencia y
su acumulacidn y reiteracion, como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Se alcanzard este grado cuando se produzcan tres cuatro acumulados e injustificados a lo largo del
mes.

Con independencia del control obligado de los retrasos a cargo del profesor o profesora de cada
materia, el director supervisara y analizard los retrasos producidos a lo largo del tiempo, de cara a la
aplicacion de las medidas correctoras que procedan.

6.4.4. Justificacion de las ausencias y retrasos en la incorporacion al centro

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que no
sean excusadas por los padres, madres o representantes legales del alumno si es menor de edad, en el
plazo maximo de cinco dias lectivos desde su reincorporacién al centro. Esta incidencia debera ser
comunicadas a través de PASEN o en las paginas que para tal efecto hay reservadas en la agenda escolar.

Queda a criterio del profesor o profesora la consideracién de justificada o no justificada de la
ausencia o retraso habidos, en funcién de las excusas y documentacién aportadas por el alumno o alumna
y siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio y educacién.

Si fuese necesario, en la Conserjeria y en la agenda escolar existe un documento de justificacién de
faltas y retrasos que el alumno/a se debera cumplimentar.

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procedera de la siguiente
forma y segun los casos:

. Si presenta la justificacion escrita, el alumno/a exhibira la excusa escrita aportada a cada profesor/a
de las materias a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso. Posteriormente el alumno/a
entregard esa documentacién al tutor o tutora del grupo al que pertenece para su conservacion y archivo,
el cual le devolvera firmada la parte inferior del documento de justificacién, a fin de que le quede
constancia del cumplimiento de este deber.

. Si la justificacion se realiza a través de PASEN no es necesario el punto anterior.
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No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso producido.
Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la noche; preparacién de exdmenes; entrega
de trabajos; etc. De hecho, el alumnado que no asista a clase las horas previas a un examen, se vera
privado del derecho a la realizacién del mismo, si el profesor lo considera oportuno.

6.4.5. Protocolo de actuacion en los casos de conflicto colectivo del alumnado

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 tendrdn la consideracion de conductas
contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccién, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio
del derecho de reunidn y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccién del centro.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de ESO, deberd
cumplir los siguientes requisitos:

a) Tendrd que basarse en aspectos educativos, si bien podrd tener su origen en el propio centro o
fuera de él.
b) Serd consecuencia del derecho de reunidn del alumnado, por lo que deberd ir precedida de

reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

c) Serd votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d) De la votacidn realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en la que
se expresara lo siguiente: Motivaciéon de la propuesta de inasistencia; Fecha y hora de la misma; N2 de

alumnos del grupo, N2 de asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente autorizacién de sus
padres, madres, o representantes legales.

f) La autorizacion del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no asistir a clase
implicard la exoneracidn de cualquier responsabilidad del centro derivada de la actuacién del alumno o de
la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a terceras personas.
g) Esta autorizacidon debera cumplimentarse conforme al modelo establecido en el Anexo.
h) La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6 discontinuos.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:
a) La Junta de Delegados y Delegadas se relne con caracter previo para tomar en consideracion los
motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisién al respecto por
mayoria absoluta de sus miembros.
b) Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacién de una propuesta de inasistencia a clase

del alumnado, informard de ello a la Direccidn del centro, mediante acta de la reunidn celebrada y firmada
por todos los asistentes.
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c) La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el alumnado, segun la
planificacién que establezca Jefatura de Estudios.

d) Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta de inasistencia, en
presencia del delegado o delegada del grupo y cumplimentard el acta de la reunidn, segin modelo que se

adjunta.

e) Esta acta sera presentada a la Direccion del centro por el delegado o delegada de clase, con una
antelacion minima de tres dias lectivos.

f) Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad entregara a su tutor o
tutora la autorizacion de sus padres, madres o representantes legales.

g) Deberdn ser comunicadas a la direcciéon del centro con una antelacion minima de cinco dias
naturales.

La actuacion de la Direccion del centro sera la siguiente:
a) Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.

b) Adoptard las medidas oportunas para la correcta atencién educativa del alumnado que no secunde
la propuesta de inasistencia.

c) Facilitara, con la colaboracidon de Jefatura de Estudios, la celebracion de las necesarias reuniones
informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

d) Recepcionard las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y delegadas de
cada grupo.
e) Recabara informacidn de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables autorizaciones

de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de edad.

f) Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizara o denegara la
propuesta de inasistencia en funcién de ello.

g) Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha conducta como contraria a las
normas de convivencia en ningun grado.

h) En su caso, informard a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia seran
consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, serd

considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia en los
plazos y forma establecidos en el Capitulo IV, apartado 4.4.
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En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor o tutora a los padres,
madres o representantes legales.

ANEXO

Modelo de autorizacion para padres, madres, tutores o tutoras para la no asistencia a clase de sus hijos o
hijas.
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D e e e e e e e e e e e e e s e e ———rarraraaeaaaaaeeaas , padre, madre, representante legal del
Alumno 0 de @ alumna ... , al amparo de la Disposicion final
primera de la LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y a los efectos del ejercicio del derecho
de reunidn previsto en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la
Educacién, AUTORIZO a mi hijo o hija para la no asistencia a clase el dia .................. , Y EXIMO al centro de
las resposabilidades que se pudieran derivar de esta autorizacion.

EL PADRE, MADRE, O REPRESENTANTE LEGAL

ANEXO

Solicitud para abandonar el centro en horario lectivo
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FERNANDO 1l

D4 0 T2 = TSP
Tutor/a legal del alumno/a:

del grupo .,

este alumno/a pueda abandonar este Centro, responsabilizindose de su custodia durante las horas lectivas
gue permanezca fuera del mismo.

Martos a, ............... Lo 1IN de 20 ........

Fdo.

6.5. Adelanto de clases por ausencia del profesor

En nuestro centro es norma habitual no adelantar clases por ausencia de cualquier profesor, pues
cuando un profesor falta bien por la relaciéon de actividades que ha dejado en la sala de profesores, bien
por la informacidén que nos transmite a través de los diferentes medios informaticos, el alumnado con el
profesor de guardia siempre estd realizando las actividades correspondientes a esa hora y esa asignatura.
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Ademas, en caso de haber un examen en una determinada hora de la jornada escolar, es obligatorio
la asistencia a clase en las horas previas al examen. En caso de no justificar adecuadamente estas faltas, el
profesorado tendra el derecho de no realizar el examen.

6.6. La asistencia a clase

Este apartado debe entenderse de aplicacién preferente al alumnado de ensefanzas
postobligatorias, puesto que en la E.S.O. hay establecidos unos protocolos de actuacion para los casos de
absentismo escolar, recogidos en el apartado siguiente.

a) La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo de las
diferentes areas, materias o modulos profesionales constituye un deber reconocido del alumnado.

b) La evaluacion del aprendizaje de los alumnos es continua y diferenciada segun las distintas areas,
materias o mdédulos profesionales.

c) La condicidn necesaria que permite la aplicacion de la evaluacidon continua en la modalidad
presencial de ensefianzas es la asistencia del alumnado a las clases y a todas las actividades programadas.

d) La acumulacién de un determinado numero de faltas de asistencia, justificadas o no, podria
imposibilitar la correcta aplicacidon de los criterios generales de evaluacién y de la propia evaluacion
continua.

e) La justificacidn de las faltas se realizard obligatoriamente a través del programa PASEN. Solo en
casos excepcionales se hard a través del impreso establecido al efecto por el Instituto.

El apartado 34.3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece que sin perjuicio de las correcciones que se
impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de convivencia de los centros estableceran el
numero maximo de faltas de asistencia por curso o materia, a efectos de la evaluacion y promocion del
alumnado.

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las que no lo son y
establecer el procedimiento de actuacién en cada caso.

En ciclos formativos:

Para prevenir el absentismo del alumnado mayor de edad de los ciclos formativos, se adoptaran
medidas de cardcter general, como las siguientes:

e Adelantar las fechas de evaluacién para evitar que coincidan con el inicio del correspondiente
periodo vacacional y haya al menos, una semana lectiva de la siguiente evaluacion.

e En la medida de lo posible, dedicar los dias previos al periodo vacacional a la realizacion de tareas
obligatorias y evaluables y que el alumnado solo pueda realizar de forma presencial los Ultimos dias
de trimestre en clase: exdmenes, exposiciones, etc. Se publicitard con suficiente antelacién para
evitar que su desconocimiento perjudique la evaluacidn del alumno y alumna.
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e Para el alumnado que va a comenzar la FCT, dedicar la semana previa a las vacaciones para la
realizacion de las horas de obligada permanencia para la supervision de la asignatura de Proyecto
Integrado.

e Poner la entrega de notas el Ultimo dia lectivo del correspondiente trimestre.

6.6.1. Faltas injustificadas

En el caso de que un alumno/a acumule un nimero de faltas injustificadas igual o superior al
establecido en la tabla adjunta (I) para una materia, asignatura o modulo profesional, el profesor/a
solicitara al tutor o tutora del grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y que se detalla
mas adelante.

Ademas, si se tratase de 42 de ESO y esa materia no fuera superada por el alumno tras la aplicacidn
del sistema extraordinario de evaluacién al que se refiere el apartado anterior, esta circunstancia impedira
la consideraciéon de excepcionalidad de cara a la titulacion establecida por la normativa vigente.

Hasta tanto se llegue a la acumulacién de faltas injustificadas antes referida, sera de aplicacién el
citado Decreto 327/2010, de 13 de julio, donde se tipifica esta conducta como contraria a las normas de
convivencia.

Por lo tanto, el nUmero maximo de faltas injustificadas para no perder el derecho a la evaluacién
continua, y, por tanto, el derecho a realizar exdmenes y ser evaluado hasta junio serd el establecido:

Numero de horas por materia | Numero maximo de faltas injustificadas
1 8
2 16
3 24
4 32
50 mas 40

Lo anteriormente expuesto serd de aplicacién potestativa por parte del profesorado de la materia
correspondiente.

6.6.2. Faltas justificadas

En el caso de que un alumno/a acumule un nimero de faltas justificadas igual o superior al
establecido en la tabla adjunta (ll) para una materia, asignatura o modulo profesional, y el profesor/a
considere que se dan circunstancias que imposibilitan la aplicacion de la evaluacién continua a ese alumno,
solicitara al tutor o tutora del grupo que inicie el procedimiento establecido para tal fin y que se detalla
mas adelante.

En ambos casos la aplicacién del procedimiento establecido requerira que el alumno/a o los padres
y representantes legales (en los casos de minoria de edad) queden informados convenientemente del

absentismo existente y de las consecuencias que puede conllevar.

6.6.3. Procedimiento establecido
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a) El tutor/a del grupo comunicard al alumno/a o a sus representantes legales las faltas habidas
cuando se alcance la mitad de horas establecidas en las tablas anteriores. Utilizard para ello el documento
elaborado al efecto con el Visto Bueno de Jefatura de Estudios. El tutor/a cuidara que quede constancia
fehaciente de la recepcion de esta comunicacion.

b) En ese documento se indicara de forma expresa los efectos que esta circunstancia puede acarrear,
asi como el numero de ellas que quedan para alcanzar el limite establecido.

c) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o sus
representantes, seran valoradas por el tutor/a.

d) Alcanzado el limite permitido, el tutor/a volvera a remitir al alumno/a o a sus representantes una
nueva comunicacion, indicando la elevacion de propuesta a Jefatura de Estudios de pérdida de evaluacion
continua y establecimiento alternativo de un sistema extraordinario de evaluacién.

e) Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso, aporte el alumno/a o sus
representantes, seran valoradas por Jefatura de Estudios.

f) Tras su estudio y analisis, Jefatura de Estudios resolvera lo que proceda, dando cuenta al alumno/a,
0 sus representantes, y al tutor/a.

g) Una copia de esta resolucion se adjuntara al expediente académico del alumno/a.

h) Para posibilitar este procedimiento, los Departamentos Diddcticos recogerdn en su Proyecto
Curricular el sistema de evaluacidn extraordinaria a aplicar.

6.6.4. Ciclos formativos

En la FP Dual, la asistencia a la empresa es fundamental y, con la experiencia acumulada por nuestro
Centro en el desarrollo de proyectos de FP Dual desde el afio 2014, se ha detectado que una parte del
alumnado falta total o parcialmente y no informa al Centro. Con el fin de asegurar que no haya faltas
injustificadas a la empresa, se considerara falta disciplinaria la primera falta injustificada, siendo
sancionada mediante apercibimiento por escrito. La acumulacién de 2 o mas apercibimientos por faltas
injustificadas a las empresas, podra suponer la suspensién de su derecho de asistencia a la empresa, previa
audiencia y valoraciéon de medidas alternativas que favorezcan la permanencia del alumnado en el Ciclo
Formativo y en la modalidad dual.

Tabla adjunta (I)
FALTAS INJUSTIFICADAS
Horas por semana de la asignatura| Primera comunicacion Segunda y ultima comunicacion
2h 6h 12 h
3h 9h 18 h
4 h 12 h 24 h
5h 15h 30 h
6h 18 h 36 h
7h 21h 42 h
8h 24 h 48 h
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9h 27 h 54 h
10 h 30h 60 h
11h 33 h 66 h
Tabla adjunta (11)
FALTAS JUSTIFICADAS
Horas por semana de la asignatura| Primera comunicacion Segunda y ultima comunicacién
2h 9h 18 h
3h 14 h 27 h
4h 18 h 36 h
5h 23 h 45 h
6h 27 h 54 h
7h 32h 63 h
8h 36 h 72 h
9h 41 h 81h
10 h 45 h 90 h
11h 50 h 99 h

6.6.5. Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar

Se entenderd por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del alumnado en
edad de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre escolarizado sin motivo que lo
justifique.

Se considera que existe una situacién de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de
horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y del
equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda representar un riesgo para
la educacién del alumno o alumna, se actuara de forma inmediata.

El protocolo de actuacién que se desarrollard a continuaciéon pretende prevenir y controlar el
absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademads con sus
actuaciones la responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencidn y denuncia de las situaciones
de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la misma es
una de sus manifestaciones. Este planteamiento hace que las medidas recogidas en el apartado de la
asistencia a clase no resulten incompatibles con cuanto aqui se incluye, sino mas bien la consecuencia
académica tras una situacion de absentismo que se ha tratado de evitar.

6.6.6. Protocolo de actuacion con alumnado absentista

a) El tutor/a, tras comprobar las inasistencias en Séneca introducidas por el equipo educativo, detecta
las ausencias injustificadas del alumnado.
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b) Cuando se dé una situacidon de absentismo segun el baremo anteriormente establecido, el tutor/a
citara al padre, madre o tutores legales para analizar las causas, establecer compromisos, etc. La citacion
se realizard mediante el documento n? 1, con registro de salida y con acuse de recibo. De esa reunién se
levantard acta en documento n? 2, y se hara constar cualquier circunstancia relevante, asi como los
acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere.

c) Jefatura de Estudios abrird una carpeta, donde conservara una copia de cuantos documentos se
generen en relacién a las actuaciones realizadas.

d) Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los requerimientos en los plazos
previstos (no acuden a la citacion, o no cumplen los compromisos adquiridos, etc.), el Tutor/a lo
comunicard a Jefatura de Estudios utilizando el documento n? 3, y lo hara saber a la Direccién del centro,
gue continuara con el procedimiento segiin marca la legislacion:

d.1 Comunicard por escrito a los padres/tutores las posibles responsabilidades legales en
que pudieran estar incurriendo. (Documento n2 4)

d.2 Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo. (Documento
n2 5), previa comunicacion al Orientador del centro. (Documento n? 6)

e) La Direccidn del centro comunicara al tutor/a, a través de Jefatura de Estudios, el resultado de las
gestiones realizadas ante las diversas instancias.

6.7.  Actuacion con los apercibimientos
- El alumno no trae el material:
El profesor, cuando considere oportuno, debe mandar comunicacion a la familia por Séneca. Si reincide
se le pondra un apercibimiento y como sancién el alumno no participara en las actividades propias del

centro como la liga interna de futbol o el taller de ajedrez ni participara en las actividades extraescolares
durante un periodo de tiempo estipulado.

- Falta de puntualidad:

Llegar tarde no serda motivo para expulsar a un alumno del aula, ni a primera hora ni durante la
manana. El profesor siempre debera poner el retraso en Séneca, al tercero le pondra un apercibimiento
para que desde jefatura de estudios tengan constancia y como sancion pasara un dia en el aula de
convivencia.

Si durante la mafana se produce un retraso desproporcionado se debera informar al directivo de
guardia. Si el retraso se produce en un examen el alumno no sera expulsado, pero tampoco podra pedir
mas tiempo para realizar el examen.

- Faltas injustificadas:
Se procedera como en el caso anterior
- Incorreccion verbal:

La desconsideracion personal hacia un profesor se considera una falta grave. El profesor deberd poner
un apercibimiento en el quede constancia explicita de lo ocurrido.
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- Gestion del aula de convivencia:

Cuando el director sancione a un alumno con la expulsion al aula de convivencia, secretaria informara a
los tutores del alumno y los citard en base a su derecho de audiencia con algun miembro del equipo
directivo. Ademas, le sera entregada una carta al alumno con la notificacidn de la sancién para los padres.
La orientadora lo comunicard al tutor y este informara al equipo educativo a través de Séneca mediante
una comunicacion. En el aula de convivencia el alumno trabajara una ficha de reflexidon con el objetivo de
corregir su conducta.

El funcionamiento del aula de convivencia se ha adaptado para la realizacion de programas,
intervencion con alumnos, etc.

- Gestion del aula de expulsados:

Los alumnos expulsados no podran quedarse solos en ningin momento y deberan trabajar
obligatoriamente para lo que el profesor de guardia debe pedir el parte de expulsidén y recoger en él si el
alumno realiza la tarea o no. Al finalizar la hora, el profesor de guardia dejard el parte en la bandeja de
tutoria correspondiente.

- Informacion a los padres:

Las sanciones se informardn por Pasen, citando a los padres por teléfono, para que los mismos tengan
conocimiento en caso de expulsiéon. En todo momento se tratard de mantener a los padres informados de
todo el proceso, de manera que, si no pudieran acudir al centro, se entregard una carta al alumnado
apercibido.

- Procedimiento sancionador:

El procedimiento sancionador establecido en el centro realiza la siguiente contabilizacién de sanciones:

3 retrasos, equivalen a un apercibimiento.

3 apercibimientos, supondran la expulsién de 1 dia al aula de convivencia, notificando a padres por
teléfono, asi como a través de una carta que entregaran los alumnos.

6 apercibimientos supondran la expulsidon de 3 dias al aula de convivencia, notificando a padres por
teléfono, asi como a través de una carta que entregaran los alumnos.

9 apercibimientos supondran la expulsién de 5 dias a casa o 5 dias al Aula de Convivencia Municipal
(cuando esta esté en funcionamiento y si los padres lo autorizan), notificando a padres por teléfono,
asi como a través de una carta que entregaran los alumnos.

1 falta grave supondra una sancidn que sera establecida directamente por el director, en funcion de
la gravedad de la actuacion.

A partir de 9 apercibimientos, las sanciones serdn de 5, 15 y 30 dias, segun criterio del equipo
directivo y la gravedad de las conductas.

v Los alumnos que tengan 3 apercibimientos o mas o una sancion grave, no podran asistir a las
actividades extraescolares que organiza el Instituto. Cualquier excepcion a esta norma serd
consensuada por el equipo directivo y el tutor y tendrd caracter extraordinario.

S X KX~

AN

AN

- Procedimiento sancionador durante el curso 2020/2021 por motivo del COVID:

El procedimiento sancionador establecido en el centro realiza la siguiente contabilizacién de sanciones:
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3 retrasos, equivalen a un apercibimiento.

3 apercibimientos, supondran la expulsién de 3 dias lectivos del centro, notificando a padres por

teléfono.

v 6 apercibimientos supondran la expulsion de 5 dias lectivos del centro o al Aula de Convivencia
Municipal (cuando esta esté en funcionamiento y si los padres lo autorizan), notificando a padres por
teléfono.

v 9 apercibimientos supondran la expulsion de 30 dias naturales del centro o al Aula de Convivencia
Municipal (cuando esta esté en funcionamiento y si los padres lo autorizan), notificando a padres por
teléfono.

v 1 falta grave supondrd una sancién que serd establecida directamente por el director, en funcién de
la gravedad de la actuacion.

v A partir de 9 apercibimientos, las sanciones seran de 5, 15 y 30 dias, segun criterio del equipo
directivo y la gravedad de las conductas.

v Los alumnos que tengan 3 apercibimientos o mas o una sancion grave, no podran asistir a las

actividades extraescolares que organiza el Instituto. Cualquier excepciéon a esta norma serd

consensuada por el equipo directivo y el tutor y tendrd caracter extraordinario.

AN

6.8. Interrupcidn del periodo de formacion profesional dual en la empresa

Rescision del convenio de colaboracion.

El convenio de colaboracidn con las empresas podra rescindirse de forma unilateral por cualquiera
de las partes mediante comunicacidn a la otra parte con una antelacién minima de quince dias y también
con caracter inmediato por alguna de las siguientes causas:

a) Cese temporal o permanente de actividades del centro educativo o de la empresa colaboradora.
b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas.

c) Por denuncia razonada de cualquiera de las partes.

d) Que el centro educativo deje de impartir el titulo de formacidn profesional objeto del proyecto.

e) Incumplimiento de las cldusulas establecidas en el convenio especifico de colaboracién, inadecuacién
pedagdgica de las practicas formativas, o vulneracidon de las normas que, en relacion con la realizacién de
las actividades programadas, estén en cada caso vigentes.

La direccidén del centro docente, de oficio o a instancia de la empresa, puede interrumpir la
continuidad de la formaciéon profesional en alternancia de un determinado alumno o alumna en los casos
siguientes:

a) Faltas de asistencia repetidas y/o impuntualidad repetida no justificada de acuerdo con el reglamento de
régimen interno del centro educativo.

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento o rendimiento.

c) Otras causas y/o faltas imputables al alumno o alumna que no permitan el normal desarrollo de la
formacidn profesional en alternancia.

d) Mutuo acuerdo, adoptado entre el alumnado, Direccion del Centro Educativo y la entidad.

e) Cuantas se deriven, en su caso, de los respectivos convenios especificos.

f) Bajo rendimiento académico en los estudios cursados en el centro educativo.
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Documenton? 1

Sra. D2

Como padre/madre del alumno/a

, matriculado en este Instituto en el curso , y dadas sus ausencias no
justificadas a clase, se les convoca a una reunidn con el/la tutor/a al objeto de compartir informacion e
intentar solucionar la situacion de absentismo de su hijo/a.

La entrevista se celebrara en este centro en:

Dia:

Hora:

Lugar:

En el caso de no poder asistir el dia sefialado, debera ponerse en contacto con el/la tutor/a a la mayor
brevedad posible para acordar una nueva fecha.

Aprovechamos la ocasién para recordarle que segln establecen las disposiciones legales en materia
educativa, la asistencia a clase de los menores de dieciséis afios tiene caracter obligatorio.

Atentamente.
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En a de de20  VeB9El/lalefe/ade
Estudios El/La Tutor/

Documento n2 2

Siendo las horas del dia de de 20 ,sereunen en el |.E.S.
D.Da,

profesor/a tutor/a del curso y D.D2

, padre, madre o representante legal del alumno/a

El objetivo de la reunién es analizar las causas que han motivado la situacién de absentismo del
citado alumno/a y establecer compromisos con sus padres o representantes legales tendentes a la
normalizacion de su asistencia a clase. A continuacion se relacionan los acuerdos adoptados, con la
decidida intencidn de respetarlos y con la firma de las personas asistentes en prueba y conformidad de
ello:

Observaciones:

Firmas de los asistentes:

Fdo: Fdo: Fdo:
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En a de de20

Documento n? 3

Sr/a. Jefe/a de Estudios:

En relacién a la entrevista concertada con los padres o representantes legales del alumno/a
, del curso ,araizdesu
situacion de absentismo, debo comunicarle: (sefalese lo que proceda)

a) que la citada reunion no llegd a celebrarse por inasistencia de las personas citadas.

b) Que los padres o tutores legales no han respetado o cumplido los compromisos adoptados en las
entrevistas realizadas con anterioridad.

Le ruego traslade esta informacion a la Direccion del centro para su conocimiento y efectos oportunos.

El/La Tutor/a

Fdo:
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Documento n? 4

Sr. D.

Sra. D2,

Ante las reiteradas faltas de asistencia a clase de su hijo/a

, Yy tras las actuaciones llevadas a cabo desde este
Instituto sin que la situacion haya podido ser resuelta, pongo en su conocimiento que las faltas de
asistencia a clase atentan contra el derecho que niflos y nifas tienen a una escolaridad continuada,
constituyendo un deber de sus padres o representantes legales velar por el cumplimiento de este derecho.

Les recuerdo también lo que recogen algunas de las disposiciones legales sobre la escolarizacion
obligatoria, el deber que tienen los menores de dieciséis afios de asistir al centro educativo y el de sus
familias y los agentes sociales de facilitarlo:

La Ley 1/1998 de 20 de abril de los derechos y atencion al menor, considera la ausencia de
escolarizacion habitual como uno de los supuestos de desamparo (Art. 23.1.b) y recoge que las
Administraciones Publicas de Andalucia velaran por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria en
aquellas edades que se establezcan en la legislacion educativa.

La Ley de Educacién de Andalucia, determinan que la edad obligatoria de escolarizacidn se sitla
entre los seis y dieciséis afios.

Atendiendo a lo expuesto, les comunico que:

1. De no obtener una inmediata respuesta a la solicitud que se le hace de que su hijo/a asista
al centro de manera continuada, nos veremos obligados a poner esta situacidon en conocimiento del
organismo competente en materia de menores.

2. Esta Direccidn va a realizar un seguimiento periddico de este caso.

Aprovecho la ocasién para ponerme a su disposicién, ya que el objetivo no es otro que el de velar por los

derechos de su hijo/a y facilitarle una asistencia normalizada a clase, lo que redundara en su beneficio
presente y futuro.
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El/La Directora/a
Fdo

1
CUESTIONARIO DE DETECCION DE MENORES ABSENTISTA.

CEMTEO ESCOLAE:

HNOMBEE ¥ APELLIDOS

FECHA DE NACIMIENTO:

DOMICILIO:

TELEFONO:

MWIVEL ESCOLAR: CURSO:

TUTOFR.:

W AUBENCIAS INTUSTIFICADAR: MES*

- DPor favor, maroue con on corculo lo: dias de auzencia,

=

1
19-

-4 -5 -6-T-8-9-10-11-12-13-14-15-16-17-18-

2-3
0-21-22-33-24-25-26-27-28-19-30-131

ko !

MARQUE LOS SIGUIENTES ITEM:

- Buele ser un alumno abzentista: 51 no
- 32 ha comumeado el abzentizmoe a 1a famibia: 51 no
- Loz padres han acudido al Centro: 51 no
- 3a comprometen a solucionar 2] problema: sl no
- Muestran mterés por la evolucion de =u hyo/a: 51 no

OTEOS ASPECTOS A DESTACAR.:
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Documento n2 6

Sr. Orientador/a del I.E.S.

En a de de20

En relacion a la situacion de absentismo del alumno/a
, del curso , se han agotado sin resultados
positivos todas las actuaciones de las que este centro educativo es competente.

Se hace por ello necesario derivar este caso a Asuntos Sociales Comunitarios/Municipales
relacionados con el absentismo escolar, enviandole toda la documentacion que, al respecto, obra en
nuestro poder.

Si considera necesario complementar esta informacién con alguna otra que pueda resultar de
interés, le ruego que la remita a este Direccién a la mayor brevedad posible.

El/La Directora/a Fdo:
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6.9. Actividades complementarias y extraescolares
6.9.1. Introduccion

Podemos considerar como actividades o extraescolares, ya sean de caracter didactico, culturales o
recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del Instituto, con la participacidon del alumnado,
profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento de la comunidad
educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con
diferentes entornos educativos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando
con ello los dmbitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias basicas; ademas, canalizan los
diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su creatividad y propician su desarrollo
integral como ciudadanos responsables y participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro entorno,
inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos educativos que no
pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados con la
socializacion, la participacidn, la cooperacion, la integracidn, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los
demas y la asuncién de responsabilidades y la valoracién de nuestro patrimonio cultural, artistico y natural.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la acciédn educativa general
del centro en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

La organizacidon y programacion de las actividades corresponde a los distintos departamentos,
coordinados con la persona responsable del Departamento de Actividades Extraescolares. Su aprobacién
corresponde al Consejo Escolar.

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

6.9.2. Actividades complementarias

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el horario escolar,
de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el
momento, espacios o recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar,

la participacién del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No
obstante, y como excepcidn, el alumnado no estard obligado a participar en ellas cuando:
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® serequiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de la familia en los casos de
minoria de edad)
® serequiera una aportacion econdémica.

En estos dos casos, el centro deberd arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente
al alumnado que no participe en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas
por las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.

La participacidn en las actividades complementarias de corta duracién, que no requieran aportacién
econdmica, podrdn ser autorizadas por las familias a través del programa PASEN y excepcionalmente, con
el modelo Anexo Il.

6.9.3. Actividades extraescolares

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su
entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su
horizonte cultural, la preparacién para su insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizardn fuera del horario lectivo, tendran cardcter voluntario vy,
en ningun caso, formardan parte del proceso de evaluacion de las distintas areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser
privado de la participacion en estas actividades por un periodo maximo de un mes.

6.9.4. Objetivos

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario
general la mejora de la calidad de la ensefanza, contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas
materias en la busqueda de una formacién plena e integral del alumnado.

Una correcta planificaciéon de las actividades extraescolares y complementarias debe permitir
reforzar el desarrollo de las Competencias Basicas en cada una de las materias que integran el curriculo
educativo de una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades complementarias y
extraescolares, con referencias a la contribucién que pueden tener para el desarrollo de cada competencia
educativa:

a) Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su planificacién,
organizacién y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacién de su
tiempo libre y de ocio. (Competencia para la autonomia e iniciativa personal)

b) Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales, actuales o
histdricas, o la valoracion de las diferentes culturas. (Competencia social y ciudadana).

c) Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de convivencia e
interiorizacién de los valores de respeto, cooperacidn, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y
participacién en el ambito personal y en lo social.

d) Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su entorno, fomentando los
habitos de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades humanas en el medio ambiente
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y la salud personal, residuos generados por las actividades econdmicas, usos irresponsables de los
recursos materiales y energéticos, etc. (Competencia en el conocimiento e interacciéon con el medio
fisico)

e) Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el respeto e interés
por su conservacion (Competencia cultural y artistica).

f) Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a manifestaciones
propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de sus manifestaciones ludicas,
deportivas y artisticas. (Competencia en comunicacion linglistica, cultural y artistica)

g) Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad. (Competencia de
razonamiento matematico).

h) Buscar la integracién de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los mismos con la
aplicaciéon a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el aula, y la auto e
interregulacion de los procesos mentales. (Competencia de aprendizaje auténomo).

i) Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea: conocimiento
e interpretacion de lenguajes icdnicos, simbdlicos y de representacion (Competencia en el tratamiento
de la informacion)

j) Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las convenciones sociales y
el lenguaje apropiado a cada situacidn, interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y con
funciones diversas. (Competencia en comunicacion linglistica).

k) Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacién y la perseverancia frente
a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismo y
a la mejora de la autoestima. (Competencia para la autonomia e iniciativa personal)

6.9.5. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Corresponde a este departamento la promocion, organizacion y coordinacidon de las actividades
complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracién con los departamentos de
coordinacion didactica.

La jefatura del departamento desempefiara sus funciones en colaboraciéon con la Vicedireccién y
Jefatura de Estudios, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion diddactica, con la junta de
delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien
ostente la representacién del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los departamentos con
caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

a) Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusion en
el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos didacticos y los

demads agentes con capacidad para ello, segln se recoge en el apartado 9.6.

b) Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares programadas y
organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

¢) Organizar la utilizacién de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la realizacion de
las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto de estos.
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d) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de

mejora, en colaboracién con el Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacién (FEI), como parte
integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de las competencias que corresponden al
Consejo Escolar en esta materia.

e) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualesquiera otras

b)

c)

d)

f)

g)

h)

actividades especificas que se realicen en el centro.

6.9.6. Procedimiento general para la organizaciéon y desarrollo de una actividad

Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares confeccionara el Plan General de Actividades, que incluird a todas aquellas que se tenga
previsto realizar, de acuerdo con los criterios definidos en el Proyecto Curricular y en el marco del
Proyecto Educativo.

Jefatura de Estudios-Vicedireccién dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el
profesorado, propiciando asi la colaboracidn y coordinacidn interdepartamental en la realizacién de las
mismas

Toda actividad ha de contar con un responsable, expresamente indicado, que asumird las tareas de
organizacién, coordinacidn e informacidn inherentes a la actividad.

En la programacidn concreta de cada actividad a incluir en el Plan General de Actividades, se deberan
especificar los datos recogidos en el documento Anexo lll.

Antes de la celebracién de la actividad, y con una antelacion minima de 5 dias, el/la responsable
entregara a Jefatura de Estudios, asi como a los/as tutores/as de los grupos participantes, la
informacién relativa a la actividad. Este documento tendra caracter de notificacion de las ausencias del
alumnado a clase por la participacién en la actividad programada.

El responsable se hara cargo del envio por PASEN de la preceptiva notificacion de la actividad a los
padres/madres junto con su autorizacidn correspondiente.

El responsable de la actividad debera velar por el cumplimiento de lo programado y, una vez
finalizada, realizar una evaluacién de la actividad segin modelo Anexo VI, que sera entregada en la
Secretaria del centro.

En la memoria final del Departamento de Actividades Extraescolares se resefaran todas las actividades
realizadas a lo largo del afo. lgualmente, en Secretaria dicho registro servird de base para la
expedicion de los correspondientes certificados de participacion a los profesores implicados en los
mismos sin que ello vaya en detrimento de las certificaciones oficiales a las que el profesorado tenga
derecho por su participacidn en los diferentes planes y proyectos organizados por la Administracién
Educativa.

6.9.7. Criterios generales de organizacion
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a) El Plan General de Actividades debera contar con la aprobacién del Consejo Escolar. Si alguna
actividad quedase fuera de la programacion inicial, sera presentada con la suficiente antelacion al Consejo
Escolar para su aprobacion.

b) Podran proponer actividades al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares,
para su inclusion en el Plan General de Actividades, los siguientes agentes:

* Los diferentes Departamentos de Coordinaciéon Didactica, de Orientacion y de Formacion.
Evaluacién e Innovacion.

* Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

* LaJunta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.
* Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

* El profesorado Tutor de grupo.

* Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

* Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

¢) Los departamentos de coordinacién diddctica procurardn un reparto lo mas homogéneo posible en la
distribucién de las actividades por niveles y grupos.

d) Los departamentos de coordinacidn didactica estimularan la realizacidn de actividades que supongan la
participacion de distintas areas o materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la
interdisciplinariedad de distintas materias.

e) Las actividades programadas por los departamentos de coordinacién didactica estaran incluidas en sus
respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios antes del dia 15 de octubre.

f) Los departamentos de coordinacion diddctica procuraran no programar actividades a partir de la
segunda quincena del mes de mayo, para no incidir en el desarrollo docente de las areas o materias en
el tramo final del curso. Es por ello que el Consejo Escolar autorizara en esas fechas sélo aquellas
actividades cuya necesidad de realizacidon esté suficientemente razonada o justificada.

g) Los grupos de 22 curso de Bachillerato solo realizaran actividades una vez que el alumnado haya
concluido su participacién en las Pruebas de Acceso a la Universidad. De modo excepcional, previo
estudio por parte del equipo directivo, podria hacerse algun viaje al final del primer trimestre siempre y
cuando no interfiera con la evaluacion.

h) El alumnado no participante en la actividad deberd asistir al centro de manera obligatoria y el
profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacién de las tareas establecidas. Para ello, el
profesorado participante en la actividad debera programar dichas tareas. La Direccion del Centro deberd
comunicar a las familias la obligacidon de asistir a las aulas donde el alumnado serd debidamente
atendido.
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i) El Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares custodia el Registro del Plan General de
Actividades del Centro, que sera un instrumento importante en la realizacién de la memoria final y de
autoevaluacion, con las propuestas de mejora que surjan de ella.

j) El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma,
adoptando una actitud de respeto y colaboracion. En todo momento se le hace constar tanto al
alumnado como a la familia que el lugar en el que se realiza la actividad es una —proyeccion|| del Centro
y que, por tanto, se le aplicaran las normas de convivencia oportunas en el caso de haber algln tipo de
incidencia.

k)Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacién, durante el
desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas
y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

I) Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspensién total de la actividad docente
de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuard con su horario lectivo normal.

m)  Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en funciones de apoyo
aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo vy
obtengan la autorizacién del Consejo Escolar.

6.9.8. Actividades desarrolladas dentro del centro

El departamento organizador de la actividad procurard que ésta se desarrolle dentro de la franja
horaria de su drea o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, serd el
profesor afectado por la actividad el responsable de que el alumnado participe en la misma,
permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza dentro del
centro, la participacidon del alumnado serd obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la adecuada
justificacion.

6.9.9. Actividades desarrolladas fuera del centro

a) Este tipo de actividad requerird la autorizacién expresa de los representantes legales del alumnado
menor de edad (autorizacion via PASEN), o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de edad.

b) Los adultos responsables de la actividad tienen la obligaciéon de estar comunicados con su centro, a
fin de solucionar las diversas problematicas que pudieran plantearse.

c) Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerirdn la presencia de un profesor, profesora o
persona responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcién
con un minimo de dos profesores.

d) Toda actividad tendra una repercusion maxima de cinco dias lectivos, exceptuando los intercambios
con centros escolares en el extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la
Administracion.
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e) Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la localidad, el
Responsable Organizador informard con antelacion suficiente a los padres y alumnado participante sobre
el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, las normas
basicas de convivencia que regulan estas actividades y los tramites necesarios para su desplazamiento.

f) En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compaiieros, falta de colaboracidn e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

g) Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador podrd
comunicar tal circunstancia a la Direccién del centro, la cual podra decidir el inmediato regreso de las
personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicard tal decisidn a los padres o tutores
de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as
menores de edad.

h) El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos
los actos programados.

i) El alumnado no podrd ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacidn y autorizacién de
los adultos acompanantes.

j) Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar
actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

k) Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos
en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que
puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los
restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir
productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto).

) De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De no
identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto,
en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los
padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

m) En las autorizaciones via PASEN de las familias para la participacion en Actividades fuera del centro,
las familias podran reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado de salud del alumnado,
de manera que los responsables de la actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencién
de cualquier incidencia al respecto durante el viaje.

Para evitar acumulacion de actividades, se ha acordado que a nivel de Centro se realice una sola
actividad, que se repetira cada afio para cada curso. Asi el orden seria el siguiente:

- 12 ESO: (por determinar)

- 292ESO: Viaje a Granada (multi-aventura)

- 32ESO: Excursion a Cazorla (multi-aventura)
- 42 ESO: Viaje fin de estudios.
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- 12 BACH: Intercambio de alumnado con Alemania // Actividades nauticas y multi-aventura en
Cabopino (Marbella).

Ademas, se procurara, en la medida de lo posible, que el profesorado acompafiante pertenezca al
departamento que organice la actividad, pudiendo participar otros profesores en caso de imposibilidad o
cualquier otra circunstancia que lo impida.

6.9.10. Participacion del alumnado sancionado

Si los alumnos tienen no mas de dos apercibimientos considerados como leves, no perderan el
derecho de asistir a ninguna actividad extraescolar ni a ninguna excursion o viaje. Con mas de dos, si.

Si los apercibimientos son graves, del tipo de insultos, faltas de respeto, agresiones, o reiteradas
faltas de asistencia o retrasos que no se justifican, se perderd automaticamente el derecho a participar en
cualquier tipo de actividad. Si los alumnos tienen algun tipo de expulsién del centro, por conductas
gravemente perjudiciales, acumulacion de retrasos, faltas de respeto... pierden inmediatamente el derecho
a participar en este tipo de actividades.

6.9.11. Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares
Para la financiacién de estas actividades se empleardn los siguientes recursos econémicos:

a) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacién que recibe el centro de la
Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de funcionamiento.

b) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma asignados con
cardcter especifico para este tipo de actividades.

c) Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.
d) Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.
e) Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Los alumnos y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determinen el
Responsable Organizador de la misma.

Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habra derecho a devolucién salvo causa de
fuerza mayor, plenamente justificada ante el Consejo Escolar.

El Consejo Escolar arbitrard las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas actividades al
alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion social desfavorecida.

El coste de la participacion del profesorado en dichas actividades serd prorrateado entre el
alumnado vy el centro se hara cargo de aquellas comidas o pernoctas que no fueran pagadas.

6.9.12. Dietas
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En virtud del Decreto 157/2007 por el que se modifica el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia modificado por la Orden de 11 de julio de
2006 por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razén del servicio,
establece que los supuestos que dan derecho a indemnizacidn son los siguientes:

a) Comisiones de servicio.
b) Desplazamientos dentro del término municipal por razén del servicio.
c) Traslados de residencia.

d) Asistencia a sesiones de tribunales de oposiciones, concurso-oposiciones y concursos para e/ acceso a /a
funcion publica.

e) Asistencia a sesiones de comisiones de valoracion de concursos para la provisiéon de puestos de trabajo.

f) Colaboracién con cardcter no permanente ni habitual en las actividades de los drganos de la
Administracién de la Junta de Andalucia responsables de la formacidon del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

De lo cual se desprende que esta gratificacion econédmica al profesorado por su participacién en
actividades extraescolares fuera del horario lectivo no se encuadra dentro de este decreto y por tanto no
se puede recoger como una indemnizaciéon por razén del servicio.

El viaje de fin de estudios

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo
tiempo, que realizan los alumnos y alumnas del centro con motivo de la finalizacidn de su estancia en el
Instituto.

Dado el caracter formativo que por definicidn tiene este viaje, el Consejo Escolar velara porque el
proyecto de realizacidn relna las necesarias caracteristicas culturales y de formacién, sin las cuales dejaria
de tener sentido.

La fecha de realizacién de este viaje sera determinada por el Equipo Directivo del centro a fin de no
perjudicar el rendimiento académico de los alumnos. Los alumnos que no asistan con regularidad a clase o
gue posean apercibimientos decaeran en su derecho de participar en ningln tipo de viaje.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le sera de aplicaciéon cuanto
hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendrd una reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los grupos

participantes en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de éste y de los requisitos del
mismo, asi como de las normas establecidas.
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Modelo Anexo |

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO, PERNOCTANDO FUERA DEL
DOMICILIO HABITUAL

Don/Dofia , D.NLI

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:
, que se realizard entre los dias
del presente curso escolar.

Esta autorizacidon supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas que regulan este
tipo de actividades (VER EL DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO), tanto de las medidas sancionadoras,
como de la reparacién de los dafios ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se
comprometa a cumplirlas.

a de de 20
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(DORSO DEL Anexo l)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le serd de aplicacidon durante el
desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y
alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compaiieros, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podrd acordar el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicard tal decisién
a los padres o tutores de los alumnos afectados. [EEl alumnado que participe en este tipo de
actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos programados.

Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacion
de los adultos acompariiantes.

Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni
realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para
los demas.

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos
en el hotel deberda ser correcto, respetando las normas bdsicas de convivencia y evitando
situaciones que puedan generar tensiones o producir daifios personales o materiales (no alterar el
descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del
hotel, no consumir productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de
vandalismo o bromas de mal gusto) De los dafios causados a personas o bienes ajenos serdn
responsables los alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo
de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes
en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos alumnos los
obligados a reparar los dafios causados.

337



T
FERNANDO 1l ROF del I.E.S. Fernando IlI

Modelo Anexo Il
AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA DURACION

Don/Dofia , D.NLI

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:
, que se realizard el dia

del presente curso escolar.

Esta autorizacidon supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas que regulan este
tipo de actividades (VER EL DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO), tanto de las medidas sancionadoras,
como de la reparacién de los dafios ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se
comprometa a cumplirlas.

a de de 20

Fdo:
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(DORSO DEL Anexo Il)
NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA DURACION

e Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicaciéon durante el
desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y
alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

e En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compaiieros, falta de colaboracidn e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

e Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podrd acordar el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisién a
los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso,
en el caso de alumnos/as menores de edad.

e El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos
los actos programados.

® Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni
realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para
los demas.

e De los dafos causados a personas o bienes ajenos serdn responsables los alumnos causantes. De no
identificarlos, la responsabilidad recaerd en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su
defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de
edad, serdn los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

Estos anexos (Il y IV) se adaptaran al modelo oficial programado por la Delegacién Provincial de Educacion
de Jaén.
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Modelo anexo lll

hDI.IEITLID PARA ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ¥ EXTRAESCOLARES

DEFARTAMENTD DE

TiTULO:
I_AEISCF L'!:'n COMPLEMENTARIA
ACTIVIDAD WITFISS o8 SRR Sanbro Sal Fearano W oeen, denlra &
euiltuiral Sl alumss. Fasira
Tuera dal estra). Sas Oblgionas
diell harars et fao|
OBJETIVOS )
N2 HORAS ¥/fD
Dias

MECESARIOS e

{la fecha de

realizacidn la asigrard
Jefatura de Esbudios)

ALUMNADO AL PROFESORADD
QUE VA DIRIGIDA RESPOMSAELE
TRAMNSPORTE ALOJAMIENTD ACTIVIDADES OTROS
COSTES
{8 redienar par
Jefatura de

Actividades
Camplemigntarias y
Exbtraescalares]

PARA EL ALUMMNADD QUE ND ASISTA

(irabaje a raalicer & el S sobie I ectivided)

PARA EL ALUMMNADD QUE ASISTA

TAREA &
REALIZAR

[aede gara ectividadas

Sl @ ST Er 1Ed)

FECHA DE PROPUESTA JEFE DEPARTAMENTO SOLMCITANTE
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RESPONSABLE ORGANIZADOR:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

PROFESORADO ACOMPANANTE:

FECHA/S DE REALIZACION:

HORA DE SALIDA: HORA DE LLEGADA:
NIVELY GRUPOS DESTINATARIOS:

BREVE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
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Modelo Anexo VI

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA

Titulo de la actividad:

Itinerario del viaje:

Fecha en la que se realizé la actividad:

¢Cambiaria la fecha? Si/NO Fecha alternativa: Curso:
N2 de alumnos/as participantes:

¢Es adecuada para este nivel? Si/NO

¢A qué otros grupos propondrias esta actividad?:

Profesores que participaron en la actividad (relacionados nominalmente)
Objeto de la visita:

¢éSe han cumplido los objetivos? Si/NO

En préximas visitas cambiaria algunos objetivos por:

Transporte utilizado:(rodea la opcidn elegida) autobus, tren, avién, otros:
Incidentes durante el trayecto:

¢Cambiarias por otro medio de transporte? SI/NO ¢Cual?
Alojamiento:(rodea la opcidn elegida) hotel, camping, albergue, otros:
éCambiarias el alojamiento para préximos viajes? Si/NO

éPor cuales?

Incidencias de interés: SI/NO

Especificar, si procede:

éSe ha anotado en SENECA? Si/NO

¢El tutor/a ha sido informado? Si/NO
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Otras sugerencias:
VALORACION GLOBAL DEL VIAIJE.
6.10. Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos

El uso de mdviles por parte del alumnado esta prohibido en el centro. No se puede utilizar bajo
ningun concepto. En caso de que un profesor coja al alumno haciendo uso del mévil se le requisara. El
alumno apagara el moévil, lo metera en un sobre en secretaria y se le dara a final de la jornada siempre y
cuando uno de sus tutores legales acudan al centro a retirarlo.

Aunque estan prohibidos los méviles, lamentablemente un gran porcentaje del alumnado lo sigue
portando en el centro. Es recomendable, por tanto, que siempre que haya un examen avisar claramente de
que cada alumno meta el mévil en la mochila y todas éstas se sitien en una zona de la clase lejos de la
mesa del examen. A partir de ese momento, si a alguien se le observa que posee un mdvil quedard
automaticamente suspenso y se aplicardn las normas establecidas.

Varias son las situaciones en las que el profesor se encuentra con que sorprende al alumno
copiando, ya sea a través de nuevas tecnologias o por métodos un poco mads tradicionales. Las
consecuencias de coger a alguien realizando esta actividad son:

a.) El alumno automdticamente esta suspenso de los criterios que se estan tratando en el examen
en el que ha copiado.

b.) Tendrd pendiente dichos criterios hasta recuperarlos segin marque las programaciones de
departamento de cada materia.

c.) En caso de tratarse de la evaluacion ordinaria, el copiado supone un suspenso de esos criterios
tratados y la recuperacion se llevard a cabo en la evaluacién extraordinaria.

d.) El alumno puede llegar a quedarse sin la realizacién de actividades extraescolares vy
complementarias, e incluso podria ser apercibido segun la reiteracién en el copiado.

6.11. Uso del ascensor

El uso del ascensor estara supeditado a la necesidad justificada de su uso. Solamente se pondra en
marcha cuando alguin alumno/a o docente esté impedido para acceder al centro por las escaleras. Las
llaves estaran disponibles en Conserjeria y solamente los bedeles podran ponerlo en marcha.

6.12. Permisos y licencias del profesorado

6.12.1. Consideraciones generales

Corresponde a la Direccidn del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al mismo,
competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios para el control de las

ausencias de todo el personal que desempeiia su trabajo en el centro.

La Direccién del centro es el érgano competente y responsable de los permisos, por lo que velara
por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacién de permisos y licencias.
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Corresponde a la Direccién del centro valorar la justificacion documental presentada ante una
ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentaciéon aportada se incorporard a una carpeta individual, creada al efecto,
custodiada por la Jefatura de Estudios y a disposicidn de la Inspeccion de Educacion.

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

6.12.2. Soporte material de control de horario

El profesorado tendra que firmar en un libro habilitado para ello su jornada escolar durante el
periodo lectivo de clases.

6.12.3. Ausencias previstas

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la antelacion
suficiente a la Direccién del centro.

La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesién correspondiente, por lo que
el interesado deberd abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacién
necesaria de la Direccidn.

La autorizacion de la Direccidon para una ausencia prevista no anula la obligacidn de presentar
posteriormente la justificacion documental correspondiente.

Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacién Provincial con informe previo de la
Direccién necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas.
Ejemplo: Permisos no retribuidos o por razones de formacién.

Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la envia al centro
por via postal, deberd comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono. De no hacerlo asi, se
obstaculizaria la organizacién de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticidn de sustitucién, si hubiere
lugar.

6.12.4. Ausencias imprevistas

Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y, posteriormente,
por escrito, acompanando la documentacion justificativa de la misma.

Esta comunicacién debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el centro, y sélo
en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la Direccién
del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacién presentadas por el interesado para
considerar la ausencia como justificada o no justificada, seglin proceda.

6.12.5. Justificacion documental de las ausencias
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Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del centro, a
través de su presentacion en el Registro del mismo.

Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas alld de los dos
primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia (normalmente, lunes y martes).
Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado las alegaciones pertinentes en los dos
dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias habiles, desde la fecha de la
notificacién, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado estime conveniente.

6.12.6. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de ejercicio del derecho de
huelga

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedird un acta de asistencia en la que
aparecerd desglosado el horario individual del personal adscrito al centro.

En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia efectiva en el centro
educativo, tanto lectivas como complementarias.

Esta acta de asistencia suplird al documento habitual de firma para el control horario, establecido
en la entrada del Instituto, para el profesorado, y en el despacho del Secretario, para el Personal de
Administracién y Servicios.

El acta de asistencia serd firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria de huelga, a
cada hora, de la siguiente forma:

. Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la propia aula.
. Profesorado en actividad complementaria: en Jefatura de Estudios, al final de cada hora.
. P.A.S.: en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

En funciéon de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la
convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que pudieran
surgir, la Direccidn podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del
acta de asistencia.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS HORAS de
permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias), cuidando que, a la finalizacién
de lajornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede completo.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacion en Centros de
Trabajo, deberdn acudir al Instituto a la finalizaciéon de la jornada para firmar el acta de asistencia,

acompafando un informe personal de las actividades desarrolladas durante la jornada.

A la finalizacién de cada jornada, la Direccién del centro grabara en el sistema Séneca las ausencias
habidas.
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La inexistencia de firmas en el —acta de asistencial|, sin conocimiento previo de una ausencia
prevista, o comunicacion expresa de una ausencia imprevista, supondrd el inicio del proceso de
notificacién individual por la presunta participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacién Provincial
de Educacidon, en el plazo de quince dias, toda la documentacién generada: actas de asistencia,
notificaciones, alegaciones, etc.

6.13. Protocolo Huelga de Estudiantes

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONVOCATORIA DE HUELGA DE
ESTUDIANTES

El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion
Secundaria, en su Capitulo 12, Articulo 42, reconoce al alumnado de estos centros educativos —solo al
alumnado de 32 de ESO en adelante- “determinados derechos” e insta a las direcciones de los centros
educativos a establecer las medidas necesarias para garantizar el efectivo ejercicio de tales derechos.

Como concrecion de lo dicho en tal Decreto, nuestro Centro ha determinado el siguiente protocolo de
actuacién, el cual incluye una serie de pasos que se han de dar en el mismo orden en que aqui se
exponen:

PRIMER PASO

Los alumnos/as de cada grupo -siempre de 32 de ESO en adelante- mantendran una reunién en su aula
de referencia, en la que el delegado/a marcara en la correspondiente lista de clase, los nombres de los
alumnos/as que, en principio, van a ejercer su derecho a no asistir a clase. Aquellos alumnos/as que, por
alguna razén, prefieran no anunciar su intencién de acogerse a los derechos reconocidos en el Decreto
estaran en su derecho de no hacerlo. Los delegados/as —y, en su defecto, los Subdelegados- informaran
a la Direccidn de su intencion de realizar huelga al menos con 4 dias lectivos (dias de clase) de
antelacion, para que asi la Direccion pueda convocar una reunion de Delegados.

SEGUNDO PASO

Los Delegados/as —y, en su defecto, los Subdelegados- seran convocados por Direccién a una Junta de
Delegados. Esta reunién tiene un caracter meramente informativo. Lo que se busca con ella es que
tanto el alumnado —a través de sus representantes- como Direccidn conozcan las intenciones de los
alumnos/as del Centro con respecto a la convocatoria en cuestidén. Por tanto, en dicha reunién los
delegados/as se limitaran a informar acerca de los motivos de la huelga y su convocante, de cuantos
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alumnos/as de sus respectivos grupos van a ejercer su derecho a no asistir a clase y a comentar aquellos
aspectos de la convocatoria que deseen, pero en ningin caso pueden tomar una decisién global con
caracter vinculante, que afecte a todo el alumnado, ya que la decision de ejercer o no los derechos
reconocidos en el Decreto 327/2010 corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente.

TERCER PASO

Los Delegados/as comunicaran a sus respectivos grupos lo que se haya comentado en la Junta de
Delegados. Ademas, entregardn los partes de asistencia de sus respectivos grupos en Jefatura de
Estudios con un minimo de 2 dias lectivos (dias de clase) de antelacidn.

CUARTO PASO

Los alumnos que, individualmente, hayan decidido ejercer los derechos reconocidos en el Decreto
327/2010 entregaran en Jefatura de Estudios un documento, con el objeto de comunicar su intenciéon
de no asistir a clase y de acreditar que sus padres y madres estan enterados de ello. Dicho documento
estard a disposicion del alumnado en Jefatura y deberd ser entregado en la misma, siguiendo las
instrucciones del Decreto arriba citado, con 2 dias lectivos (dias de clase) de antelacién con respecto a la
fecha para la que esté convocada la huelga de estudiantes. Al mismo tiempo, este documento sera
considerado por el Centro como justificacidon de la no asistencia a clases de los alumnos/as.

DOCUMENTO INDIVIDUAL DE ASISTENCIA A HUELGA DE ESTUDIANTES
IES FERNANDO Il

(entregar este documento con un minimo de 2 dias lectivos de clase de
antelacion a la huelga)

Alumno/a:

Yo, (nombre del

AlUMINO/@) ettt ettt et ee et e be e e b be et be e sbebeesbe e abesebbae sesbe s sheaeeabeseaabe e b beesanbe sheaeebesenanesenbeeennaee et , con

Padre/Madre/Tutor: (a rellenar por ambos en caso de divorcio con custodia compartida)
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Yo, (nombre del padre/madre/tutor

participara en la huelga de estudiantes indicada.

Firma:

Yo, (hombre del padre/madre/tutor

........................................................ , quedo informado/a que mi hijo/a cuyo nombre figura mas arriba

participara en la huelga de estudiantes indicada.

Firma:

Fecha: Martos, ... DE et de e,

7. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
7.1.  Organos competentes en la prevencién de riesgos laborales
Son los siguientes:

* Director.
* Equipo Directivo.
* Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
* Comision Permanente del Consejo Escolar
* Consejo Escolar.
* Comunidad Educativa.

7.2. Competencias de la direccion

La Direccidn ejercerd la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccién del centro.
Sus competencias son las siguientes:
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a) Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un profesor o
profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente.

b) Garantizar que esta coordinacidon sea asumida, nombrando a un miembro del equipo directivo
como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningiin miembro del profesorado.

c) Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales.

d) Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el conjunto
de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para su aplicacidon e
implantacion real.

e) Coordinar la elaboracidon del Plan de Autoproteccidon, con la participacion del Coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

f) Mantener actualizado el Plan de Autoprotecciéon del centro, que deberd ser revisado durante el
primer trimestre de cada curso académico.

g) Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccién y que éste sea conocido
por todos los sectores de la comunidad educativa.

h) Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion las deficiencias o carencias graves existentes en
las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo.

i) Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro de
evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

i) Comunicar a los Servicios de Proteccidn Civil y Extincidon de Incendios, y a la Delegacién Provincial
de Educacidn, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que puedan afectar al normal
desempefiio de sus funciones en caso de emergencia.

k) Comunicar a la Delegaciéon Provincial de Educacidn cualquier accidente que ocurriese y que afecte
al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacidn se realizard mediante fax dentro de los siguientes
plazos:

* 24 horas, si la valoracidn médica realizada por un facultativo es considerada como grave

* cinco dias, cuando no fuese grave.
) Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa, conozcan la
Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacidn y registro del
Plan de Autoprotecciéon de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepciéon de los

universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con
fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece la
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composicion y funciones de los 6rganos de coordinacién y gestion de la prevencién en dichos centros y
servicios educativos.

7.3. Competencias del equipo directivo

Son las siguientes:

a) Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién de Riesgos
Laborales.
b) En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del | Plan Andaluz de Salud

Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
c) En colaboracién con la Direccidn, coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccién del centro.
7.4. Competencias y funciones del coordinador del plan de autoproteccion

a) Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con la Direccién y el
equipo directivo del centro.

b) Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se reuna para tratar aspectos
concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c) Elaborary coordinar la implantacion, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de Autoproteccién.
d) Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes instalaciones
del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento

preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

e) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de emergencia y
cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

f) Facilitar, a la Direccidn del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que afecten al
profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

g) Comunicar a la Direccién del centro la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

h) Colaborar con el personal técnico en la evaluacidon de los riesgos laborales del centro, haciendo el
seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

i) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacién Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

j) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas
las medidas preventivas prescritas.
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k)

p)

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad
educativa deben conocer en caso de emergencia.

Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas
externas.

Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencion de
riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacidon de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en
estas materias transversales.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentaciéon de los cuestionarios disponibles en la
aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion.

7.5. Funciones de la comisidn permanente del consejo escolar en materia de salud y
prevencion de riesgos laborales del personal docente

A la citada Comisidn asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y

Prevencion de Riesgos Laborales, con voz, pero sin voto. Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.
Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccidn.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros auxilios,
promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.

Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las necesidades
gue se presenten en materia de formacién.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funciéon de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon en cada caso de emergencia y la adecuacién
de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud
en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccién, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexidn, la cooperacion,
el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.
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h) Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

7.6. Competencia del consejo escolar

El Consejo Escolar es el d6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccidn y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

7.7. Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion
Estamos elaborando el plan de Autoproteccién, y esperamos adjuntarlo en los préximos dias.
7.8. Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de riesgos laborales
a) Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencién de riesgos laborales.

b) Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusién y apoyo al profesorado de las
distintas etapas.

c) Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de
Educacion.
d) Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres y

mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la prevencién de riesgos y
promocién de habitos de vida saludable.

e) Formacion del profesorado.
f) Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas Familias
Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales, talleres de tecnologia y aulas de

informatica.

g) Celebracidn, en colaboracién con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
- Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).
h) Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la prevencién:
- En las Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de la Asociacién Alcohol y sociedad.
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- Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacién.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Etc.

8. LA EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacién externa que podra realizar la
Agencia Andaluza de Evaluacidn Educativa y la evaluacidn interna, o autoevaluacion, que el centro realizard
con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas
a la prevencién de las dificultades de aprendizaje.

8.1. La autoevaluacion

Con objeto de realizar de manera objetiva la autoevaluacién de los érganos colegiados con el fin de evaluar el
funcionamiento de estos érganos y proponer propuestas de mejora para su funcionamiento. La elaboracion de estos
documentos se ha realizado atendiendo a las competencias que la legislacidon vigente atribuye a cada drgano
colegiado. La autoevaluacion afectard a:

Consejo Escolar

ETCP

Coordinadores de area
Jefes de departamento

Tutores
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Para que estos documentos sean rellenados de forma telematica, realizamos varios formularios usando la
herramienta Google Forms que serdn enviados a los distintos sectores competentes en la evaluacién de cada drgano.
El contenido de estos formularios es el mismo de los documentos adjuntos.

Para la autoevaluacion del profesorado seguiremos los modelos de cuestionarios proporcionados por la
AGAEVE y las muestras proporcionadas por el sistema Séneca.

8.2. El equipo de evaluacion

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos obtenidos de la
medicion de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion serd la siguiente:
a) El equipo directivo al completo
b) La Jefatura del departamento de Formacidn, Evaluacion e Innovacién
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar
e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar
f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a lo largo del mes
de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacidn serdn renovados cada afio y
seran elegidos en una sesidn extraordinaria de dicho drgano colegiado, convocada al efecto.

Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el Consejo Escolar
formara parte del equipo de evaluacidn.

De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de evaluacién, la eleccién

se realizara entre sus miembros, mediante votacidon secreta y no delegable, en la sesidn del Consejo Escolar
convocada a tal fin.
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9. INFORMACION Y COMUNICACION

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

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

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

9.1. Informacién interna

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacidn, planificacion y gestiéon de
la actividad docente en el Instituto.

La informacién de caracter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno
Unipersonales y Colegiados del centro.
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La informacion de cardcter mas especifica es suministrada por los responsables directos del

estamento u érgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de proyectos, etc.

f)

g)

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestidn.

EL Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F).

La Memoria de Autoevaluacién.

Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral, programas
especiales...).

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

Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestion del centro:

. Actas del Consejo Escolar.

. Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

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

. Actas de reuniones de accidn tutorial.

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

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

La informacidn tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...

El parte semanal de clase.

El parte de guardia del profesorado.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

9.2. Fuentes externas
Son aquellas que no afectan directamente a la organizacidn, planificacidn o gestién del centro.
Son fuentes de informacion externa, entre otras:

Informacidn sindical.

Informacién procedente de érganos e instituciones no educativas de caracter local, provincial o
estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones deportivas, empresas,
organizaciones de caracter cientifico, etc.

Informacidén procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

Informaciones de Prensa.

Informacidn bibliografica y editorial.
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9.3. Canales y medios de comunicacion

Resulta imposible sistematizar la forma de informacidn y/o comunicacién a utilizar, pues dependera
de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc.

Existen los siguientes:
Informacion interna hacia:

o El profesorado: Tablén de anuncios, correo electrénico, mensajeria de Séneca, Entrega
directa de comunicaciones, Claustro de profesores, Consejo Escolar, ETCP, Reuniones de
Departamento, Pagina web, canal de Coeducavision y Google Classroom.

o Elalumnado: asambleas, entrega al delegado en los casilleros del grupo, Consejo Escolar,

pagina web, canal Coeducavision o PAS: Entrega directa, Consejo Escolar, tablon de anuncios,
iPasen y Google Classroom.

Informacion externa hacia:

o Los padres y madres: circulares informativas, Consejo Escolar, Reuniones de cardacter grupal,
Tutorias, Pagina web, correo electrénico, Pasen y la agenda escolar.

o Lasociedad en general: Pagina web, Notas de prensa, noticias de radio...
No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a) Todo el profesorado dispondra de una direccidn de correo electrénico, proporcionada por el propio
centro, para facilitar la comunicacion interna.

b) Cada profesor o profesora tendrd asignado un casillero en la Sala de Profesorado como medio
alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios establecidos en esta

dependencia.

c) Sin embargo, el mensaje de Séneca sera el canal prioritario y valido de comunicacién al profesorado
para:

* Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

* Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.

* La normativa de interés general.

* La documentacién enviada por correo electrénico desde la Administracién Educativa.
* Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

d) Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo colocadas también en los tablones de
anuncios de la Sala de profesores.
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e) A la entrada del Instituto, y en un lugar de paso obligado habilitado un tabléon de anuncios para
asuntos urgentes.

f) Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estan organizados en funcién de su contenido
de la siguiente forma: Comunicaciones del Equipo Directivo, Actividades formativas, B.0O.J.A. , Actas de
Claustro del Profesorado y Consejo Escolar, Informacién sindical, Actividades Complementarias vy
Extraescolares, Resumen mensual de ausencias del profesorado, y actividades que deben realizar los
alumnos ante la prevista ausencia del profesorado, y Varios

g) Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcidn de su contenido, a
fin de facilitar la recepcidn de la informacion que contienen.

h) Por delegacion de la Direccion, sera el Secretario del centro el encargado de autorizar o no los
carteles que provengan del exterior para ser expuestos dentro de las vias de informacion del centro
(pantallas, tablon ...)

9.4. El parte semanal de clase

El parte semanal de clase desaparece a partir del curso 2019/2020 y el profesorado se verd obligado
a poner posibles faltas a través de iPasen o Séneca, siendo el mecanismo oficial del centro.

9.5. Hoja de apercibimientos o parte de incidencias

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las normas de
convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, reflejadas en el establecido en el Decreto
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Consta de una hoja de la que se realizan dos copias: una para el tutor/a y otra en el registro de
apercibimientos y sanciones que dispone el centro, y en nuestra base de datos.

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el citado
Decreto, el profesor/a podra:

a) Corregir él mismo la accién.
b) Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccion.

c) Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafiado del delegado/a de curso o del
profesorado de guardia. (S6lo en los casos de conductas consideradas como gravemente perjudiciales
para la convivencia).

En este Ultimo caso sera la Jefatura de Estudios o la Direccién del centro los que asuman las
actuaciones posteriores.

Cuando un alumno/a sea suspendido del derecho de asistencia a una clase, se dirigira al despacho
de Direccidn. En caso de no estar el director, a la Sala de Profesorado y se pondra en contacto con el
profesor de guardia, acompafiado por el delegado o persona designada. Se le instara a que reflexione

358



FERNANDO 11l

ROF del I.E.S. Fernando IlI

sobre su mal comportamiento y las causas que lo han producido, y si se arrepiente de lo que ha hecho
debera pedir disculpas tanto al profesor como a sus compafieros. Si aun asi su conducta ha sido lo
suficientemente grave como para adoptar otras medidas, permanecera custodiado por los profesores de
guardia. Terminada la clase, estos reflejardn en el parte de guardia los datos de identidad alumno
sancionado, el cual se reintegrara nuevamente al aula.

En cualquiera de estas situaciones, el parte de incidencias ha de ser entregado a Jefatura de
Estudios o Director por el profesor/a que efecttia la sancién, de manera que no se produzca ninguna
correccion de conducta que no tenga el respaldo documental del parte de incidencias.

La responsabilidad de comunicacién a los padres o representantes legales sobre la incidencia
habida, y la correccidon correspondiente, correra a cargo de cualquier miembro del Equipo Directivo.

10. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO

La transparencia es fundamental en la toma de decisiones en cualquier aspecto del centro. Los
procedimientos de participacidn estaran recogidos en los correspondientes apartados del proyecto
educativo. Sin embargo, procede disponer los mecanismos y estrategias para que el alumnado y las familias
conozcan cuales son estos procedimientos. En este sentido, consideramos importantes los siguientes:

a) El proceso para que el alumnado y las familias conozcan los criterios de calificacion, los objetivos,
contenidos y la forma de proceder de cada profesor, asi como los criterios de promocion y titulacién
b) El proceso por el cual las familias tengan que ser oidas ante de la toma de las siguientes decisiones:

- En educacién secundaria obligatoria, respecto a la toma de decisidén de la promocién o titulacion.

- En primer y segundo curso de educacion secundaria obligatoria, respecto a la decisiéon de exencién de
cursar la materia suspensa una vez matriculado en PMAR.

- En educacidn secundaria obligatoria, respecto a la decisién de que el alumno o alumna se incorpore
al programa de mejora del aprendizaje y rendimiento.

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que la escolarizacién del alumnado con
necesidades educativas espaciales con adaptacién curricular significativa pueda prolongarse un ano
mas.
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En las ensefianzas postobligatorias, el procedimiento por el que se va a informar al alumnado y a
sus familias sobre el modo de proceder en el caso de que deseen formular reclamaciones sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de promocién o

titulacion.

La informacién a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos con el
centro docente y el procedimiento a seguir.

El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan:

La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicién de
correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia.

La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposiciéon de correcciones o
medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al centro

La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes
legales, puedan presentar reclamacion a la correccién o medida disciplinaria impuesta, ante
quien la impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de
comunicacion de la misma. En este sentido, este apartado del ROF estaria vinculado con:

Respecto al funcionamiento de los érganos colegiados y los érganos de coordinacién docente,
procede explicitar procedimientos que garanticen la transparencia y la informacién de las decisiones
tomadas. Asi, se pueden considerar:

- La constancia de las decisiones de los érganos que correspondan
- Los procedimientos de informacién de las decisiones adoptadas por el equipo directivo, en el
ejercicio colectivo e individual de sus competencias.
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