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El I.E.S. Fuente Nueva de Moron de la Frontera es un Centro Pulblico, dependiente de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, por consiguiente sus actividades estardn
sometidas a los principios consagrados en la Constitucidn, el Estatuto de Autonomia, la LOE, la
LEA y demds normas de desarrollo. Se observard especialmente el respeto a los Derechos y

Deberes Fundamentales regulados en el Titulo I de la Constitucion.

En consonancia con el principio constitucional de derecho a la igualdad efectiva entre los
esparioles y las espafiolas, el I.E.S. FUENTE NUEVA recoge en su Proyecto Educativo, a través
de sus Finalidades Educativas y del Proyecto de Coeducacidn, la opcién que adopta esta
comunidad educativa para dotar a nuestro Centro de un estilo propio, en el que la igualdad entre

sexos constituya el marco global en el que se desarrolle toda su actividad educativa.

Asi lo entiende el Consejo Escolar del I.E.S. FUENTE NUEVA que aprueba este Reglamento de

Organizacion y Funcionamiento en Morén de la Frontera a de de dos mil once.

CUALQUIER OTRO ASPECTO DE LA VIDA DEL CENTRO QUE LA COMISION
ENCARGADA CONSIDERE OPORTUNO.



JUSTIFICACION

* La actividad de los Centros Educativos, como la de cualquier otra comunidad humana,
necesita, para alcanzar los objetivos que justifican su existencia, ser planificada, ordenada,
programada y desarrollada.

* Toda esta actividad ha de recogerse en el Plan de Centro y concretarse en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento que nos ocupa.

» El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es la norma de la que, dentro del
respeto al ordenamiento legal vigente, se dota la comunidad educativa del I.E.S. Fuente Nueva de
Mordn de la Frontera.

= Tiene como finalidad establecer las normas de convivencia y funcionamiento que deben regir
las relaciones de todos los estamentos y personas del Centro. Asimismo, persigue la publicidad y
conocimiento de dichas normas por parte de la comunidad educativa para fomentar su
participacion en la vida del Centro.

» El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento juega dentro del Plan de Centro un papel
clave, ya que regula la ordenacién de la prdctica docente, la concrecién de los aspectos
organizativos y de funcionamiento de las diferentes estructuras del Centro, los recursos
humanos y materiales puestos en accion para conseguir los objetivos educativos, los procedi-
mientos para fomentar la participacién de padres y madres, alumnado y profesorado en la vida
del Centro, asi como las relaciones de convivencia entre éstos y las del Centro con su entorno.

* La Comunidad Educativa encontrarad en el R.O.F. un valioso instrumento para mejorar la accién
de los distintos agentes educativos y para lograr los objetivos propuestos.

. La principal funcién del R.O.F. es ser un documento, adecuado a las circunstancias
concretas del Centro y que sea asequible a todos los miembros de la Comunidad Educativa, por
tanto, su regulacion sélo hace referencia a aspectos de funcionamiento interno del Centro,
quedando sometida a cualquier norma de rango superior y no debiendo hacer mencién a lo
regulado por dichas normas de mayor rango.
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DISPOSICIONES
Art.1.- Cumplimiento y obligatoriedad.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento por ser el marco que establece las
relaciones en la vida del Centro es de obligado cumplimiento para todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Art.2.- Mecanismos de revision y actualizacion.

» ElI RO.F. debe ser un documento que atienda las necesidades y requerimientos de diversa
indole que durante el curso escolar van apareciendo. Por este motivo no serd un documento
estdtico, sino dindmico, flexible y abierto, susceptible de ser actualizado en cualquier
momento.

» El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y sus modificaciones serdn elaboradas por
el Equipo Directivo, contando con las aportaciones del Claustro de Profesores, de las
Asociaciones de Padres de Alumnos, de las Asociaciones de Alumnos y de los restantes
sectores de la Comunidad Educativa.

* Las modificaciones propuestas se remitirdn a todos los estamentos de la Comunidad
Educativa para su conocimiento y andlisis y al Consejo Escolar para su estudio y aprobacion.

Art.3.- Conocimiento y difusion.

Una vez aprobado el R.O.F. es absolutamente necesaria la publicacién y difusién del mismo
a toda la Comunidad Educativa para su conocimiento. A tal efecto se entregard un ejemplar a
cada estamento de la citada comunidad: Departamentos, A.M.P.A, miembros del Consejo Escolar
y Asociacion de Alumnos/as. Ademds serd colgado en la pdgina web del centro para que pueda
ser consultada por todos los miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO I.- CAUCES DE PARTICIPACION, COMUNICACION E INFORMACION DE
LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

I.- de la participacion:

Art.4. - De la participacion de los padres v madres de alumnos.

4.1. Los padres y madres o los tutores legales de los alumnos participardn en la vida del Centro
a través de su representacion en el Consejo Escolar, la relacidn personal con los Tutores v el
Equipo Directivo y la afiliacion, en su caso, al AMPA legalmente constituidas.

4.2. La dfiliacion al AMPA del Centro es libre y no podrad derivarse de ello ninguna ventaja o
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perjuicio académico o administrativo

4.3. A fin de favorecer la participacion de los padres o tutores legales en los procesos de
eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar de Centro, la Direccién hard llegar a los
domicilios informacién detallada sobre el C.E., destacando la importancia de sus funciones.

4.4. Las listas para la eleccién de los representantes de los padres y madres en el Consejo
Escolar se publicardn en los tablones de anuncios acristalados del vestibulo del centro en los
plazos legalmente establecidos.

45. Los representantes de los padres en el Consejo Escolar procurardn informacion a sus
representados de los acuerdos del Consejo que les afecten.

4.6. Para el cumplimiento de sus fines, tanto los representantes de los padres en el Consejo
Escolar como la Junta directiva del AMPA legalmente constituidas, siempre previa peticién al
Secretario, podrdn utilizar la reprografia del Centro.

4.7. Se garantiza el derecho de reunién de los padres de alumnos, fuera del horario dedicado
a actividades docentes y previa peticion por escrito de sus representantes en el Consejo
Escolar o de la Junta directiva del AMPA

Art.5.-De la participacion de los profesores y profesoras.

5.1. Los profesores y profesoras participardn en el Centro a través de los drganos de
coordinacién docente a los que pertenezcan, del Claustro de Profesores y de su
representacion en el Consejo Escolar.

5.2. Los representantes de los profesores en el Consejo Escolar procurardn informacién a
éstos de los asuntos que les afecten.

Art.6.- De la participacion de los alumnos y alumnas.

6.1. El alumnado alumno/as participardn en el Centro a través de su representacién en el
Consejo Escolar, la Junta de Delegados y las asociaciones legalmente constituidas.

6.2. A fin de favorecer la responsable participacién del alumnado en los procesos de eleccion
de delegado/as de grupos y representantes en el Consejo Escolar, los tutores les informardn
sobre su importancia y funciones.

6.3. Las listas para la eleccién de representantes del alumnado en el Consejo Escolar se
publicardn en los tablones acristalados del vestibulo del centro en los plazos legalmente
establecidos.

6.4. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar y los delegado/as procurardn
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informacidn a éstos de las cuestiones que les afecten.

6.5. Se garantiza el derecho de reunion del alumnado en el centro, fuera del horario dedicado
a actividades docentes y previa peticion por escrito de sus representantes en el Consejo
Escolar.

6.6. De Delegados de Grupo y de la Junta de Delegados:

6.6.1.-Delegados de grupo

a) Cada grupo de alumnos y alumnas elegird, por sufragio directo y secreto, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formard parte de la Junta de delegados. Se
elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o enfermedad y
lo apoyara en sus funciones.

b) Las elecciones de delegados serdn organizadas y convocadas por el Vicedirector o por el
Director, en su caso, en colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes del
alumnado en el consejo escolar.

c) Los delegados y subdelegados podradn ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor,
por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligié. En este caso, se procederd a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido
en el apartado anterior.

d) Los delegados no podrdn ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda
el presente Reglamento.

6.6.2.-Funciones de los delegados de grupo.

Corresponde a los delegados de grupo:

a) Ejercer la representacion del alumnado de su clase

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

c¢) Informar asus compaiieros de clase de lo tratado en la Junta de Delegados
d) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones

del grupo a que representan siempre que sean consensuadas y habladas previamente con el
tutor o tutora del grupo.



e) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

f) Colaborar con el futor y con el equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento
del grupo de alumnos.

g) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

h) Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto.

i) Notificar urgentemente al Secretario del Centro, por escrito, los desperfectos o faltas de
limpieza existente.

J) Avisar al profesor de guardia de la no asistencia de un profesor transcurridos cinco minutos
del inicio de la clase.

k) Participar en las sesiones de evaluacién en la forma que establezca el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

[) Poner en conocimiento del tutor o tutora la vulneracion de los derechos de los alumnos por
parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

6.6.3.-Composicion y régimen de funcionamiento de la junta de delegados

a) En los Institutos de Educacién Secundaria existird una Junta de delegados integrada pos
representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos
en el Consejo Escolar.

b) La Junta de Delegados se reunird para su constitucién en sesién extraordinaria, convocada
y presidida excepcionalmente en esta ocasion por el Jefe de Estudios en los quinces dias
siguientes a la eleccién de delegados o delegadas de grupo. En esta sesion se nombrard un
presidente y secretario de la misma por mayoria simple.

c) El delegado de centro y el secretario de la Junta de Delegados tendrd las siguientes
atribuciones:
El delegado de centro serd el que desempefie estas funciones
1.-Representar a la Junta de Delegados
2.-Llevar a cabo las medidas tomadas en las reuniones.
3.-Coordinar las distintas comisiones que se pudieran formar en el seno de la Junta.
El secretario
1.-Redactard y autorizard con su firma las actas de las reuniones, haciendo constar en
ellas las circunstancias de lugar y tiempo, los asistentes, el orden del dia, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.
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2.-Hacer publicas las actas, dando copia de ellas a la direccién del centro y a todos los
delegados.
3.-Custodiar y organizar los distintos documentos pertenecientes a la Junta. El libro de
actas se custodiard en la Secretaria del Centro.
4.-Facilitar a los delegados que lo precisen las informaciones que obren en su poder

d) El Presidente y el Secretario de la Junta de Delegados podrdn dimitir por causa
justificada o ser revocados por mayoria simple de los delegados que la componen.

e) La Junta de delegados podrd reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo
haga mds conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hard antes y después de cada una de
las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

f) La Junta de Delegados se constituird vdlidamente cuando asistan a sus reuniones el
Presidente y el Secretario, asi como la mitad mds uno de sus componentes. Estas reuniones
serdn convocadas por el/la Vicedirector/a con 48 horas de antelacién

g) Los acuerdos serdn adoptados por mayoria de votos.

h) El Jefe de estudios facilitard a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que puedan
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

i) Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrdn derecho a
conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra
documentacién administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas.

6.6.4.-Funciones de la Junta de Delgados.

La Junta de Delegados tendrd las siguientes funciones:

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

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

¢) Recibir informacién de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo sobre
los tfemas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y

organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
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e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento,
dentro del dmbito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

g) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el
Instituto y colaborar con las que se lleven a cabo.

h) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.
6.6.5.-Representacion en el Consejo Escolar

La participacién del alumnado en este drgano queda regulada en el Decreto 327/2010, de 13
de Julio, en el Capitulo IV.

6.6.7.-De la Asamblea de grupo

Estard formada por todos los alumnos pertenecientes al mismo grupo y serd presidida por el
delegado. Se reunird para que este informe de los acuerdos tfomados en la Junta de delegados,
asi como para formular las propuestas, o por cualquier otra circunstancia relevante que asi lo
aconseje. Dichas reuniones deben celebrarse, en condiciones normales, durante la hora de
tutoria, en el caso de los alumnos de la ESO. Los grupos de Bachillerato lo hardn en horas
normales de clase, pero se aplicard un criterio rotativo, entre todas las asignaturas, cuando
tales reuniones hayan de repetirse a lo largo del curso. Siempre que sean adoptados acuerdos
en dichas sesiones, el Delegado y Subdelegado levantardn actas de las mismas, una copia de
las cuales serd entregada al Tutor/ay/o a Jefatura de Estudios.

Art.7.- De la participacion del P.A.S.

7.1. El Personal de Administracidn y Servicios participard en la vida del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

7.2. El representante del P.A.S. en el Consejo Escolar procurard informacion a sus compafieros
sobre las cuestiones que les afecten.

7.3. Se garantiza el derecho del Personal de Administracion y Servicios a reunirse en e
Centro, previa peticion por escrito de su representante en el Consejo Escolar y fuera del
horario dedicado a actividades docentes,

IT.- COMUNICACION E INFORMACION EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art.8.- Corresponde al Director facilitar la informacién sobre la vida del Instituto a los
distintos sectores de la Comunidad Educativa. La recepcion y comunicacion de la
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documentacion oficial a los diferentes miembros de la Comunidad Educativa es competencia de
la Secretaria del centro, quien arbitrard las medidas oportunas para hacerla llegar. Cualquier
informacién de cardcter general aparecera colgada en la pdgina web del centro

Art.9.- Informacion al alumnado.

9.1. En el caso de la informacidn de régimen académico el vehiculo serd el Tutor del Grupo o el
profesor o profesora correspondiente a cada uno de las dreas o asignaturas que cursa. Para
facilitar esta comunicacidn se utilizard el un tablén de cada aula. Existird, asimismo, un tablén
informativo especifico para los alumnos con asignaturas pendientes gestionado por el/la
tutor/a de pendientes.

9.2. La informacion general de la vida del centro se realizard a través de los érganos de
representacion de los propios del alumnado (Juntas de Delegado o Asambleas de curso).

Art.10.- Informacion y comunicacion a los padres y madres de alumnos/as

10.1. A comienzos de curso, y de acuerdo con la legislacion vigente, se realizard una sesién
informativa sobre los aspectos de funcionamiento y marcha del curso, con los tutores a todos
los padres, que serd coordinada por el Jefe de Estudios y contard con el apoyo del
Departamento de Orientacion. Se atenderd especialmente a los alumnos que se integran por
primera vez en el Centro.

10.2. La informacidn relativa a los aspectos del alumnado y en general a todo lo relativo a la
marcha del alumno en el centro, serd realizada por parte del tutor o tutora del grupo del
alumno/a

10.3. Cuando la naturaleza del tema asi lo requiera, el tutor o tutora coordinard la reunién que
se celebrard con los padres del alumno/a y el profesor/a, el dia y hora que este Ultimo pueda
facilitar.

10.4. La comunicacién diaria entre profesor y padres de alumnos se realizard a través de la
agenda escolar del alumno/a.

10.5. El envio de SMS a los teléfonos méviles de padres y madres serd también un sistema de
comunicacion preferente entre el centro y las familias.

10.6. Cuando las circunstancias lo requieran la Direccién del Centro se dirigird por escrito u
oralmente a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art.11.- Informacion y comunicacion con los profesores Se realizard por los procedimientos
previstos en la hormativa vigente, es decir, a través de los érganos colegiados previstos en ella.
Asi mismo, se podrd informar de cualquier cuestion relativa al profesorado, con comunicacion
especifica de Direccidn y Secretaria, jefatura de Estudios, Dpto. de actividades extraescolares,
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Formacidn y de Informacién Sindical a través de los distintos tablones instalados para tal efecto
en la sala de profesores.

Las actas de claustro serdn enviadas a los distintos miembros del mismo a través del programa
Séneca. Las actas de Consejo Escolar y de ETCP se hardn plblicas en los tablones de la sala de
profesores para que puedan ser consultadas por todos los miembros del claustro.

Art.12.- Ademds de los elementos de comunicacién que se desprenden de las anteriores
consideraciones, dentro del Instituto existe una red interna (Intranet) que puede servir como
vehiculo dentro del Centro, asi como acceder a informacion externa (Internet). En este sentido,
y para facilitar el conocimiento y la comunicacion con el centro, todos los departamentos y
estructuras del instituto colaborardn en la aportacién de materiales para la pdgina Web.
Asimismo, las familias podradn recibir la informacidn prevista en el Sistema de Gestion Docente
tras su peticion a la Jefatura de Estudios.

CAPITULO II.-CAUCES DE COLABORACION ENTRE LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y LOS DE COORDINACION DOCENTE DEL INSTITUTO

Art.13.-Organos de gobierno y de coordinacion docente.

13.1.- Los dérganos de gobierno se dividen en unipersonales y colegiados, constituyendo los
primeros el Equipo directivo en los términos del capitulo V del Reglamento Orgdnico de los
IES.

Los 6rganos unipersonales son Director, Jefe de Estudios, Secretario, y, en su caso,
Vicedirector, a fin de hacer mds efectiva la colaboracién entre los érganos unipersonales,
colegiados y de coordinacion docente, los primeros actuardn integrados en el Equipo directivo
a estos efectos.

Los drganos colegiados son: Consejo Escolar y Claustro de Profesores. El cardcter y composicion
del Claustro y del Consejo Escolar, asi como sus competencias y régimen de funcionamiento estdn
establecidos en el Decreto327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria.

13.2.-Los 6rganos de coordinacion docente estdn constituidos por el Departamento de
orientacion, Departamento de actividades complementarias y extraescolares, Departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa, Departamentos diddcticos, Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica, Equipos educativos y Tutores.

13.3.-La colaboracién entre los drganos colegiados de gobierno y los de coordinacién docente
se realizard en el seno de los mismos y a través de las oportunas propuestas que se
canalizardn, por los Coordinadores de Competencias Jefes de los Departamentos respectivos
oida Jefatura de Estudios.

Por lo que respecta a la colaboracion entre el Equipo directivo y los érganos de coordinacion
docente se llevara a cabo segtn las adscripciones orgdnicas previstas por la norma.
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Art.14_-El Consejo Escolar:

14.1.-Se regira de acuerdo a lo previsto en el Decreto 327/2010, de 13 de Julio, Reglamento
Orgdnico de los IES, existiendo una Comision Permanente y una Comision de Convivencia en los
términos y funciones que alli se establece.

14.2.-Asimismo, de acuerdo en lo previsto en el Plan de Salud Laboral y PRL. existird una
comision de acuerdo a lo previsto en el articulo 9 de la Orden reguladora, constituida por
Director/a, el Secretario/a, un representante del profesorado, un representante de los padres y
madres, un representante del alumnado y un representante del PAS, miembros del Consejo
Escolar.

Art.15_-El Claustro de profesores

15.1.-El Claustro de profesores se reunird al menos una vez al trimestre, una vez al principio de
curso y otra a final de curso. Las sesiones de claustro se celebraran, siempre que sea posible, en
la tarde que quede fijada la tutoria de padres y durante los meses de septiembre y junio en los
que no estad presente el alumnado se reunird cualquier dia de la semana en horario de mafiana.

15.2.-Los acuerdos del Claustro se tomardn buscando el consenso en todo momento, yen caso de
discrepancias se votard y tomard la propuesta que alcance la mayoria simple de los votos
asistentes

Articulo 16.- Departamento de orientacion. Su composiciény funcionamiento estd regulado en
los articulos 85 y 86 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria.

16.1.-Su funcion principal es el disefio, desarrollo del Plan de Accién Tutorial y de orientacién
académica. También atiende al alumnado y las familias que presenten algin tipo de atencién
especifica dentro del programa de atencion a la diversidad.

16.2.-Coordina las reuniones que mantienen por etapas los tutores y tutoras semanalmente y en
las que la jefatura de estudios o cualquier otro miembro del equipo directivo, en quien esta
delegue, podrd asistir con voz y voto para atender los casos individuales o de grupo dentro del
plan de atencién a la diversidad. Ademds mantendrd reuniones de cardcter mensual con los
tutores de Bachillerato.

16.3.-Si alguna tutoria requiere la asistencia personal del Orientador lo solicitard a la Jefatura
de Estudios de quien el Departamento depende orgdnicamente

Art.17.-Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica Las competencias de este Equipo se
establecen en el articulo 89 del Decreto327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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17.1-El equipo técnico de coordinacién pedagdgica estard integrado por el Director, que
ostentard la presidencia, el Jefe de Estudios, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos encargados de la coordinacién de las dreas de competencias y formacion
profesional, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y el
titular de formacion, evaluacién e innovacién educativa y el/la vicedirector/a.

17.2.-Ejercerd las funciones de secretaria el coordinador de competencias que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo siguiendo un orden rotatorio.

17.3.-Tiene un cardcter consultivo y trata aspectos organizativos y coordinacién docente.

17.4.-Para posibilitar las reuniones de este drgano de coordinacién, dentro del horario del
profesorado perteneciente al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica habra una hora semanal
de coincidencia horaria, fanto de los miembros del ETCP, como del resto de jefes de
departamento, de tal forma que todas las semanas se alternaran las reuniones de uno u otro
organo de coordinacién con cardcter quincenal.

Art.18.-Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

18.1.-La programacién de las actividades complementarias y extraescolares comprendera las
propuestas por los Departamentos Diddcticos y las propias del DACE.

18.2.-El/la Jefe/a del DACE elaborard para su inclusion en el Plan Anual de Centro una relacion
de las actividades complementarias y extraescolares, debidamente secuenciada y con indicacion
del curso/grupo al que van destinadas.

Articulo 19.-Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares

19.1.-Actividades

No se realizardn actividades en las que ho participen al menos un 50% del grupo o de la
asignatura, salvo los vigjes de fin de curso organizados por el centro y proyectos convocados por
las administraciones educativas. Una vez organizada una actividad bajo esta condicidn, se
tendrdn en cuenta las siguientes puntualizaciones.

a. En una misma semana NO pueden coincidir dos actividades de dia completo fuera del
centro para el mismo grupo. Sélo una actividad.

b. Para 4° y 1° y 2° de Bachillerato, no podrdn organizarse actividades de dia completo
durante las dos semanas previas a las evaluaciones y sus exdmenes bajo hingln
concepto. En el caso de 4° y 2° de Bachillerato no se realizard ninguna actividad durante
el tercer trimestre

c. St se pueden admitir actividades durante los dias de las evaluaciones o finales de
trimestre, siempre que NO coincidan con pruebas de dltima hora. En estos casos,
prevalece el derecho del profesorado a examinar a los alumnos concretos, aunque
pedimos que los docentes afectados negocien entre ellos las fechas o las horas y que
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hagan ver al alumnado la conveniencia de realizar sus exdmenes, para evitar asi
conflictos.

d. Para un mismo grupo, se podrdn organizar en una misma semana un mdximo de dos
actuaciones dentro del centro.
Es una excepcidn a este caso la realizacion de "jornadas de puertas abiertas”, "semana
cultural” o “dias de especial celebracién en el calendario”, como Dia de la Paz o similar.

e. En este sentido, se podrdn celebrar fechas previstas en calendario como importantes,
sefialadas incluso desde la Consejeria. Asi, serdn preferentes: Feria del Libro, Dia de la
Constitucion, Dia de la Paz, Dia de Andalucia, Dia del Libro, priorizando las mismas sobre
actividades de otros departamentos.

También tendrdn esta consideracion las sefialadas como salidas finales de trimestre:

[/}

"Salidas al campo”, " Isla Mdgica” o similar.

A pesar de todo, desde el departamento se procurard que en un mismo afio académico, ho se
realice mds de una actuacion especial de varios dias de duracién y con salidas de grupos, asi se
intentarad no alterar demasiado el ritmo de clases ordinario.

19.2.-Para la aprobacidn desde el D.A.C.E. de las propuestas de los departamentos seguiremos el
siguiente orden si las mismas coinciden o estdn préximas en el calendario:

a) Tendrdn prioridad las actividades cuyas fechas y grupos a los que se dirigen queden
reflejados en la programacién del DACE desde inicios del curso, todas y cada una de ellas
irdn acompafiadas de su programacién correspondiente.

b) Todas ellas deberdn de ser aprobadas en el seno del consejo escolar no pudiéndose
garantizar la realizacién de aquellas presentadas fuera de plazo.

Este orden pretende conciliar la docencia dentro y fuera del aula, por ello es fundamental que se
confirmen cuanto antes las FECHAS y GRUPOS implicados, para realizar una coordinacion de
las actividades adecuada.

Ese interés es el que nos lleva a recordarles que el DACE se reserva la posibilidad de pedirles la
modificacion o anulacion de alguna propuesta si no cumple con las lineas expuestas
anteriormente o si perjudica el ritmo de las clases.

19.3.-Avance de materia cuando hay actividad programada.-
Cuando en un aula-grupo los alumnos que participan en la actividad superan el 50% del total de la
clase, es recomendable no avanzar materia, aunque siempre se debe atender al grupo realizando

con los alumnos actividades de refuerzo o de ampliacion. Esto no significa que ese dia en la clase
haya menos del 50%, este porcentaje se refiere a los que realmente vayan a la actividad.

16



1.19.4.- Alumnos que NO pueden realizar actividades extraescolares.-

Aquellos alumnos que hayan tenido partes de incidencias son objeto de una especial consideracion
atendiendo a los siguientes casos:

-alumnos que hayan tenido dos partes en un trimestre: no podrdn participar en las actividades
que supongan pasar al menos una noche fuera de su domicilio durante el mes que decide
conveniente la comisién permanente del consejo escolar.

-alumnos con tres partes y por lo tanto con opcién a una expulsion: no podrdn asistir a ninguna
actividad extraescolar durante el mes que decida la comisién permanente del consejo escolar.

-alumnos con partes debido al empleo de cualquier tipo de violencia contra un miembro de la
comunidad educativa (violencia entre iguales, violencia de género, contra un docente..): no
pueden participar en ningln tipo de actividad a lo largo de todo el curso.

19.5.-Previa a la realizacion de la actividad serd imprescindible presentar el listado de alumnos
por grupos en jefatura de estudios con cinco dias lectivos; una vez revisada y autorizada por el
Jefe de Estudios, una copia del mismo quedard colocado en el tablén asignado para ello en la sala
de profesores antelacion mediante documento normalizado facilitado por el centro, con el fin de
que lo conozcan todos los profesores del equipo educativo y puedan justificar la falta de dichos
alumnos.

19.6.-Con el objetivo de que los profesores afectados por posibles actividades extraescolares lo
sepan con antelacion, se publicard en el tablon que existe en la sala de profesores, y se
procurard comunicdrselo también personalmente.

19.7.-Los alumnos que salgan del Centro para la realizacion de actividades extraescolares
deberdn haber entregado al profesor o profesores encargados de las mismas una autorizacién
firmada por sus padres o tutores ANEXO. Si la actividad es general del Centro, la recogida de
dichas autorizaciones la llevardn a cabo los tutores de los grupos implicados. Los modelos de
autorizacidn se encuentran en Conserjeria.

19.8.-La financiacion de las actividades en principio correrd a cargo de los alumnos participantes,
aunque puede preverse alguna forma de financiacion complementaria parcial o total, por ejemplo:
a) Solicitando ayuda a la Administracién Docente, previo informe y proyecto razonado.

b) El AMPA dispone de fondos para sus asociados.

d) Otras entidades culturales.

La recogida del dinero la llevardn a cabo los profesores organizadores o los tutores si la
actividad es de cardcter general del Centro.

19.9.- Profesores acompaiiantes en las actividades programadas y aprobadas.-
En orden de preferencia, se recomienda realizarlo del siguiente modo:
-los profesores que han organizado la actividad
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-los profesores-tutores de los grupos implicados
-cualquier profesor del grupo o del centro que pueda conocer a los alumnos.
-el nimero mdximo de profesores acompafiantes serd de un profesor por cada 20 alumnos y en el
caso de que tengan que hacer noche, 15 alumnos

19.10.-Alumnos de 2° de Bachillerato.-

Debido a las caracteristicas especiales que presenta siempre este curso y a su principal
inconveniente, la falta de tiempo y la extensién del temario, desde este departamento se
propone reducir al minimo las actividades complementarias y extraescolares de estos alumnos,
sobre todo si implican alterar el ritmo de las clases, perdiendo horas de otras asignaturas.

Art.20.- Funciones y deberes del profesorado.

Son las recogidas en el decreto 307/2010 de 13 de julio, teniendo en cuenta las siguientes
concreciones.

20.1.- Controlar la asistencia a clase del alumnado, anotando en el correspondiente parte diario
de clase las ausencias del mismo, los retrasos y las incidencias producidas (salidas al servicio,
partes de incidencia,...).

20.2.-Mantener a todos los alumnos del grupo en el aula hasta finalizar la clase, incluso en el caso
de que se esté realizando alguna prueba.

20.3.-Todos los profesores/ as firmardn diariamente la hoja de asistencia que permanecerd en la
sala de profesores al menos de 9:00 a 14:00

20.4.- Cualquier ausencia del profesorado serd comunicada con antelacion al director o al jefe de
estudios, en caso de que la ausencia se produzca por motivos imprevistos serd comunicada al
comienzo de la jornada por via telefénica; en cualquier caso el profesor o profesora presentard
la justificacion por escrito acompafiada del documento oficial correspondiente el mismo dia de su
incorporacién en caso contrario la falta serd injustificada. En caso de baja por enfermedad ésta
serd enviada lo mds rdpido posible al centro, para que se pueda tramitar la sustitucion
correspondiente.

20.5.-Para la realizacion de los exdmenes el profesorado organizard las pruebas para una

duracién de una sesion lectiva (60 minutos). En el caso de que, excepcionalmente, algin

profesor/a necesitara disponer de mayor tiempo para la realizacién de un examen tendrd las

siguientes posibilidades:

a) Hacerlo por la tarde, siempre y cuando se tenga la conformidad de la totalidad del alumnado.

b) Solicitar la hora a otro profesor de la sesién anterior o siguiente. En este caso serd necesario
el permiso del profesor afectado y el visto bueno del Equipo Directivo.

Art.21.-LOS EQUIPOS DOCENTES
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El Equipo docente es el érgano constituido por todo el profesorado que imparte docencia a
todo o a parte del alumnado de un mismo grupo. Estard coordinado por su tutor o tutoray
asesorado por el Departamento de Orientacion.

21.1.-El Equipo docente se reunird para la efectiva coordinacion, en la evaluacién inicial, en las
sesiones de seguimiento mensuales, en las sesiones de evaluacién trimestrales y en las
sesiones que estimen conveniente el tutor/a o cualquiera de sus miembros justificando la
necesidad. Se convocard y desarrollard de la misma forma que las sesiones de evaluacion por el
Jefe de Estudios.

21.2.- La asistencia para el profesorado que lo constituye es obligatoria.

21.3.- El tutor o la tutora es responsable de levantar acta de cada una de las reuniones
celebradas y hacer entrega de una copia en jefatura de estudios.

21.4.-Para garantizar que las sesiones de trabajo del Equipo docente sean eficaces, siempre se
celebraran en horario ho lectivo, haciéndolas coincidir con la tarde en que se abre el Centro
para la hora de tutoria de atencién a padres.

Su funcionamiento estd regulado en el articulo 83 del Decreto 327/2010, de 13de julio, por el
que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Art.22.-TUTORES.
Sus funciones y derechos son las regidas por el Decreto 307/2010, de 13 de julio

22.1.-El tutor de cada grupo es el encargado de custodiar los partes diarios de clase y las
justificaciones de faltas de asistencia de los alumnos para su posterior grabacién en el
programa Séneca.

22.2.-Archivara los partes de incidencias por conductas contrarias a las normas de convivencia
o por conductas gravemente perjudiciales a la conducta, llevardn su contabilidad.

22.3.-5on los encargados de transmitir a los padres madres de alumnos la informacién de sus
hijos tanto en los aspectos académicos como los de convivencia

22.4.-En los casos de que hubiera que imponer a alguno de los alumnos de su grupo una sancién,
serd el tutor quién citard a los padres para darles la notificacién correspondiente, recoger la
copia firmada que devolverd al jefe de estudios, y entregarles la tfarea que previamente habra
recopilado entre todos los profesores del grupo.

22.5.- El tutor/a informa de los casos de absentismo/convivencia de su grupo y recuerda las
consecuencias de la acumulacion de faltas de asistencia y partes de convivencia.

22.6.-El tutor/a revisa la agenda escolar y comprueba que estd firmada por las familias.
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22.7.-El tutor/a realiza la actividad de tutoria propuesta por el Departamento de Orientacion
22.8.-El tutor/a posibilita al delegado/a del grupo informar de todo aquello que se comenta en
la Junta de Delegados asi como recopilar todos los comentarios y sugerencias del grupo para
la préxima reunién.
22.9.-El tutor/a realiza en clase las actuaciones requeridas por el equipo directivo.

CAPITULO III. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERTALES DEL CENTRO

Art.23.-LA BIBLIOTECA DEL CENTRO.

23.1.-Orden de prioridades de uso en horas lectivas
a) Clases de HLD y otras materias.
b) Exdmenes
c) Utilizacion de medios multimedia

23.2.-Utilizacién de los recursos multimedia de la Biblioteca. (TV-DVD-CANON,
- Para poder utilizar la Biblioteca, los profesores deberdn inscribirse previamente en la
planilla situada al efecto en la Sala de Profesores.
- Se pondra especial atenciéon en que los alumnos no cojan o alteren los libros cuando se use
la Biblioteca con fines audiovisuales.

23.3.-Utilizacion de la biblioteca como aula de examenes, se procederd de la forma indicada
en el apartado anterior

23.4.-Normas de funcionamiento de la biblioteca
Para un correcto uso y disfrute de la biblioteca escolar es necesario que todos conozcamos
las normas de funcionamiento y las apliquemos. A saber:

a) El profesor de guardia de biblioteca serd el encargado de mantener el silencio, orden y
limpieza en la sala ademds de realizar el servicio de préstamo y devolucion de libros.

b) El horario de préstamo y devolucién de libros tendra lugar en el recreo.

¢) Ningln alumno o profesor puede sacar un libro de la biblioteca si no presenta su carné de
usuario.

d) Los profesores que impartan HLD en la biblioteca, o cualquier otra asignatura, deberdn
asegurarse de que las sillas y las mesas estdn ordenadas al final de la clase y deberdn dejarla
cerrada con llave.
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e) Estd terminantemente prohibido comer y beber en la biblioteca.

f) La biblioteca no debe ser utilizada como lugar de castigo.

g) La clave para acceder al ordenador de la biblioteca es "juliovelez".

23.4.1.-El profesor que considere necesario la tenencia de un determinado libro en la biblioteca
debe comunicdrselo al tutor de biblioteca para su adquisicién y posterior catalogacion.

Por dltimo, el tutor de biblioteca explicard a los diferentes profesores de guardia el
funcionamiento del programa de préstamo y devolucién de libros, ABIES.

23.4.2.-El prestamo de los libros de la Biblioteca, se llevard a cabo durante el recreo.
Se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:
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a) Limitaciones del préstamo. Todos los fondos pueden ser consultados en sala, pero no
todos se pueden prestar para su lectura y/o consulta fuera de ella, pues deberdn ser
objeto de determinadas restricciones que garanticen la igualdad de oportunidades de uso
de todos los posibles usuarios. Por tanto, aquellos fondos que sean frecuentemente
consultados, de dificil reposicién, o que en un momento determinado pudieran ser objeto
de consulta masiva, tendradn la consideracion de “restringidos”. Dichas limitaciones pueden
ir desde la consideracion de “"documento no prestable” hasta la de "documento restringido
temporalmente”.

b) Politica de préstamo. Sin menoscabo de que la persona responsable determine
anualmente la politica de préstamos en la que recogerdn los objetivos que persigue el
servicio y las directrices principales por las que habrd de regirse, se seguirdan las
siguientes lineas generales:

- Duracion del préstamo. Todos los prestamos tendrdn una duracion de 15 dias,
pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo. Todos los fondos prestados
serdn devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

- Numero de volimenes. Se pueden retirar dos ejemplares.

- Retraso en las devoluciones. La no devolucion en el plazo fijado originard reclamacion
oral y/o por escrito, tras la cual, y de persistir el retraso, devengard en la suspension
temporal del servicio de préstamo, que estime conveniente el responsable de la biblioteca,
segln andlisis de las circunstancias del prestatario.

- Pérdidas y deterioro de los documentos. Los prestatarios se responsabilizaran del
buen uso y conservacién de los documentos corriendo con los gastos derivados de las
reparaciones a que hubiera lugar por desperfectos tras una mala utilizacién de los mismos.
El dafio irreparable o pérdida de cualquier documento o material prestado originara la
inmediata reposicién o reintegro de su valor al Centro.
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Art.24.-EL SALON DE ACTOS

24.1.-Prioridades de uso

Para poder utilizar el Salén de Actos, los profesores deberdn inscribirse previamente en
la plantilla situada al efecto en la Sala de Profesores. De todas formas se tendrd en
cuenta el siguiente orden de prioridades

a) Actos del centro (Conferencias, mesas redondas,....)

b) Exdmenes

¢) Uso de recursos multimedia. En caso de que esta dependencia esté ocupada por su uso en
el caso de los supuestos anteriores, el profesor o profesora podrd demandar a las
conserjes el desplazamiento del carro multimedia al aula correspondiente, siempre y
cuando haya efectuado su reserva con anterioridad.

24.2.-En ningln caso permitiremos que sean los alumnos los que manipulen los recursos
audiovisuales y multimedia.

24.3.- Los alumnos no deben permanecer solos en esta dependencia por contener material
altamente valioso.

24.4.-Al finalizar su uso procuraremos dejar el mobiliario en orden.

24.5. El uso del salén de actos deberd tener siempre un fin educativo, cualesquiera sean las
actividades que en él se desarrollen, independientemente de la asociacién o colectivo que las
organice. En ninglin caso se cederd el uso del salén de actos a organismos ajenos al centro
desligados del fin educativo al que antes se hacia referencia.

Art.25.- AULA DE INFORMATICA.

25.1.-Para poder hacer uso del Aula de Informdtica, los profesores deberemos apuntarnos en el
cuadrante de horas libres del Aula, que a tal efecto se encuentra en la Sala de Profesores

25.2.-El profesor que haga uso de la misma, rellenard una hoja indicando: curso, grupo, dia, hora'y
nimero de puesto que ocupa cada alumno; de esta forma podremos detectar al alumno
responsable en el caso de que se produjera alguna incidencia. Este documento lo podemos
encontrar en el Aula de Informdtica y permanecerd en su carpeta una vez relleno.

25.3.-Los alumnos no deben permanecer solos en este Aula en ningdn momento.

Art.26.-USO DE RECURSOS MULTIMEDIA COMUNES DEL CENTRO.
Para hacer uso de la cdmara fotogrdfica, el mévil corporativo (en el caso de salidas fuera del
centro), portdtiles,.. habrd que solicitarlos a las conserjes y el profesor/a correspondiente
deberd anotar su hombre y la fecha de peticion, en el cuadrante que a tal efecto disponen las
conserjes; una vez devuelto anotardn la fecha de entrega. De esta manera todos conoceremos en
todo momento quien estd haciendo uso de dicho material en ese momento.

Art 27.- AULAS TIC

27.1.-NORMAS DE UTILIZACION DEL AULA TIC PARA ALUMNOS/AS
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

3

k)

Cada alumno es responsable del estado de su pupitre y del Equipo Informdtico que tiene
asignado, el profesor o profesora dejard encima de la mesa un cuadrante (Anexo ) enel
que quedardn reflejados los puestos de los alumnos para que se sepa en cada momento que
ordenador tiene asignado cada uno.

Cualquier dafio voluntario realizado sobre cualquiera de los elementos de los equipos
informaticos se sancionara con el pago de los costes de reparacion que correrd por
cuenta de la familia del alumno, de acuerdo con lo previsto en el articulo 24 1 a de/
Decreto 19/2007 de 23 de enero, sobre Cultura de Paz 'y Mejora de la Convivencia en los
Centros Educativos.

No se permite ninglin cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por el tutor o
tutora. Sélo el profesor o profesora responsable podrd autorizar un cambio de
ubicacién puntual por motivos pedagdgicos o de control disciplinario, en ese caso el cambio
deberd quedar anotado en el cuadrante que hay encima de la mesa.

Al comenzar la jornada, cada par de alumnos/as realizard un reconocimiento visual del
ordenador y de su mesa trabajo. Si en dicho reconocimiento o al inicio de una sesién de
trabajo o en el desarrollo de la misma, se observara alguna anomalia, deberd comunicarse
inmediatamente a los responsables del aula.

Tanto para el inicio de una sesién de trabajo, como para su desarrollo y su finalizacidn
deberdn seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

Los alumnos no encenderan el ordenador en las guardias

Queda terminantemente prohibido el uso de borradores tipo tipex en cualquiera de sus
modalidades. Igualmente, no se permitirdn pintadas, pegatinas o cualquier otra accion que
ensucie o deteriore el puesto y el equipo informdtico.

Con objeto de facilitar la limpieza de las aulas, al finalizar la jornada escolar los alumnos
dejardn las sillas correctamente colocadas, las persianas bajadas y los teclados y
monitores correctamente colocados.

Cuando los Equipos Informdticos no estén siendo utilizados, la colocacién del teclado y del
ratén serd la que el profesorado indique.

Estd terminantemente prohibido que el alumnado acceda o manipule el cuadro de mandos
eléctrico del aula. El incumplimiento de esta norma puede llevar a la pérdida temporal del
derecho al uso de los ordenadores.

Queda prohibido utilizar los equipos informdticos para actividades mds ociosas, como
chatear, bajarse programas, mdsica, videos, etc. o jugar.
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No se permite la manipulacion del equipo informdtico sin autorizacién del profesor o
profesora responsable.

m) Quedan prohibidas las conexiones a INTERNET sin autorizacion del profesor o profesora

n)
0)

P)

responsable.
Solo debes almacenar informacién en tu carpeta de usuario

Queda prohibido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.

El uso de ordenador en las prdcticas deberad ser compartido.

27.2.- NORMAS TIC PARA EL PROFESORADO
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a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Como norma general, el alumnado no deberd quedar solo en el aula TIC con los
equipos informaticos encendidos.

Para un buen funcionamiento del Centro el profesorado deberd emplear el menor tiempo
posible en los cambios de clase.

El alumnado tendra siempre un puesto de trabajo fijo que serd asignado por el tutor
del grupo y sélo éste podrd realizar cambios en la distribucion, previo aviso a la
Coordinacion TIC que elaborard un cuadrante con dicha distribucion que serd colocado en
la mesa del profesor.

El uso de los equipo es didactico, por lo que el profesorado debe controlar el uso de la
navegacién por Internet, procurdndose que sea de tipo educativo, investigacion o lectura
de periddicos, revistas, articulos.

Queda prohibido utilizar el equipos informaticos para actividades mds ociosas, como
chatear, bajarse programas, mdsica, videos, etc. o jugar (salvo justificacion didactica).

Al principio de curso el tutor de grupo nombrard a una alumna o alumno como Delegada o
Delegado TIC.

Use o no los equipos, el profesorado, al entrar, deberd observar si existe alguna anomalia
en el material. Si es asi deberd anotar la anomalia en el Parte de Incidencias que se
encuentra en la mesa del profesor.

Si durante la sesién de trabajo surgiese alguna incidencia, ésta deberd anotarse en el
parte, siendo muy importante indicar si hay algin tipo de responsabilidad por parte
del alumnado, para su posible correccidn.

El alumnado no saldra de clase para comunicar una averia. Sélo lo hard en caso de
grave incidencia y bajo indicaciones de la profesora o profesor encargado del grupo.



J)

k)

Una vez finalizada la clase el alumnado cerrara el equipo desde software, es decir,
utilizando la funcién de "Apagar el equipo” del sistema operativo y nunca desde el botdn
de la CPU, ya que esto provoca trastornos en el sistema. Del mismo modo procedera el
profesorado con el ordenador que se encuentra en su mesa.

Antes de dejar salir al alumnado se observard el estado del material del aula,
garantizdndose de que queda en perfecto estado para su uso en la siguiente hora de clase.

27.3.- USUARTIOS DE ORDENADORES TIC EN EL CENTRO:
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a)

b)

d)

f)

9)

Los ordenadores con Guadalinex instalado, tanto en aulas como en despachos y Sala de
Profesores son iguales, aunque dependiendo del usuario (profesores o alumnos), se tienen
o no ciertos privilegios y acceso o no a determinadas aplicaciones.

Hay un usuario-tipo cuyo nombre y clave es “usuario” con el que se puede entrar en
cualquier ordenador. El usuario y clave del profesorado se asigna a partir de la base de
datos de la aplicacion Séneca. Cada usuario es de la forma p_inicial del nombre_primer
apellido (por ejemplo, la profesora Antonia Gullén tendrd como nombre de usuaria
pagullon, sin mayusculas ni tildes). Y la clave inicial serd la misma que su hombre de
usuario. La informacion se almacena en una parte del servidor de red (un ordenador
central) en un drea con el hombre de cada usuario.

Para cada alumno de los que estén matriculados, el usuario y clave serdn como los de los
profesores, pero sustituyendo la p inicial por una a y un ordinal tras el apellido si se
repite nombre y apellido en algunos alumnos (ej.: ajperez, ajperez2...).

Cada usuario y contrasefia podrdn emplearse en cualquier ordenador de la red del Centro
y le serd accesible su informacidn, independientemente del ordenador donde haya sido
procesada, ya que los usuarios guardan en el servidor los datos, a diferencia del genérico
usuario/usuario, que lo hace en el disco duro del ordenador que haya utilizado.

Se puede cambiar la cantidad de Mb para uno o varios usuarios por peticion de los
interesados.

Al entrar por primera vez como usuario personalizado (pjperez), se debe cambiar la clave
por razones obvias. Si esta clave nueva se olvida, se puede cambiar la clave de usuario y
los privilegios mediante una aplicacién que libera las contrasefias antiguas. Basta con
comunicar a un coordinador que se ha olvidado la clave.

Los ordenadores de la sala de profesores estdn para uso de estos. Existen tres tipos de
ordenadores en la sala: bajo Windows, con Guadalinex y un equipo de gestion. Este dltimo
equipo estd destinado preferentemente para comunicarse con la pantalla de TV de la sala
de profesores y gestionar presentaciones e informacion.
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h) Durante la primera semana de curso vamos a ir revisando las instalaciones de todas las
aulas TIC para detectar y corregir las posibles incidencias que se presenten. A partir de
entonces, se propondrdn uno o dos alumnos por curso que actuardn de “delegados TIC"y
serdn responsables de anotar y comunicar las posibles incidencias para que sean resultas
a la mayor brevedad posible.

i) En octubre se dardn de alta los alumnos en el sistema informdtico del centro.
Asigndndoles un nombre de usuario y clave. El listado de estos se proporcionard a los
tutores.

j) Hay una aplicacién llamada gestor de contenidos, solo accesible a los profesores y equipo
de coordinacién que sirve para bloquear y desbloquear determinadas direcciones, pdginas
Web. Como cada vez que se use el gestor de contenidos se altera para todo el centro una
serie de direcciones. Es conveniente no usarlo alegremente. Pero como constantemente
nuestros alumnos van encontrando pdginas con contenidos no adecuados, se agradece que
quien encuentre una direccién de este tipo la comunique a la coordinacidn para que sea
bloqueada.

k) Existe una herramienta (ITALC) por la que se puede monitorizar el uso de los PC del
alumnado. No es posible ver los ordenadores en los que se entre con usuario y clave de
profesores.

I) Para centralizar informaciones diversas (programaciones, material de grupos de
trabajo...) hay un usuario en el sistema Guadalinex al que se entre con:

Usuario: jefatura
Clave: destudios

Este usuario es para inferactuar con Jefatura, no para guardar documentos o material
particular.

27.4.-NORMAS DE USO DE LAS AULAS TIC 2.0

27.4.1.-Los alumnos traerdn a clase los ordenadores portdtiles previamente cargados cuando les
sean requeridos por los profesores.

27.4.2.- Los profesores disponen de un ordenador similar al del alumno, que queda custodiado en
el departamento y tiene instalado el software necesario para poder hacer uso de la pizarra
digital.

27.4.3.-Cuando el profesor/a necesite hacer uso del ldpiz de la pizarra digital y/o el mando, lo
recogerd en conserjeria donde hay uno para cada aula guardado en una caja rotulada. Es
responsabilidad del profesor/a.
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Art.28.-DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.
Son el lugar de trabajo y reuniones de los miembros del departamento y el espacio en el quedan
recogidos los distintos materiales y recursos ademds de los controles y exdmenes.

28.1.- Estas dependencias serdn utilizadas como lugar de clases en casos de excepcionalidad
extrema, para respetar el lugar de frabajo de los distintos miembros.

28.2.- Los alumnos estardn en estas dependencias acompafiados siempre de profesores.

Art.29.-SALA DE PROFESORES. Es el lugar de estancia de los profesores y en el que se
celebran las reuniones de los drganos colegiados. Los alumnos no tendrdn acceso a ella.

Art.30.- CONSERJERTA.

Las conserjes sélo atienden a las fotocopias de los alumnos a la hora del recreo. Los alumnos no
deben acceder al interior debido a que en este lugar  hay exdmenes, llaves,.. a los que no
deben tener acceso los alumnos.

Art.31.- SECRETARIA.
Los alumnos ho entrardn en el recinto de Secretaria. Todas las gestiones se hardn a través de la
ventanilla.

Art.32.- PISTAS DEPORTIVAS,
Mientras que se impartan clases de Educacidn Fisica, los alumnos que no las estén recibiendo no
podrdn permanecer en ellas.

Art.33.- LOS SERVICIOS. Deberdn ser respetados y cuidados como cualquier otra
dependencia del Centro.

33.1.-Los servicios sélo estardn abiertos a la hora del recreo, durante el resto de la jornada
estardn cerrados con llave.

33.2.-El alumnado que presente urgencia para acceder al servicio fuera de la hora de recreo
deberd solicitar el correspondiente permiso al profesor/a que esté impartiendo clase en su aula
en ese momento, que le proporcionard el correspondiente parte de salida; el alumno podra
dirigirse a conserjeria donde tras apuntarse en la correspondiente lista y después de ensefiar a
las conserjes la autorizacién, recibird la llave del servicio para su posible acceso. El alumno/a
dejard el servicio cerrado tras su utilizacién.

33.3.-En el caso de que llegue otro/a alumno/a al servicio mientras se esté haciendo uso del
mismo por parte de un primer alumno, éste no le cedera la llave al segundo si no se ha apuntado
previamente en el listado que a tal efecto aparece en conserjeria, ya que en caso de que se
produjera una anomalia seria el primero el que apareceria como responsable.

33.4.-Las conserjes no facilitardn la llave a ningln alumno que no aporte la correspondiente

autorizacion del profesor/a.
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33.5.-En ningun caso se podrd acceder al servicio durante los cambios de clase.

Art.34.-CAMARA DE SEGURIDAD

El Centro dispone de cuatro cdmaras de seguridad debidamente sefializadas. Todos los ficheros
son borrados transcurrido un mes des de su grabacion y cualquier usuario puede solicitar la
cancelacion de su imagen mediante escrito dirigido al Sr. Director del Centro segin la ley de
proteccion de datos de 1999.

CAPITULO IV. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASf cOMO EL
PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL
ALUMNADO

Estas normas se rigen por el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de
edad.

Art.35. -Regulacion del uso de aparatos electronicos
35.1.-Teléfonos moviles y camaras de fotos

35.1.1.-Las familias del alumnado tienen a su disposicion el teléfono del centro, por lo que se
considera que "no deberia traerlo al Instituto" y el centro no se responsabiliza de su deterioro,
rotura o sustraccion.

35.1.2.-No se permite el uso de teléfonos mdviles por parte de los alumnos/as del centro dentro
del horario lectivo.

35.1.3.-Su uso dentro del horario lectivo, serd entendido como conducta que perturba el normal
desarrollo de la clase y conllevard la correspondiente sancion, el profesor que observe la
utilizacion del movil, el uso de la grabadora o de la camara fotogrdfica en un aula, podra
requisar estos aparatos. Tras la comunicacion telefénica a los representantes legales del
alumno, la recogida se realizara en Jefatura de Estudios.

35.14.-Si el alumnado se niega a acatar la sancién, se entenderd que hay una falta de
colaboracién con el profesor/a.

35.2.-El uso de la camara o dispositivo de grabacion de imagenes estard condicionado por la
autorizacion del profesor/a, dentro de su hora y con autorizacion del alumnado presente, para la
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recogida de actividades desarrolladas en clase (Trabajos, ejercicios).
35.3. -Dispositivos musicales

Se permitird su uso solo con autorizacién expresa del profesor/a responsable, durante el periodo
lectivo que le corresponda.

35.4.-Otros dispositivos

Queda prohibido el uso de aparatos electronicos lidicos o videojuegos en toda la jornada lectiva.
Su deteccién supondrd la amonestacion verbal y, en caso de reiteracidn, la retirada del
dispositivo y su entrega a Jefatura de Estudios.

35.5.-Los dispositivos de uso académico estardn supeditados a las instrucciones del
profesorado (Calculadoras, GPS)

35.6.-Equipos informaticos y acceso a Internet

El alumnado no podrd hacer uso de los equipos informdticos de las aulas especificas ni de los
equipos portdtiles en el centro dentro del horario lectivo o del recreo.

Su uso estard supervisado por el profesor responsable y siempre con fines académicos.
35.7.-Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.
Conforme establece el art. 17 del Decreto 25/2007:

35.7.1.-Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar,
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:

- Tiempos de utilizacién.
- Pdginas que no se deben visitar.

- Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

35.7.2.-En este sentido, el profesorado velard para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccidn, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los menores
no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas que
ejerzan la tutela.

b) Proteccidn de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia,
o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de
sus madres, padres o personas que ejerzan la futela.
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c) Proteccidn de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras
personas conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan
resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccidn del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y
la imagen de las personas.

35.7.3.-El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internety TIC.

35.7.4.-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
proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:

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

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

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

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

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

CAPITULO V.-NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO Y DE LA
ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE
LOS PEZRIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

Art.36.-NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO.

A la hora de elaborar nuestras normas hemos considerado que:

LAS NORMAS HAY QUE CUMPLIRLAS
5/ se acuerdan las normas es para cumplirias, si no, es mejor no ponerias.
La permisividad en el incumplimiento indicaria que no son importantes.

S/ una norma no es importante, no se pone.
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S/ no es eficaz, mejor se cambia por otra.

S/ una norma tiene excepciones, mejor se cambia, se quita o se buscan alternativas.

Mejor ponemos muy pocas normas pero esenciales y que se cumplan siempre.

Es imprescindible exigir un riguroso cumplimiento de las mismas y de forma ineludible.

Ha de estar claro que el "no cumplimiento” tiene consecuencias y quien las incumpla debe responsabilizarse
de las consecuencias del incumplimiento, asi como reparar el dafio causado.

Los incumplimientos nunca deben quedar impunes.

NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO:

36.1.- Todos los miembros de la comunidad educativa deberdn ser puntuales en las entradas y
salidas de clase.

36.2.- Se considerard como falta de puntualidad por parte del alumnado no estar en el aula al
inicio de la clase. Si se repite tres veces en un mes, se le sancionard con un parte de
incidencias.

36.3.- Cuando se produzca el retraso o ausencia de un miembro del profesorado, el delegado
o la delegada de clase avisard al profesor de guardia y seguird sus indicaciones

36.4.- La puerta de entrada se cerrard a las 8:45 h. Desde ese momento la alumna o el alumno
que llegue tarde y no venga en compafiia de uno de sus padres, sin justificante médico o de
algln organismo oficial, esperard en la entrada del edificio hasta que el profesor de guardia se
ponga en contacto con sus representantes legales para ponerles en conocimiento del retraso
del alumno y pedirles explicacion sobre la misma.

Asimismo el alumnado que llegue tarde entre clases al centro, no podrd interrumpir entrando a
clase si han transcurrido mds de 15 minutos.

Se habilitard una zona para la permanencia de estos alumnos de manera que no interrumpan las
clases. En principio esta zona serd el aula de convivencia.

Estos alumnos deberdn tener una falta que deberd ser justificada por los padres.

36.5.- El alumnado deberd aportar a las clases los libros y el material escolar que sean
precisos y seguir las indicaciones y orientaciones del profesorado. Cuando esto no sea asi,
serd sancionado con un parte de incidencias al repetirse tres veces, no sin antes agotar otras
vias (agenda, teléfono, etc.).

36.6.- El alumnado debe mostrar una actitud participativa ante todo lo programado por el
Centro.

36.7.- El alumnado matriculado oficialmente estd obligado a asistir a todas las clases de la
jornada escolar y a justificar sus ausencias ante la tutora o el tutor del grupo. En ningin caso
se permitird que los alumnos y alumnas asistan a sélo una parte de la jornada, salvo que lo
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justifiquen debidamente.

36.8.- Se considerardn faltas de asistencia justificadas cuando se cumpla alguno se los
siguientes casos:

- Asistencia a consulta médica.

- Convalecencia en casa por motivos de salud

- Tramitacion de documentos oficiales (DNI, pasaporte, otros).

- Deber inexcusable (aquellas actuaciones de cuyo incumplimiento se derivan
responsabilidades civiles, penales o administrativas).

Situacion familiar grave (fallecimiento o enfermedad de un familiar hasta 2°

grado de consanguinidad).

36.9.- Cuando un alumno o alumna falte a clase el dia de un examen se adoptardn las medidas
oportunas a juicio del profesor de la asignhatura, siendo imprescindible la presentacion de un
justificante médico o de alglin organismo oficial. Asimismo el alumno quedard obligado a
ponerse en contacto con el profesor de la asignatura el primer dia que se reincorpore al
Centro (aunque no tenga clase con ese profesor)

36.10.- Estad totalmente prohibido salir del centro sin autorizacion. Para salir, serd necesario
que un familiar del alumno/a venga a recogerlo personalmente, debiendo cumplimentar la
autorizacién de salida que le serd entregada a la vuelta al tutor/a. Dicho documento quedara
archivado en conserjeria.

En el caso de los alumnos mayores de edad podrdn salir del centro en la dltima hora de clase
cuando se produzca la ausencia de un profesor siempre que sean autorizados por el profesor
de guardia y firmen en conserjeria la correspondiente exencién de responsabilidades, después
de haber ensefiado su DNI o el carné de mayores de 18 afios habilitado por el centro. En
cualquier otra circunstancia los alumnos mayores de edad pueden rellenar la correspondiente
exencion de responsabilidades para salir de clase, si bien esto no constituye una justificacion
de su ausencia.

36.11.- Durante el tiempo de recreo:

a) El alumnado no podrd permanecer en el interior del edificio salvo para hacer uso de los
aseos y siempre con permiso del profesorado de guardia. Esta medida no tiene vigencia
los dias de lluvia en los que si podrd permanecer en el distribuidor de entrada al
centro, pero ho en las aulas. En cualquier caso estd prohibido comer en el interior del
centro, salvo en la cafeteria En todo caso, estardn obligados a utilizar las papeleras
para arrojar envolforios y restos de comida.

b) Durante el tiempo de recreo la Unica puerta accesible serd la que se encuentra junto a
la de cafeteria.

¢) Entodo momento estd prohibido cualquier tipo de juego y de accidn violenta.

d) Asi mismo no podrd abandonar el Centro ningin alumno/a, salvo los mayores de edad
que podrdn hacerlo durante los primeros cinco minutos identificandose previamente
mediante su DNI y no volverdn a entrar hasta los dltimos cinco minutos de la
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finalizacién del recreo, puesto que las puertas del centro deben permanecer cerradas
para evitar riesgos a los menores.

e) Cuando un alumno o alumna detecte que alguien ajeno al centro entra en horas de
recreo en las dependencias del Instituto de forma irregular debe informarlo al
profesor o profesora de guardia de recreo o un miembro del Equipo Directivo. De no
hacerse asi, y encubrir la entrada de esta persona o personas ajenas, el alumno o
alumna podria ser sancionado; de igual manera se ftratard el encubrimiento y/o
colaboracidn de actividades contrarias a las normas de convivencia.

f) Como no se permite la presencia de personas ajenas a la comunidad educativa en el
patio, el profesor de guardia o cualquier ofro profesor que tenga conocimiento de este
hecho deberd ponerse en contacto con la autoridad policial para que proceda a su
identificacion y desalojo.

36.12.- El alumnado no puede permanecer en los pasillos ni lavabos en horas de clase.
Excepcionalmente podrd salir con autorizacion, mediante el uso de tarjetas personalizadas de
un miembro del claustro y de manera individual, en este caso se anotard en el parte diario de
clase una S de “salida al servicio”, de esta forma los profesores podrdn controlar la “excesiva
salida" a los lavabos. Cuando un alumno o alumna acuda al servicio con su correspondiente
tarjeta de pasillo, deberd anotarse en un libro de registro que se encuentra en conserjeria.

El tiempo entre clase y clase se destina al desplazamiento entre aulas especificas o de
desdoble, que se hard lo mds ordenadamente posible; en el caso de las aulas especifica
(plastica, educacién fisica, tecnologia,..) los alumnos serdn acompafiados por sus profesores
respectivos. En ningln caso se podrd acceder a la cafeteria (en caso de que se el alumno/a
haya realizado alguna compra ésta quedard requisada de inmediato). Los alumnos esperardn a
la llegada del profesor dentro de su aula.

36.13.- Las aulas quedaran cerradas cuando ho se imparta clase en ellas.

36.14.-No se permite la entrada del alumnado a las zonas reservadas para Secretaria,
Direccidn y Sala de Profesores, salvo autorizacién expresa.

36.15.- El acceso del alumnado a los despachos de los miembros del Equipo Directivo siempre
serd coordinado por el tutor o tutora.

36.16.- El uso de la vestimenta adecuada serd de obligado cumplimiento en la jornada escolar.
No se permitird el uso de gorras, bafiadores y todas aquellas prendas que dejen al
descubierto la ropa interior.

36.17.- La tenencia y/o uso de teléfonos moviles, mp3, mp4, cdmaras fotogrdficas, asi como
cualquier otro aparato electronico estd totalmente prohibido, salvo que sean utilizados como
herramientas para el funcionamiento del propio centro. En caso de ser detectados serdn
retirados por el profesor y depositados en la Jefatura de Estudios que lo entregard a sus
padres en el momento que considere oportuno.
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36.18.- Durante la permanencia del alumno o alumna en clase toda su actividad debe de ir
encaminada a conseguir el madximo rendimiento en su aprendizaje, por lo que queda
terminantemente prohibido cualquier tipo de juego de azar; salvo en aquellos casos en los que
se utilicen con fines diddcticos.

36.19.- Durante foda la jornada escolar y muy especialmente en los desplazamientos de un
aula a otra se hard de la forma mds directa y rdpida posible. Asimismo deberd guardar la
debida composturay “ceder el paso al profesorado”. (Sin chillar, correr, cantar,...)

36.20.- Se hard un correcto uso de las instalaciones del centro asi como del mobiliario y de
todos los recursos.

36.21.- Estd terminantemente prohibido el acceso a las dependencias del Instituto a personas
ajenas al mismo, sin la debida autorizacién de alglin miembro del Equipo Directivo, el profesor
o la profesora de guardia. El personal de Conserjeria velard por ello.

36.22.- El alumnado estara obligado a cumplir escrupulosamente lar normas descritas para las
aulas TICy las TIC 2.0.

— Ademds de éstas, serd de obligado cumplimiento cualquier otra norma que aparezca en el
Decreto 307/2010, de 13 de Julio

— Se considerard como falta muy grave cualquier actitud de palabra, obra u omisién que
conscientemente perjudique la iqualdad de trato y la coeducacién de sexos .salvo mejor
intencién. Queda también prohibida la circulacién de materiales que dafien la sensibilidad y
principios de igualdad y coeducacidn

Todas estas normas bdsicas se expondrdn permanentemente en los tablones de anuncios
de las clases, siendo objeto de comentarios y andlisis por parte de los tutores en las sesiones
de tutoria y se entregardn a principio de curso a todo el profesorado.

36.23.-EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Se llevard a cabo de acuerdo a lo que procede en la normativa vigente.

Las conductas recogidas en la Seccién 2°, (art. 34 del Decreto 327) como conductas

contrarias a las normas de convivencia son las siguientes:

a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades de clase.

b) La falta de colaboracién sistemdtica del alumnado en la realizacién de las actividades
orientadas al desarrollo de los curriculos, asi como en el seguimiento de las orientaciones

del profesorado respecto a su aprendizaje.

¢) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del
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deber de estudiar por sus compafieros.
d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f) Cualquier acto de incorreccion y desconsideracién hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

g) Pequefios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro, o en
las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.

h) Cualquier acto que ensucie de forma consciente o inconsciente las dependencias del
centro, mdxime cuando se trate de zonas comunes.

A) PRIMERA FASE:
Se llevard un computo personalizado por alumno en la Jefatura de Estudios del Centro, sin
perjuicio de que lo lleve paralelamente cada futor de su grupo.

El cémputo de las dos primeras faltas se podrdn corregir con apercibimiento por escrito por
el Tutor.

La tercera falta serd considerada reincidencia, de modo que un estudio ponderado por parte
de Jefatura de Estudios, de agravantes y atenuantes, podrdn conducir a la correccién de la
falta por aplicacién directa del apartado e del Articulo 35, con la suspension del derecho de
asistencia al Centro por un periodo de tres dias lectivos. Serdn preceptivas, tal como recoge
la normativa, las audiencias al alumno, a los padres y al profesor o miembro de la Comunidad
Educativa afectado.

Esta correccion la puede imponer el Director del Centro

En el caso de que la conducta sea considerada grave podrd ser aplicada directamente esta
norma, aun cuando no se haya llegado a las tres faltas preceptivas.

B) SEGUNDA FASE:

A partir de que la falta sea corregida por aplicacién del articulo 35.d, y no observdndose
cambio de actitud, el alumno podrd ser considerado reincidente, con lo que las siguientes
faltas serdn corregidas aplicando la suspension del derecho de asistencia al Centro por un
periodo de 5, 10, 15 20 dias lectivos de manera sucesiva si se continla repitiendo el tipo de
conducta, sin menoscabo de que sean considerados por Jefatura de Estudios tanto los
atenuantes como los agravantes.

Cuando se aplique la correccién del apartado del articulo 35 serd informado el tutor por
Jefatura de Estudios que dispondrd las tareas correspondientes para que el alumno ho
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interrumpa su proceso formativo.

En previsién de que la informacion pudiese no llegar al padre/madre o representante legal del
alumno, se hara citacion directa mediante via telefénica, preferentemente, sin menoscabo de
que puedan usarse los conductos oficiales, en todos los casos que concurra la suspensién de
asistencia al Centro, citdndose conjuntamente de forma inexcusable al padre/madre o
representante legal junto al alumno infractor.

En el caso de que el padre/madre o tutor legal se negara a firmar el recibi del documento en
el que se notifica la correccion de su hijo/a, se afiadird a este documento un oficio que serd
firmado por dos testigos de la comunidad educativa que ratificardn el hecho de la negacion de
firma por parte de los padres del alumno y el conocimiento por parte de los mismos de la
correccion.

En el caso de alumnado correspondiente a la ESO, la inasistencia a clase de forma
injustificada y continuada serd puesta en conocimiento de la Delegacién de Educacién con el
objetivo de aclarar las posibles responsabilidades legales que se derivasen de dicha situacion,
0 en su caso para la actuacién de los Servicios Sociales o la Autoridad que competa.

Este protocolo no tiene que ser seguido de forma forzosa ni invalida en modo alguno la
aplicacién de cualquiera de las medidas correctoras mencionadas en el DECRETO 327/2010,
sino que mds bien estd orientado para que el alumnado conozca de forma lo mds clara posible
la extensién de la correccién a un transgresion sistemdtica de las normas de convivencia del
centro y con el fin prioritario de salvaguardar el derecho a la educacién del resto de alumnos
que son perjudicados por este tipo de conductas, al impedirse un funcionamiento normal de las
actividades docentes.

Al margen de que pueda haber un procedimiento sancionador, debe tenerse presente que la
correccion de las conductas perjudiciales a la convivencia debe tener una finalidad lo mds
recuperadora posible, y en ese sentido se hace necesario, de forma paralela, una activa labor
tutorial que el Equipo Directivo no puede llevar a cabo y que debe recaer sobre el Tutor del
Grupo y el Departamento de Orientacidn en caso necesario.

36.24.-PROCEDIMIENTO GENERAL EN LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA. Uso de los partes de incidencias

Cada cuadernillo de partes consta de cuatro hojas tamafio A5 de distintos colores.
Hay dos modelos de cuadernillos:
a) Conductas contrarias a la convivencia

b) Conductas gravemente contrarias a la convivencia.
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Al poderse rellenar sin necesidad de recurrir a fotocopiar el parte, se evita tener que
salir del aula a conserjeria o tener que hacer las copias con posterioridad y volver a entregar al
alumno/a correspondiente la copia del parte para sus padres.

Los cuadernillos se recogerdn en conserjeria y se recomienda que cada profesor/a tenga
un par de ellos a mano para evitar tener que salir del aula cuando los precise.

Modo de empleo:

Se rellena el parte y se entregard a jefatura el original (hoja blanca), a los padres o
tutores se les mandard con su retofio la segunda hoja(color rosa), la tercera serd para el tutor/a
(color azul) y la cuarta quedard para el profesor/a que haya rellenado el parte color amarillo).

Antes de empezar a distribuir las copias, el alumno/a a quien se ha hecho el parte de
incidencias firmard el recibi en la parte posterior de la primera hoja (la destinada a Jefatura).

La copia para los padres deberd ser devuelta firmada al tutor/a al dia siguiente, la copia
para jefatura se entregard en mano o se dejard en jefatura de estudios. A los tutores se les
dejard en la bandeja de su curso.

Cuando se manda un alumno al aula de convivencia, debe cumplimentarse un parte y se
entregard la hoja blanca al profesor/a de guardia de convivencia que la depositard en esta aula
hasta que el tutor de convivencia la haga llegar a Jefatura de Estudios.

Solo se admitirdn alumnos/as en el Aula de Convivencia si van acompafiados de su
correspondiente parte en el que se indicard que ha sido expulsado/a a dicha aula y se
especificard la tarea que llevan para hacer durante el periodo de expulsién, en caso contrario
serdn devueltos a su aula.

Se recuerda a los tutores/as que deben solicitar, recoger y guardar el recibi
firmado por los responsables legales y, en caso de que transcurra un periodo de tiempo sin
que el alumno entregue el recibi, hay que ponerse en contacto con los padres para
recordarles que se les ha mandado una comunicacion de conducta contraria.

Art.37.-FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

Serdn funciones del profesorado de guardia las siguientes:
37.1.- Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

37.2.-Dedicar una mayor atencién a los alumnos y alumnas del primer ciclo de la Educacion
Secundaria Obligatoria, incluyendo los recreos, a fin de garantizar su integracién en el Instituto
en las mejores condiciones posibles.
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37.3.-Mantener el orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado sea necesario, asi
como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal
asistido.

37.4.-Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo
las ausencias del profesorado. Cuando estas tengan un cardcter relevante (como puede ser,
alumnado sospechoso fuera de clase,...) se informard inmediatamente a Jefatura de Estudios.

37.5.- Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algdn 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.

37.6.-Estos apartados se concretan en las siguientes funciones:

37.6.1.-Al inicio de cada hora lectiva el profesor o profesora de guardia consultard el parte de
faltas del profesorado sito en la sala de profesores y, se dirigird al aula del profesor o profesora
que haya faltado. Pasard lista y anotard las faltas en el parte diario de clase. El profesor de
guardia permanecerd con el grupo en el aula.

37.6.2.-El profesor de guardia que esté en el aula con un grupo dedicara la hora a

a) La tarea que haya propuesto el docente que se encuentra ausente.

b) Repaso de la materia, si el profesor de guardia es también del equipo educativo del grupo.
c¢) Estudio de otras materias

d) Lectura

37.6.3.-Aquellos otros profesores y profesoras de guardia que no estén atendiendo a ningtn
grupo dardn una vuelta por el Instituto para controlar que no falta ningin otro profesor o
profesoray que no hay alumnos y alumnas en los pasillos.

Es importante que el profesor o profesora de guardia, tras la tarea anterior, permanezca en la
Sala de Profesores para atender cualquier incidencia que pueda producirse.

37.6.4.-El profesorado de guardia ha de firmar en la hoja de guardias, disponible en la sala de
profesores, anotar el profesor que falte y el grupo afectado, indicar el profesor/a al que va a
cubrir su ausencia y anotar cualquier incidencia.

37.6.7.-En ausencia de su profesor el alumnado debera permanecer en su aula acompafiado
por un profesor de guardia.

37.6.8.-Si faltan mds profesores que nimero de profesores hay de guardia, éste podra unir
varios grupos pequefios en un aula, de manera que se puedan atender los alumnos no queden
privados de su derecho al estudio y recurriendo al profesor del aula de convivencia si fuese
necesario. En el caso de que aun sea mayor el nimero de grupos que de profesores de guardia
alumnos se dirigirdn a la parte trasera del patio acompafiados en todo momento por el profesor
de guardia que cuidard que estos no se acerquen a las pistas cuando sean utilizadas por los
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profesores de educacion fisica, ni a las ventanas de las aulas, ni a las vallas u otras zonas
conflictivas.

37.7.9.-El profesor o profesora asignado al aula de convivencia apoyara al resto de los
profesores de guardia al comienzo de la misma, teniendo en cuenta que si no existen
profesores suficientes para cubrir todas las ausencias de profesorado, en lugar de dirigirse al
aula de convivencia, también cubrird otra ausencia siempre y cuando podamos mantener a los
alumnos en el aula.

37.7.10.-En el caso de que se produzcan ausencias de profesorado en el centro por estar
acompaiiando a alumnos que realizan alguna actividad fuera del mismo, serdn los profesores que
quedan libres en cada hora (por estar sus alumnos realizando dicha actividad) los que colaboren
con los de guardia, aunque son los profesores de guardia los que deben en primer lugar sustituir
a los profesores que se encuentran acompafiando la actividad realizada fuera del centro.

37.7.11.-Si el profesor o profesora de guardia detectase que algtin alumno o alumna esta enfermo
de gravedad, debera informar a algin miembro del Equipo Directivo y llamard a casa del alumno o
alumna para informar a su familia. Si el caso requiere un médico llamara al Centro de Salud y
gestionard su traslado, todo ello en colaboracidn con algin miembro de la Directiva. Este traslado
deberia hacerse en ambulancia o taxi, si sus padres pueden realizarlo serdn ellos los que se
encarguen de dicho traslado.

En el caso de enfermedad leve el profesor de guardia llamard a la familia del alumno o alumna
para que alglin miembro venga a recogerlo.

En este apartado hay que recordar lo siguiente:

- Esta prohibido administrar medicamentos a los alumnos y alumnas, salvo autorizacion
escrita del padre, madre o Tutor legal.

Dada la importancia de mantener el centro en silencio y ordenado, se ruega poner el mdaximo celo
en el cumplimiento de estas funciones.

Art.38.- FUNCIONES DE LOS PROFESORES DE GUARDIA DE RECREO

PROFESOR N° 1

e Debe revisar los pasillos de la segunda y primera planta para evitar alumnos en los
pasillos y en las clases sin profesor.

e Transcurridos 10 minutos de esa revisién de las plantas superiores, serd el
responsable de la biblioteca. Los alumnos deben llegar a partir de esa hora, de
modo que no puede haber ninguno esperando a ese profesor comiendo el bocadillo,
si asi ocurriera deberdn bajar de nuevo y esperar. Esta medida pretende evitar
aglomeraciones de alumnos en los pasillos y el vestibulo de la biblioteca.

e Como responsable de la misma, este profesor de guardia velard por mantener el
ambiente de estudio y lectura en la biblioteca y podra expulsar de la misma a los
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alumnos que no lo cumplan, previa identificacion de los mismos, anotacion y parte.
e Ademds, desde su puesto en la entrada de la biblioteca, este profesor podrad
visualizar el pasillo y la llegada de alumnos desde la rampa de acceso, llamando la
atencidn de los que intenten entrar en la zona de las clases.

PROFESOR N° 2
e Permanecerden la planta baja en el interior del edificio; sélo permitira el paso a los
alumnos que vayan a la biblioteca en su horario previsto, a los que se dirijan a
conserjeria a hacer fotocopias y se encargara de controlar el acceso a los servicios
(pasardn de 4 en 4).

PROFESORES N° 3 y 4:
Se encargardn de la vigilancia y cuidado del alumnado en el patio de recreo, poniendo
especial atencion a las zonas préximas a las vallas y a los lugares donde pueda existir
un posible riesgo para el alumnado.

e Es recomendable que realicen rondas por todo el patio y por SEPARADO, ya que
asi el control es mas efectivo.

ZONAS CONFLICTIVAS (Prestar especial atencion):

e Entrada del centro, escalera de emergencias. Los alumnos no deben de estar en
esta zona.

e Alumnos que intentan cruzar entre patios por el hall de entrada. Sequn lo expuesto
no esta permitido.

e Escaleras de subida a vivienda del conserje y huecos del edificio aledatios. No esta
permita. Prestar especial atencién

e Valla perimetral. A pesar del continuo arreglo pueden aparecer huecos de entrada
ocasionados por el mismo alumnado o personas del exterior. Prestar especial
atencion

Debido a la aparicion de un socavon en la zona de entrada del centro y al peligro que entrafia
el aparcamiento, la zona de entrada estard cerrada para el uso de recreo del alumnado, con
lo cual pueden hacer uso del patio de recreo trasero y pistas deportivas.

Se ruega especialmente la llamada de atencion del alumnado que no use las papeleras del
centro deteriorando la imagen del mismo. En este caso se ruega al profesorado de quardia y
al resto de profesorado que lo advierta a usar cualguier medida correctiva, como por
ejemplo, entre otras, la recogida de papeles de esa zona.

CAPITULO VI.- LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR
Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMADE DECISIONES POR LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE ESPECIALMENTE EN LOS

40



PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION
DELALUMNADO

Art.39.-CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA TOMA DE DECISIONES
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION

39.1.-La admisién de alumnos se reglard por la orden superior (Direccién Territorial e
Inspeccion Educativa) y el decreto de admisién de alumnado.

39.2.-Los alumnos hardn la pre-inscripcién y matricula en las fechas e impresos que tenga
autorizado el centro para tal fin. Serdn publicados con antelacién los periodos y
procedimientos oportunos.

39.3.-En el caso de existir una mayor demanda que las plazas ofertadas, estas se distribuirdn
de acuerdos a los baremos oficiales establecidos por el consejo escolar y que serdn publicos
en la convocatoria.

39.4.-En el caso de matriculas fuera de plazo se atenderd a las instrucciones de la inspeccién
educativa.

Art.40.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA TOMA DE DECISIONES
RELACIONADOS CON LA EVALUACION

Los criterios y procedimientos de evaluacién se detallan en el Plan educativo de Centro y
ademds permanecerdn expuestos en los tablones de anuncio de las aulas de los alumnos y los
generales aparecerdn expuestos en el expositor que se encuentra en el recibidor; también
aparecerdn en la pdgina web del IES

CAPITULO VII.- PREVENCION DE RIESGOS

Art.41_-EL PLAN DE AUTOPROTECCION

41.1.-El Plan de Autoproteccion estard expuesto de manera permanente en los expositores que se
encuentra situados de modo estratégico del Centro. Los representantes de los distintos
sectores de la comunidad educativa disponen de una copia del mismo, en formato papel. Cualquier
miembro de la comunidad educativa puede consultar este documento a través de la pdgina web
del Centro.

41.2.-En cada una de las aulas se encuentra el plano de evacuacion del aula.

41.3.-DE acuerdo con las directrices de 16 de abril de 2008, se realizard un simulacro cada curso
escolar.

Art .42 -LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de
2008) referidas a la prevencidn de riesgos laborales son:
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42 1-Facilitar, a la Administracion educativa, la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracidn y servicio.

42.2.-Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

42.3.- Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

42.4.- Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacidn Provincial de Educacidn, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

425.- Facilitar la intermediacidn entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

42.6.- Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las prdcticas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

42.7.-Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen
en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitard la formacién necesaria a
su Centro de Profesorado correspondiente.

42.8.- Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estardn
disponibles en la aplicacion informdtica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

42.9.- Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros plblicos dependientes de la
Consejeria de Educacién (2006-2010).

Art.43.-La Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales que establecia en su articulo 9
la Orden de 16 de abril de 2008 ha quedado sin efecto segln se establece en el punto 3 de las
"Aclaraciones en torno al reglamento orgdnico de los institutos de educacién secundaria,
aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a la Orden de 20 de agosto de 2010, por la
que se regula la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que se
establecian para dicha Comisidn serdn competencia del Consejo Escolar.

Art.44._-Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de
2008) referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

44 1.- Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del
I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos.
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4442 -Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales,
asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de
dichas necesidades. En tal sentido, se solicitard al Centro de Profesorado que corresponda la
formacién necesaria.

44 3.-Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,
actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria de Gobernacidn y el
Servicio de Proteccidn Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de
Emergencia de Andalucia.

44.4.- 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 autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la
reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la
misma para su puesta en prdctica.

445.- Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracién educativa.

44.6.-En cualquier caso, el Consejo Escolar podrd encomendar a su comision permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el
trabajo desarrollado.

EVALUACION Y REVISION DEL PRESENTE REGLAMENTO.

La evaluacion del ROF se realizard anualmente, donde en el dltimo Consejo Escolar se podra
proponer las modificaciones que se vean necesarias. Estas modificaciones podrdn ser
propuestas por cualquier miembro del Consejo Escolar, o podrdn ser presentados a través de
los otros organos de participacion que existen en el Centro. Para la modificacién del ROF serd
necesaria una mayoria cualificada, es decir deberd contar con el apoyo de dos tercios de los
miembros presentes en ese momento del Consejo Escolar, tal y como establece la normativa
vigente. Cualquier apartado de este Reglamento que pudiese contradecir alguna normativa
legal, actual o futura serd considerado nulo de pleno derecho.

Del presente Reglamento, al que se dard la mdxima publicidad al inicio de cada curso escolar,
es vinculante para todas las personas que integran la Comunidad Educativa, comprometiéndose
a la aceptacion y cumplimiento del mismo.

Morén de la Frontera, de Junio de 2011 , actualizado octubre 2015
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