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TITULO PRELIMINAR. PRINCIPIOS GENERALES Y AMBITO DE
APLICACION.

ARTICULO 1. JUSTIFICACION, OBJETIVOS, FUENTES Y CARACTERISTICAS DEL ROF.

La revisién del ROF viene exigida por la necesidad de adaptar la normativa a la vida
cotidiana de nuestro centro con el fin no sélo de resolver los posibles problemas que
pudieran surgir, sino de potenciar y optimizar la organizacion de nuestro Centro.

Somos conscientes de que el ROF no debe ser una copia de la normativa y legislacion
vigente, independientemente de insertar al final del ROF un Apéndice Legislativo, para
darle operatividad a la hora de hacer cualquier consulta.

El I.E.S. “Juan Rubio Ortiz” de Macael (Almeria) elabora el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento en junio de 2011. En afios anteriores, el centro se ha venido
adaptando a las nuevas normativas y a la nueva situacion de la ensefianza. Con la
entrada en vigor de la Ley Organica de Educacién; de la 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educaciéon de Andalucia, el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como la Orden de
20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado, se precisa la necesidad de regularizar, consensuar y tener por escrito

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
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una serie de principios y normas que consoliden y mejoren la organizacion vy
funcionamiento del Centro. Asi, los objetivos que se marca el ROF del IES “Juan Rubio
Ortiz” de Macael son los siguientes:

1. Elaborar instrumentos y estrategias de trabajo que favorezcan la participacion
de la Comunidad Educativa y un adecuado clima de convivencia, con sus
necesarias repercusiones en la calidad de la ensefianza.

2. Adaptar, conocer y unificar la diferente legislacion existente sobre la
organizacién y funcionamiento de los IES, haciéndola mas asequible e intentando
delimitar la autonomia organizativa y pedagodgica del Centro con respecto a las
competencias propias de la Administracién, evitando al mismo tiempo
arbitrariedades en la gestion y en la interpretacién de la legislacion vigente.

3. Sistematizar y regularizar los distintos aspectos de la Organizacion y
Funcionamiento para dotarnos de un marco de referencia para el Centro, en
general, y cada uno de los sectores, en concreto.

4. Dotar al Centro de mecanismos de respuesta y de defensa ante las exigencias
gue nos presenta la practica diaria y la resolucion de problemas de diversa
indole.

5. Ayudar en un mejor conocimiento del Centro por parte de la Comunidad
Educativa, asi como facilitar la adaptacién de los nuevos miembros.

Las fuentes en las que nos basamos para la realizacidn del presente ROF son el Proyecto
de Centro y especialmente las Finalidades Educativas, el ROF aprobado en 2006 vy la
nueva legislacidn vigente, entre la que cabe destacar:

1 Decreto 327/2010 de 13 de julio (Reglamento Orgéanico de los Institutos de
Educacion Secundaria).

2 Orden de 14 de julio de 1998 (por la que se regulan las actividades
complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los Centros
docentes publicos no universitarios).

3 Orden de 20 de agosto de 2010, sobre organizacién y funcionamiento de los
institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros del
alumnado y profesorado.

4 Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento
para la gestién de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de esta Consejeria.

5 INSTRUCCION 2/2019, de 15 de enero, de la Direccidon General del Profesorado
y Gestion de Recursos Humanos, por la que se da a conocer a los centros

j[? a Junta de Andalucia
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educativos dependientes de la Consejeria de Educacién el nuevo sistema
telematico para la cobertura de vacantes o sustituciones y se dictan pautas para
una correcta aplicacién del mismo.

6 LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE 30-12-2020)

7 Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, LOE.
8 Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia.

9 Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan Integral para la Prevencidn, Seguimiento y Control del
Absentismo Escolar.

10 ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los
centros docentes publicos de Andalucia, a excepcién de los universitarios.

11 INSTRUCCIONES de 1 de julio de 2022, de la Direccién General de Atencién a la
Diversidad, Participacion y Convivencia Escolar relativa a la coordinacién de
bienestar y proteccién de la infancia y adolescencia en los centros docentes
publicos de Andalucia.

Entre las caracteristicas que debe tener el R.O.F. del |.E.S. “Juan Rubio Ortiz” hay que
resefiar que ha de ser flexible y adaptarse a las distintas circunstancias que se presenten.
Por tanto, es un documento abierto y modificable. Al poseer menor jerarquia juridica
que la legislacion emanada del BOJA y BOE, no puede contradecirla, y en caso de que
aparezca en estos boletines algun tipo de norma nueva entrard en vigor al dia siguiente
de su publicacién, sin que sea necesario que haya sido contemplado en el ROF o
modificarlo. En segundo lugar, este tipo de documento debe ser realista y funcional,
pensado para que se constituya en el elemento regulador base de la vida del Centro. En
tercer lugar, debe ser conocido y difundido en el mayor grado posible entre la
Comunidad Educativa.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacién de este Reglamento es la Comunidad Educativa del Instituto de
Educacidon Secundaria “Juan Rubio Ortiz”, compuesta por profesores y profesoras,
alumnos y alumnas, padres y madres de alumnos y personal no docente.

ARTICULO 3. RELACIONES DEL I.E.S “JUAN RUBIO ORTIZ” Y SU ENTORNO.
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El IES “Juan Rubio Ortiz” debe permanecer relacionado con el entorno social en el que
estd ubicado, de la misma manera que las Instituciones sociales de nuestro pueblo no
deben mantenerse al margen de cuanto acontece dentro de él. Investigaciones
recientes han puesto de manifiesto que el distanciamiento entre los valores del Entorno
y los de las Instituciones escolares donde estan ubicados, pueden constituir una de las
causas del fracaso escolar de los alumnos/as y es por lo que cada dia se reafirma mas
esta interrelacién Centro-Entorno, que brinda una posibilidad mds para la educacién
permanente de alumnos y alumnas.

La relacién Centro-Entorno social, econdmico y cultural, es uno de los principios que
inspira el desarrollo de la actividad educativa LOE y LEA, y asi desde la etapa Infantil,
pasando por la Primaria, Secundaria, Bachillerato y Médulos Profesionales, la educacion
debe desarrollar en nuestro alumnado la capacidad de conocer el Entorno, de actuar en
él, de utilizarlo como instrumento para la formacidn y de participar de forma solidaria
en su desarrollo y mejora. Ademas estas relaciones adquieren especial relevancia a
partir de Secundaria, pues brindan al alumnado la posibilidad del conocimiento del
mundo del trabajo y de sus preferencias. De igual manera asi lo justifican los numerosos
proyectos puestos en marcha en este sentido por los paises de la Union Europea.

Esta especificacion en el ROF del IES “Juan Rubio Ortiz”, como Centro abierto a la
Comunidad, brinda diferentes espacios de actuacién, como:

1. Contribucién de personas e Instituciones de Macael en la accién educativa de
nuestro Centro.

2. Interrelacién entre Centros de distintos niveles educativos de nuestra zona, a
fin de facilitar la continuidad del proceso educativo de alumnos y alumnas.

3. Obtencién de una mayor rentabilidad de nuestros edificios e instalaciones
mediante su uso por parte de la Comunidad — siempre en el marco de la Orden
de 26 de juniode 1.998 -, y a la inversa, es decir, utilizacién por parte del Instituto
de los recursos comunitarios como museos, fabricas, almacenes, explotaciones,
comercializacién de productos, tecnologias, instalaciones deportivas, bibliotecas

Las Relaciones que puedan establecerse entre el IES y su Entorno Social y Cultural,
estaran mediatizadas por:

1 Las caracteristicas del IES “Juan Rubio Ortiz”, en cuanto a las Etapas educativas
gue brinda, nimero de Profesores, nimero de Alumnos...

2 Peculiaridades del medio donde estamos ubicados, es decir, un medio de
explotaciones mineras a cielo abierto, industrias de transformacién de rocas
ornamentales, industrias asociadas, puestos de trabajo especificos...

Para hacer efectiva la Relacidn, es necesario:

1 Planificar actividades educativas que impliquen la colaboracion de los distintos
miembros de la Comunidad educativa.

2 Favorecer desde el propio Centro el uso de los edificios y de sus instalaciones por
los diferentes colectivos de la Comunidad, estableciendo cauces de cooperacion
entre éstos y el Centro.
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Se proponen las siguientes estrategias de interrelaciéon Centro-Entorno:

1.- Aprovechamiento de los recursos que puedan brindar los Padres y Madres de
Alumnos, asi como el aprovechamiento de los recursos sociales.

Con respecto a los primeros es preciso conocer primeramente qué recursos son, es
decir, conocer qué habilidades y conocimientos profesionales de Padres y Madres son
susceptibles de ser aprovechados para que mediante su presencia ocasional en el aula
adquieran significado cultural y, consecuentemente, mejora de la oferta educativa. Un
medio adecuado para la consecucién de lo anterior, puede ser la creacion de un fichero
gue contenga esos recursos de Padres y Madres. Sobre los segundos, es decir,
aprovechamiento de los recursos sociales —Asociaciones culturales, Clubes deportivos,
Instituciones sanitarias, Industrias, Empresas de servicios, Talleres...-, puede hacerse
igualmente un fichero de todas ellas que en un momento dado puedan colaborar con el
Centro para el desarrollo tanto de actividades curriculares como complementarias.

2.- Relaciones Centro-Entorno, al servicio de la orientacidn profesional de los alumnos.
Si la orientacién profesional adquiere especial relevancia en la ESO, eso exige por parte
de los Centros el establecimiento de relaciones con profesionales, empresas locales,
centros educativos superiores, industrias que puedan colaborar en la informacion del
alumnado... Un procedimiento util para ello es la realizacién de visitas escolares a
canteras, industrias, comercios, empresas. El Centro podra elaborar un listado de
empresas que acepten visitas escolares, con expresion del nombre de la empresa,
direccidn, teléfono, persona de contacto con el centro, tipo de trabajo que se desarrolla
en la empresa, nUmero de personas que pueden realizar la visita, horario, duracién de
ella etc. Otra iniciativa que requiere una estrecha colaboracién Centro-Entorno, es la
realizacion de experiencias laborales practicas por parte del alumnado, o sea una forma
de acercamiento al mundo del trabajo.

3.- Relaciones Centro-Entorno, para el conocimiento del medio fisico, natural,
econdmico y cultural.

Uno de los medios mas comunes de acercamiento al entorno son las salidas o visitas
escolares. El IES “Juan Rubio Ortiz” confeccionara un catalogo de posibles salidas o
visitas escolares al entorno, relacionadas con cada una de las areas del curriculo para
luego proceder a una distribucién por niveles y cursos que se incluiran en el Proyecto
Educativo del Centro. Se trataria de conseguir que a todos los alumnos/as del Centro se
les oferte un repertorio de salidas o visitas al entorno de forma que tengan la
oportunidad, durante su estancia en el Instituto, de conocer lo mas significativo del
entorno cultural social y econémico de su localidad.
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TITULO I. ORGANOS DE GOBIERNO.

CAPITULO I.- ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO.

ARTICULO 4. DISPOSICIONES GENERALES.

1. De conformidad con lo establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, sobre
Reglamento Orgdnico de los IES, el Instituto de Educacién Secundaria “Juan Rubio Ortiz”
de Macael tendra los siguientes érganos de gobierno:

a. Unipersonales: Director/a, Vicedirector/a, Secretario/a, Jefe/a de Estudios
y Jefes/as de Estudios Adjuntos/as.

b. Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

2. Los o6rganos de gobierno del Centro velardn porque las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva realizacién
de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes y
por la calidad de la ensefianza.

3. Los 6rganos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de sus competencias,
el ejercicio de los derechos reconocidos al alumnado, profesorado, padres y madres de
alumnos y personal de administracidn y servicios, y velaran por el cumplimiento de los
deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacién efectiva de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del Centro, en su gestidn y evaluacion.

CAPITULO I1.- ORGANOS UNIPERSONALES.

ARTICULO 5. EL EQUIPO DIRECTIVO.

1. Los érganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo directivo del Instituto y
trabajardn de forma coordinada en el desempeno de sus respectivas funciones.

2. El Equipo directivo del Centro estara compuesto por Director o Directora, Vicedirector
o Vicedirectora, Jefe o Jefa de Estudios, Secretario o Secretaria y Jefes o Jefas de Estudios
Adjuntos.

3. El Equipo directivo tendrd las funciones y competencias recogidas en el Decreto
327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacién Secundaria.

ARTICULO 6. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DIRECTIVO.
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1. El equipo directivo se reunira en sesién ordinaria una vez a la semana y siempre que
lo considere oportuno el Director/a o lo sugiera alguno de sus miembros.

2. El equipo directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del didlogo
y el contraste de criterios.

3. El equipo directivo tratard los asuntos del orden del dia con la ayuda de la
documentacion previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que sea
necesario someter al Claustro o al Consejo Escolar serdn objeto de estudio previo y seran
presentados a los organos colegiados acompafiados de la documentacién
correspondiente.

4. Durante el periodo lectivo siempre estard presente en el Instituto al menos un
miembro del equipo directivo para la atencion de los componentes de la comunidad
educativa y del publico en general.

CAPITULO Iil.- ORGANOS COLEGIADOS.

SECCION 1.- EL CONSEJO ESCOLAR.

ARTICULO 7. CARACTER Y COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO.

1. El Consejo Escolar es el érgano de participacion en el gobierno del Centro de los
diferentes sectores de la comunidad educativa.

2. El Consejo Escolar del Centro tendra las competencias recogidas en el Articulo 51 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio (sobre 6rganos colegiados de gobierno de los Centros
Docentes Publicos).

ARTICULO 8. COMPOSICION DEL CONSEJO ESCOLAR.
El Consejo Escolar del Centro estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director o Directora del Centro, que sera su Presidente.

b) El Jefe o Jefa de Estudios.

c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres o madres de los alumnos, de los que uno serd designado, en su
caso, por la Asociacion de Padres de Alumnos mas representativa del Centro.
e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Un representante del personal de administracién y servicios.

g) Un Concejal o representante del Ayuntamiento de Macael.

h) El Secretario o Secretaria del Instituto, que actuard como Secretario del
Consejo Escolar, con voz y sin voto.

ARTICULO 9. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros en sesién vespertina, salvo las que se
produzcan justo antes de los periodos vacacionales que podrdn celebrarse en horario de
mafiana. Las reuniones podran convocarse de forma electrénica, a partir de las
herramientas establecidas a tal efecto por la Administracidon Educativa.

2. En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Consejo Escolar, por orden
del Presidente o Presidenta, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del Consejo Escolar, con una antelacién minima de una semana, y pondrd a
su disposicidn la correspondiente informacidn sobre los temas incluidos en el mismo.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

3. El Consejo Escolar serd convocado por acuerdo del Presidente o Presidenta, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
se reunird, como minimo, una vez al trimestre, y sera preceptiva una sesion a principio
de curso y otra al final del mismo.

4. Para la valida constitucion del Consejo Escolar, a efectos de la celebracidn de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del Presidente y Secretario
0, en su caso, de quienes le sustituyan, y la mitad al menos de sus miembros, tal como
se establece en el articulo 26 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5. En caso de no llegarse a completar el minimo de asistentes establecidos en el punto
anterior se establece una segunda convocatoria, treinta minutos mas tarde de la que
figura en el orden del dia, en la que bastara con la asistencia de una tercera parte de sus
miembros para considerarse validamente constituido.

6. No podra ser objeto de deliberacidén o acuerdo ningln asunto que no figure incluido
en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo Escolary
sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

7. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

a) Aprobacion del presupuesto y de la ejecucion del mismo, que se realizard por
mayoria absoluta.

b) Aprobacion del Proyecto de Centro, asi como sus modificaciones, que se
realizara por mayoria de dos tercios.

c) Otros acuerdos en los que para su adopcidn sean exigibles determinadas
mayorias, de acuerdo con la normativa vigente.

ARTICULO 10. ELECCION, RENOVACION Y CONSTITUCION DEL CONSEJO ESCOLAR.

Para la eleccidén, renovacion y constitucion del Consejo Escolar se atendera a lo
establecido en el Articulo 53, del Decreto 327/2010, de 13 de julio y la Ley 9/2007, de
22 de octubre, y la eleccidn se realizara de forma que permita la representacién
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equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo
19.2, de la citada Ley.

ARTICULO 11. COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar constituird una Comisidn Permanente y una Comisién de Convivencia,
cuyas funciones vienen recogidas explicitamente en el Articulo 66 del Decreto 327/2010,
de 13 de julio. También se crearan las comisiones de Prevencion de Riesgos Laborales,
Escolarizacién y Autoevaluacién.

ARTICULO 12. COMISION DE PERMANENTE.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comision permanente integrada por
el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre,
madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.
2. La comision permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacidon secundaria constituird una
comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercerd la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres
o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.
Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y padres
del alumnado con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de los
representantes de los padres y madres en la comisidn de convivencia.
4. Funciones de la Comisién Permanente:
a) Elaborar una propuesta sobre las Finalidades Educativas.
b) Llevar la propuesta de las Finalidades Educativas al Consejo Escolar para su
aprobacion.
c) Determinar los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa
d) Desarrollar las normas y el estilo de convivencia a impulsar, de manera que se
favorezcan las relaciones entre los distintos sectores de la comunidad educativa.
f) Establecer los cauces de colaboracion entre los distintos 6rganos de gobierno y
los de coordinacién docente del Instituto.
g) Establecer la organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales
del Instituto, asi como las normas para su uso correcto.
h) Implantar la organizacion y distribucién del tiempo escolar que incluira, en todo
caso, el destinado a impulsar las relaciones del Centro con las Instituciones de su
entorno, asi como con los padres y madres de alumnos y alumnas.
i) Colaborar con el Secretario en la elaboracion del presupuesto anual.
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j) Reunirse obligatoriamente una vez al trimestre con el objetivo de revisar la
gestion econdmica del Centro.

k) A propuesta del Secretario, estudiar y proponer para su aprobacién los gastos
qgue soliciten los distintos Departamentos y los miembros de la comunidad
educativa.

[) Llevar al Consejo Escolar la propuesta de presupuesto para su aprobacion.

m) Llevar a cabo todas aquellas funciones que le encomiende el Consejo Escolar.
n) En general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento
del Centro no contemplados en la normativa vigente a la que, en todo caso, debera
supeditarse.

ARTICULO 13- COMISION DE CONVIVENCIA.

1. La Comision de Convivencia se constituird una vez que lo haya hecho el Consejo
Escolar en la primera reunion del mismo, y podra renovar sus miembros cada vez que lo
haga el Consejo Escolar.

2. Seran miembros de la Comisidn de Convivencia el Director o Directora, el Jefe o Jefa
de Estudios, dos profesores o profesoras, dos padres o madres de alumnos y dos
alumnos o alumnas, elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes
en el Consejo Escolar.

3. La Comisidn de Convivencia se reunira trimestralmente y/o cada vez que la Jefatura
de Estudios lo considere oportuno.

4. Funciones de la Comisién de Convivencia:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el
instituto.
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i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas
a las normas de convivencia en el instituto.

ARTICULO 14. COMISION DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. La Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales estara formada por el
Director o Directora, el Secretario, y un representante de cada uno de los sectores
representados en el Consejo Escolar, asi como un coordinador de Salud Laboral y
Prevencion de riesgos nombrado por el director de entre los profesores con destino
definitivo en el centro.

2.- La Comisidn de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales concretara, como minimo,
los siguientes aspectos:
a) Promover el desarrollo e implantacidn del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.
b) Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
c) Diagnosticar las necesidades formativas en materia de autoproteccidn,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales. Proponer el plan de formacion del profesorado en esta
materia.
d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro en funcién
de sus condiciones especificas.
e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en caso de
emergencia y la adecuacién de los mismos.
f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que se consideren oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de
las normas de autoproteccién.
g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacidn del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

ARTICULO 15. COMISION DE AUTOEVALUACION.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacidn de los centros que lleve a cabo
la Direccion General de Evaluacidon Educativa, los institutos de educacion secundaria
realizardn una autoevaluacidon de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion
educativa.

2. La Direccidn General de Evaluacion Educativa establecera indicadores que faciliten a
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los institutos de educacion secundaria la realizacidon de su autoevaluacién de forma
objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la
consideracion de los indicadores de calidad que establezca el
departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa del centro.

3. Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de
sus organos de gobierno y de coordinaciéon docente y del grado de utilizacién de los
distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios
en el centro. Corresponde al departamento de formacién, evaluacién e innovacién
educativa la medicidn de los indicadores establecidos.

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

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por
los indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

5. Paralarealizacidn de lamemoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacién
gue estard integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento
de formacidn, evaluacién e innovacién educativa y por un representante de cada uno de
los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre
sus miembros. La composicidon de esta comisidn se registrara en el sistema informatico
“Séneca”.

SECCION 2. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

ARTICULO 16. CARACTER Y COMPOSICION DEL CLAUSTRO.

1. El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de éstos en el gobierno
del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir y, en su caso,
informar sobre todos los aspectos docentes del mismo.

2. El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

3. Actuara como Secretario en el Claustro el Secretario o Secretaria del Centro.

ARTICULO 17. COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES Y PROFESORAS.
Son competencias del Claustro:
j Ei- A é:rii?eﬂ:?en:easlal::)f:o Educativo
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a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del
Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 22.3. del Decreto 327/2010, de 13 de julio

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

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

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

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

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

i) Informar sobre el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28, del Decreto
327/2010, de 13 de julio.

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

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

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

ARTICULO 18. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias,
el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicidon la correspondiente
informacioén sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. Las reuniones podran
convocarse de forma electrdnica, a partir de las herramientas establecidas a tal efecto
por la Administraciéon Educativa.

2. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La
asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 21

miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento
del horario laboral.

3. En lo no previsto en este Reglamento, el régimen de funcionamiento del Claustro
de Profesores sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y demas normativa aplicable.

TITULO Il. DRGANOS DE COORDINACION DOCENTE.
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 18. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

En el I.E.S. “Juan Rubio Ortiz” de Macael existen los siguientes Organos de Coordinacién
Docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

e) Equipo técnico de coordinacidn pedagodgica.

f) Tutorias.

g) Departamentos de coordinacion didactica y departamento de actividades
complementarias y extraescolares.

h) Departamentos de familia profesional.

Los Organos de Coordinacién Docente se regiran por el establecido en el Decreto
327/2010, de 13 de julio BOJA de 16 de julio de 2010 ademas de las particularidades
descritas en los siguientes articulos.

CAPITULO II. LOS EQUIPOS DOCENTES.

ARTICULO 19. COMPOSICION.
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1. Los Equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas y a cada alumno en
particular. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

2. El Equipo educativo se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién
y siempre que sea convocado por el Jefe de Estudios, Departamento de Orientacién o a
propuesta del tutor del grupo.

3. Las reuniones de equipo docente podrdn convocarse de forma electrénica.

ARTICULO 20. FUNCIONES Y COMPETENCIAS.

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el Proyecto Educativo
del Centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluaciéon del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el Proyecto Educativo del Centro y adoptar las decisiones que
correspondan en materia de promocién y titulacién.

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

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

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

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

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del Departamento
de Orientacidén a que se refiere el articulo 85, del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

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

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

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

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

5. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes.
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ARTICULO 21. EVALUACION DEL ALUMNADO.

Los Equipos Docentes seguiran los procedimientos establecidos en las siguientes
normas:

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria.

e Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por el que se establecen la ordenacion y
las enseflanzas minimas del Bachillerato.

e REAL DECRETO 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la
evaluacioén y la promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacién, la
promocion y la titulacién en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato
y la Formacidn Profesional

e ORDEN de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la
atencidn a la diversidad, se establece la ordenacidn de la evaluacién del proceso
de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre
distintas etapas educativa.

e Instruccidon conjunta 1 /2022, de 23 de junio, de la Direccion General de
Ordenacién y Evaluacién Educativa y de la Direccién General de Formacion
Profesional, por la que se establecen aspectos de organizacion y funcionamiento
para los centros que impartan educacién secundaria obligatoria para el curso
2022/2023.

e ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacidn profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas de la Formacidén Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. (BOJA de 12 de septiembre)

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional, normativa complementaria y la Instruccién
Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacién
Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a
la organizacién y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad
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Auténoma de Andalucia. Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional. Grado D: Basico, Medio y Superior

De igual modo y de forma general, en los procesos de evaluacion del alumnado se
tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) La evaluacion serd realizada por el equipo educativo coordinado por el
profesor tutor. Dicho equipo estard asesorado, en su caso, por el Departamento
de Orientacién del Centro y actuard de manera colegiada a lo largo del proceso
de evaluacidn y en la adopcidn de las decisiones resultantes de dicho proceso.
La toma de decisiones en el proceso de evaluacidn se realizara por consenso, y
en caso de no existir éste, se precisard una mayoria de dos tercios.

b) En las sesiones de evaluacién el equipo educativo acordara, también, la
informacién que, sobre el resultado del proceso de aprendizaje seguido y las
actividades realizadas, se transmitird a cada alumno o alumna y a su padre,
madre o tutor legal. Dicha informacién versara sobre la evoluciéon de las
capacidades propias del alumno o alumna, asi como los problemas de
aprendizaje detectados y las estrategias de solucion que precisen de la
cooperacion con la familia.

c) La decisidon de promocion en E.S.O. serd adoptada de forma colegiada por el
equipo educativo. En caso de no existir consenso, la decision sera adoptada por
mayoria de dos tercios. El profesorado no puede abstenerse, llegado el caso, de
votar en las decisiones que se tomen en lo relativo a la promocidn vy titulacidn
del alumnado. El voto se entiende por persona, independientemente del
numero de materias que imparta.

d) En la sesion de evaluacién se estudiaran los casos de alumnos/as que
pudieran ser absentistas. Si previo a la sesidon de evaluacidn se detecta algun
caso de absentismo, no sera necesario esperar a la sesion de evaluacién sino
gue, en ese instante, se procederd segun lo recogido en la Orden de 19 de
septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan
Integral para la Prevencidn, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

e) Concluida la sesion de evaluacién, el tutor procedera a la entrega de los
boletines de notas segun el horario establecido por Jefatura de Estudios. Dicha
entrega se realizarad telematicamente mediante la herramienta “iPasen”. Sin
perjuicio de esto, los padres/madres o tutores legales del alumno podran pedir
las aclaraciones que consideren oportunas, bien al tutor/a o bien al propio
profesor/a de la materia. En este caso, sera el tutor/a el que concierte una cita
entre la familia y el profesor/a.
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f) En el caso de que el alumno o alumna promocione con evaluacion negativa
en areas o materias optativas, que no haya elegido en el curso al que ha
promocionado, el equipo educativo, en colaboracién con el Departamento del
area correspondiente, establecerd las medidas educativas complementarias
gue permitan al alumno un adecuado desarrollo de las capacidades expresadas
en los objetivos de dichas dreas o materias.

g) En el caso de que los alumnos o alumnas de 32 o 42 de la E.S.O. que sean
mayores de dieciséis aifos, excepcionalmente, el equipo educativo junto con el
Departamento de Orientacion, oidos el alumno y su padre, madre o tutor legal,
previa evaluacion psicopedagdgica del mismo y teniendo en cuenta el informe
preceptivo del Servicio de Inspecciéon de Educacion, podrd establecer el
oportuno programa de diversificacion curricular, encaminado a que el alumno
alcance las capacidades generales propias de la etapa.

h) La ampliacidn, para los alumnos con necesidades educativas especiales, de la
permanencia un afo mds de los establecidos con caracter general en la
normativa de evaluacién, sélo serd de aplicacion para estos alumnos y en las
condiciones y con los requisitos que se establecen en dicha normativa. A tales
efectos, se consideran alumnos con necesidades educativas especiales aquellos
qgue presentan dificultades de aprendizaje severas que requieren, para su
superacion, medidas extremas de atencién a la diversidad en algin momento
de su evolucion escolar.

i) El equipo educativo podrd proponer para la expediciéon del titulo de E.S.O. a
aquellos alumnos y alumnas que, aun habiendo sido evaluados negativamente
en algunas de las areas o materias, hayan desarrollado, en términos globales,
las capacidades expresadas en los objetivos generales de la etapa. En relacién a
esto, se considerara que el alumno o alumna ha desarrollado en términos
globales las capacidades y competencias expresadas en los objetivos generales
de la etapa y contenidos en el Proyecto Curricular cuando, a juicio del equipo
educativo del grupo de alumnos, haya alcanzado aquéllas que le permitan
proseguir sus estudios, con garantias de aprovechamiento, en alguna de las
modalidades de Bachillerato y/o en la Formacion Profesional especifica de
grado medio. Esta decisidon sera adoptada de forma colegiada por el equipo
educativo del grupo de alumnos a través del procedimiento que establezca el
Proyecto Curricular de Etapa.

j) Los alumnos y alumnas, o sus padres o tutores, podran solicitar cuantas
aclaraciones consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen
sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones
gue se adopten como resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el
Equipo educativo el ejercicio de este derecho. Para ello, en cada una de las
evaluaciones, el profesorado realizara en el sistema informatico “Séneca” las
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aclaraciones pertinentes a los tutores del alumno, independientemente de que
el tutor las recopile.

k) En Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, en caso de solicitud de
revision de las calificaciones de determinadas asignaturas y a la vista del
informe elaborado por el departamento didactico y en funcién de los criterios
de promocidn vy titulacién establecidos con caracter general en el Centro y
aplicados al alumno o alumna, el Jefe de Estudios y el profesor tutor, como
coordinador del proceso de evaluacién del alumno, consideraran la procedencia
de reunir en sesion extraordinaria al Equipo educativo, a fin de que éste, en
funcién de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de revisar los
acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna y el grupo.

Cuando la solicitud de revisién tenga por objeto la decision de promocién o
titulaciéon adoptada para un alumno o alumna de Educaciéon Secundaria
Obligatoria, por el Equipo educativo del grupo a que éste pertenece, se
celebrard, en un plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizacién del
periodo de solicitud de revision, una reunion extraordinaria del mismo, en la que
el conjunto del profesorado revisara el proceso de adopciéon de dicha decision a
la vista de las alegaciones presentadas. El profesor tutor recogera en el acta de
la sesién extraordinaria la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan
tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del Equipo educativo y
la ratificacion o modificacion de la decisién objeto de la revisidn, razonada
conforme a los criterios para la promocidn y titulacién del alumnado establecidos
con caracter general para el Centro en el Proyecto Curricular de etapa.

[) Cuando un alumno falte sin justificar un nimero determinado de veces
(depende de las horas semanales de cada materia), sin llegar al tope establecido
en el Plan de convivencia al respecto, y sin menoscabo de sus derechos, se le
podran aplicar medidas excepcionales de evaluaciéon que debe determinar cada
departamento didactico. De igual manera se procedera en ausencias
prolongadas de alumnos, aunque estén justificadas.

m) Salvo en casos excepcionales, los alumnos que hayan faltado las horas
anteriores a una prueba de evaluacién no podran realizarla dicho dia. Si la
ausencia no estd justificada perderan el derecho a dicha prueba, si lo est3,
convendran con el profesor una nueva fecha y hora.

Los casos excepcionales antes referidos (analisis, citas médicas u otros deberes
puntuales e ineludibles) deberan comunicarse al profesor que va a realizar la
prueba al menos con varios dias de antelacién para que asi, habiendo avisado,
puedan acceder a realizar la prueba con el resto de compafieros.
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CAPITULO Ill. AREAS DE COMPETENCIAS.

ARTICULO 22. COMPOSICION.

1. En cada area de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario
lectivo, de un horario especifico para la realizacion de las funciones de coordinacion, de
conformidad con lo que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacién. Su designacion correspondera a
la direccidn del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didactica
que pertenezcan al drea.

2. Los departamentos de coordinacién didactica, a que se refiere el articulo 92, del
Decreto 327/2010, de 13 de julio, se agrupardn en las siguientes areas de competencias.

ARTICULO 23. AREAS DE COMPETENCIAS.

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

Esta drea estara integrada por los siguientes departamentos de coordinaciéon didactica:
a) LENGUA ESPANOLA Y LITERATURA.
b) INGLES.
c) FRANCES.
d) GEOGRAFIA E HISTORIA.
e) FILOSOFIA.
f) CULTURA CLASICA.

b) Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar
la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico,
entendida como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones basicas, los simbolos y
las formas de expresién del razonamiento matematico para producir e interpretar
informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral;
de la competencia en el conocimiento y la interaccidon con el mundo fisico y natural, que
recogera la habilidad para la comprensién de los sucesos, la prediccién de las
consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad
medioambiental; y de la competencia digital y tratamiento de la informacidén, entendida
como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y
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transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y comunicacién como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

Esta drea estara integrada por los siguientes departamentos de coordinacion didactica:

a) MATEMATICAS.

b) BIOLOGIA Y GEOLOGIA.
c) FISICAY QUIMICA.

d) TECNOLOGIA.

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender
y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como
fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del
patrimonio cultural de los pueblos.

Esta drea estard integrada por los siguientes departamentos de coordinaciéon didactica:

a) DIBUJO.
b) MUSICA.
c) EDUCACION FiSICA.

d) Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisicién por el alumnado de
las competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacion profesional
inicial que se imparten en el centro.

Esta drea estara integrada por los siguientes departamentos de coordinaciéon didactica:

a) COMERCIO INTERNACIONAL.

b) ELECTROMECANICA DE VEHICULOS AUTOMOVILES.
c) MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

d) MECATRONICA INDUSTRIAL

e) PIEDRA NATURAL.

f) FOL.

g) CURSO DE ESPECILIZACION.

2. Las dreas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o mddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinaciéon
didactica que formen parte del area de competencias proporcionen una visién integrada
y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagoégicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.
c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de
competencias para el desarrollo de las programaciones didacticas.
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d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

CAPITULO IV. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

ARTICULO 24. COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

1. El departamento de orientacidn estard compuesto por:

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicién
y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencidn a la diversidad, incluido el
que imparta los programas de diversificacién curricular y de cualificacién profesional
inicial o FP bdsica, en su caso, en la forma que se establezca en el plan de orientacién y
accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.

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

e) En su caso, el profesorado de ATAL asignado al centro.

ARTICULO 25. FUNCIONES Y COMPETENCIAS.

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

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado,
bajo la coordinaciéon de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccidn
temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacién didactica de los programas de diversificacidn curricular, en
sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la programacién de los ambitos,
en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacion didactica de
las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los programas de
cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento
de la familia profesional a la que pertenece el programa, la programacion didactica de
los mddulos especificos correspondera a este.

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

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

ARTICULO 26. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE ORIENTACION EDUCATIVA.

Segun lo establecido en el articulo 86, del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria en
Andalucia. Las funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion
educativa serdn las siguientes:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo

previsto en la normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo con el

equipo directivo del instituto.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas
con la mediacidn, resolucién y regulacion de conflictos en el dmbito escolar.

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

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

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

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

i) Ser el secretario/a del ETCP.

j) Coordinar el programa de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacion.

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

CAPITULO V. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E
INNOVACION EDUCATIVA.
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ARTICULO 27. COMPOSICION.

1. El departamento de formacidn, evaluacién e innovacidn educativa estard compuesto
por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

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

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

ARTICULO 28. FUNCIONES Y COMPETENCIAS.

El departamento de formacién, evaluacién e innovacion educativa realizard las
siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

[) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefanza.
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m) Colaborar con la Direccion General de Evaluaciéon Educativa en la aplicacién y el
seguimiento de las pruebas de evaluacidn de diagndstico y en aquellas otras actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.

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

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

CAPITULO VI. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

ARTICULO 29. COMPOSICION.

El equipo técnico de coordinacidon pedagdgica estard integrado por la persona
titular de la direccidn, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de
estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacidn de las dreas de competencias establecidas en el articulo 84, del Decreto
327/2010, de 13 de julio, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de
orientacién y de formacidn, evaluacion e innovacion educativa y, la persona titular de la
vicedireccion. Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

1. Las reuniones del E.T.C.P. se celebraran, al menos, con periodicidad mensual y
siempre que, por circunstancias especiales, se estime necesario. Asimismo, es
preceptivo que haya una reunién extraordinaria al principio de curso y otra al final del
mismo.

2. Teniendo en cuenta la autonomia de los centros y cuestiones de operatividad, la
ETCP podra estar formada en nuestro centro por todos los jefes de departamentos
didacticos.

3. La convocatoria, a instancias del Director, les serd comunicada a los Jefes de los
departamentos por medio del correspondiente orden del dia con una antelacién minima
de cuarenta y ocho horas. Las reuniones podran convocarse de forma electrdnica, a
partir de las herramientas establecidas a tal efecto por la Administracion Educativa.

ARTICULO 30. COMPETENCIAS.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica tendra, las siguientes competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacidn didactica.
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e) Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones
de los departamentos de coordinacion diddactica, en las materias que les estan
asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se
estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas
y programas de atencién a la diversidad del alumnado.

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

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

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

j) A propuesta del Departamento que lo solicite, estudiar las caracteristicas de las
actividades complementarias y extraescolares especiales para su aprobacion.

En ningln caso el ETCP podra determinar actuaciones contrarias a la normativa que las
regulen.

k) La secretaria del ETCP corresponderd a la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Orientacion.

CAPITULO VII. TUTORIAS.

ARTICULO 31. COMPOSICION.

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que serd
nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre
el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacién
especial por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado. En el caso
del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora
gue ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

2. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacién del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

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

ARTICULO 32. FUNCIONES Y COMPETENCIAS.

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accidn tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle
en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y
profesionales.
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c) Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone el equipo docente
del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

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

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

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

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

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

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

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

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

[) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12,
del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de
los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

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

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

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

En el caso de los ciclos formativos de Formacién Profesional especifica, el tutor de cada
grupo asumira también, respecto a los mdédulos profesionales de formacion en Centros
de trabajo y proyecto integrado, las siguientes funciones:
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a) Coordinar la elaboracién de los programas formativos y la organizacion y el
seguimiento de estos mddulos profesionales, a fin de unificar criterios para su
desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre los alumnos y alumnas que deban
realizar los citados mddulos profesionales, una vez evaluados los asociados a la
competencia y los socioecondmicos.

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

d) Organizar y coordinar la atencidn al alumnado en el Centro docente durante el
periodo de realizacién de ambos mdédulos profesionales.

e) Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el médulo
profesional integrado y el de formacién en centros de trabajo en el seguimiento
del desarrollo de dichos mddulos.

f) Formalizar toda la documentacion derivada de los convenios de colaboracidn
entre el Centro docente y el Centro de trabajo.

g) Orientar y coordinar el proceso de evaluacién y calificaciéon de dichos mdédulos
profesionales.

ARTICULO 33. SOBRE LAS FUNCIONES DE TUTORIA DEL PROFESORADO.

La comunicacién a los padres de las faltas de asistencia de los alumnos se realizard
semanalmente, para ello se utilizara el programa Séneca.

Los profesores tutores controlardn la asistencia de sus alumnos, confeccionaran las listas
de su curso para entregdrselas a los distintos profesores del grupo, custodiaran las
carpetas de aula y la documentacién de las mismas.

Serd obligatoria una reunion con los padres trimestralmente. La primera reunién se
deberd hacer antes de la finalizacion del mes de Septiembre. En esta reunién se
entregard a los mismos el horario de atencién a las familias.

Los profesores tutores realizaran el seguimiento, control y correccidn (en su caso) de los
trabajos impuestos a los alumnos conflictivos, por el profesor sancionador.
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Para el alumnado de 12 ESO se aplicara el Programa de Transito coordinado por Jefatura
de Estudios.

Todos los profesores fijaran una hora semanal en su horario, que comunicaran a la
Jefatura de Estudios, para las citas que el tutor pueda concertar con algun padre, en
cumplimiento del derecho de los padres a conocer el proceso de evaluacion de sus hijos.

Con objeto de poder facilitar la asistencia de los padres a dichas reuniones, éstas se
fijaran prioritariamente los miércoles por la tarde.

ARTICULO 34. TUTORIAS ESPECIALES.

Cuando el nimero de profesores disponibles lo permita, existiran tutores especiales que
colaboraran con el equipo directivo y los tutores de grupo. Estos tutores realizaran las
funciones que la Junta Directiva estime oportunas. Prioritariamente, controlaran a los
alumnos con asignaturas pendientes.

ARTICULO 35. ORGANIZACION DE LA TUTORIA.

1. Cada tutor celebrard, antes de la finalizacion del mes de octubre, una reunién con
todos los padres y madres de los alumnos para exponer el plan global del trabajo del
curso, la programacion y los criterios y procedimientos de evaluacion, asi como las
medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir, previamente acordados por el
Equipo educativo del grupo de alumnos. Asimismo, mantendra contactos periddicos con
cada uno de ellos y, al finalizar el afio académico, atenderd a los alumnos y alumnas o a
sus representantes legales que deseen conocer con detalle su marcha durante el curso.

2. El horario de la tutoria en los institutos de educacién secundaria sera de tres horas a
la semana de las de obligada permanencia en el centro, salvo en el caso de la educacién
secundaria obligatoria que serd de cuatro horas, de las que dos de ellas seran de horario
lectivo. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 91.1 del Reglamento Organico de
los institutos de educacidon secundaria, el horario dedicado a las entrevistas con los
padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de forma que se
posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en horario de tarde.

3. En la educacién secundaria obligatoria, las tareas relacionadas con el desempefio de
las tutorias, incluidas en el horario lectivo del tutor o tutora, se dedicaran una hora a
actividades con el grupo y otra a la atencién personalizada del alumno y de su familia.
Las dos horas restantes incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el
centro se dedicardn, una hora a las entrevistas con la familia del alumnado y otra a las
tareas administrativas propias de la tutoria.
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4. En las ensefanzas posobligatorias, de las tres horas dedicadas a las tareas
relacionadas con el desempefio de las tutorias, incluidas en el horario regular de
obligada permanencia en el centro, una hora se dedicara a la atencién personalizada del
alumno y de su familia, otra a las entrevistas con la familia del alumnado y otra a las
tareas administrativas propias de la tutoria.

5. Los programas de diversificacién curricular tendran hasta tres horas semanales de
tutoria, de las que una correspondera a la de la tutoria con el grupo de referencia del
alumnadoy el resto a la tutoria especifica que imparta el orientador o la orientadora del
instituto al grupo que sigue dicho programa.

6. Los programas de cualificacion profesional inicial y FP basica, en su caso, tendran tres
horas semanales de tutoria, de las que una de ellas tendrd cardcter lectivo. En el primer
curso, esta funcidn serd ejercida, preferentemente, por el profesorado que imparta los
modulos de formacién general.

7. De conformidad con la disposicion adicional cuarta del Decreto 327/2010, de 13 de
julio, el proyecto educativo de los institutos de educacién secundaria recogerd la forma
de organizar y coordinar la tutoria del primer curso de educacién secundaria obligatoria
con las tutorias del ultimo curso de los centros de educacién primaria adscritos al
instituto. A estos efectos, el departamento de orientacién, en colaboracién con los
equipos de orientacion educativa de la zona y bajo la supervisidon de las jefaturas de
estudios de los centros afectados, elaborara un programa de transito en el que deberan
coordinarse acciones dirigidas al alumnado y a las familias.

8.- Los tutores de cada curso de la Educacién Secundaria Obligatoria tendran una hora
semanal, dentro de su horario lectivo de mafiana y de obligada permanencia en el
Centro, para reunién de coordinacién tutorial con el Jefe/a del Departamento de
Orientacion.

9. El tutor de cada grupo, al comienzo de curso, identificara a aquellos alumnos con
evaluacién negativa en areas o materias. Posteriormente contactara con los Jefes de
Departamento de las dreas afectadas para que disefien el plan de trabajo y seguimiento
de estos alumnos. En las sesiones de evaluacidn, el tutor informara al equipo educativo
sobre la evolucion del proceso de recuperacion de las capacidades en cada una de las
areas o materias no superadas.

10. El tutor o tutora de cada grupo recogera en acta todas aquellas decisiones que el
equipo educativo tome en las sesiones de evaluacion, en especial, aquellas que afecten
a la convivencia en el grupo y a los alumnos con necesidades educativas especiales.

11. En caso de que un equipo educativo deba reunirse extraordinariamente para
atender una solicitud de revisién de nota, promocién y/o titulacién, el profesor tutor
recogera en el acta de la sesion la descripcidn de hechos y actuaciones previas que hayan
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tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del Equipo educativo y la
ratificacion o modificacién de la decisién objeto de la revisién, razonada conforme a los
criterios para la promocion y titulacion del alumnado establecidos con caracter general
para el Centro en el Proyecto Curricular de etapa.

12. En Educacién Secundaria Obligatoria, al finalizar cada curso académico, el profesor
tutor o la profesora tutora emitird un Informe de Evaluacion Individualizado, utilizando
para ello el programa informatico adecuado para tal fin, en el que se hard constar,
cuando proceda, la decision acerca de la promocién. Dicho informe deberd consistir en
una sintesis de la informacién recogida a lo largo del proceso de evaluacién continua
gue se ha venido realizando durante todo el curso académico. Para su elaboracién, el
profesor tutor contara con la informacién aportada por los profesores correspondientes
a cada una de las areas y materias, a través de las sesiones de evaluacidn celebradas a
lo largo del curso, asi como con la colaboracién del Departamento de Orientacién. Al
Informe de Evaluacidn Individualizado se incorporard, cuando proceda, el dictamen de
la Junta de Evaluacién relativo a la inclusion del alumno o alumna en Programas de
Diversificacion Curricular u otros Programas.

13. En Bachillerato y en los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Especifica, al
finalizar el primer curso, el profesor tutor o la profesora tutora emitird un Informe de
Evaluacién Individualizado de caracter ordinario que sintetice la informacion recogida a
lo largo del proceso de evaluacion continua que se ha venido realizando durante todo el
curso académico.

14. Cuando el alumno promocione con materias o médulos pendientes, el Informe de
Evaluacién Individualizado debera contener necesariamente un plan de trabajo con
expresion de los contenidos minimos exigibles y de las actividades recomendadas para
su recuperacion. Asimismo, el profesor tutor consignara, en un Informe de Evaluacién
Individualizado de caracter extraordinario y similar al ordinario, aquella informacién que
resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje, cuando un alumno o
alumna se traslade a otro Centro sin haber concluido el afio académico.

15. Los profesores/as de cada grupo deben incluir las calificaciones de los alumnos en
ordenador utilizando para ello el programa especifico (SENECA) para la evaluacién con
una antelacion de 24 horas como minimo.

16.- Sobre el funcionamiento de las aulas en general y con objeto de facilitar el
seguimiento y control de los alumnos, se han habilitado unas carpetas para cada curso
de la ESO. Dichas carpetas cuentan con un listado de los alumnos del curso. A través de
Séneca se controlara la asistencia, sin perjuicio de la comunicacidn periddica por otras
vias.

17. Se podra utilizar, para la comunicacion con los padres, las herramientas de tutoria

electrdnica facilitadas por el sistema informatico Séneca, cuando las circunstancias lo
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aconsejen. Asimismo, se realizaran en tales circunstancias comunicaciones virtuales con
las familias, si fuera conveniente.

18. La tutoria serd siempre presencial. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las
familias, y siempre que existan medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada
atencion se podra realizar la tutoria de forma telematica, no presencial en el centro, en
el horario establecido.

CAPITULO VIIl. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

ARTICULO 36. COMPOSICION.

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

Cada departamento de coordinacidn didactica contard con una persona que
ejercerd su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo
establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente, del DECRETO 327/2010, de 13
de julio.

ARTICULO 37. COMPETENCIAS.

Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

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

b) Elaborar la programacién didactica de las ensefanzas correspondientes a las
materias, ambitos o médulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con
el proyecto educativo.

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

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
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e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de
graduado en educaciéon secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, mdédulos o ambitos asignados al
departamento.

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

g) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atenciéon a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mddulos
voluntarios de los programas de cualificacién profesional inicial que tengan asignados.
h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacidn profesional inicial con materias o mdédulos pendientes
de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 38. DESIGNACION, NOMBRAMIENTO Y PLAN DE REUNIONES.

Se estard a lo dispuesto en el Articulo 8, de la ORDEN de 20 de agosto de 2010,
BOJA de 30 de agosto 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado
y del profesorado.

Para facilitar las labores del servicio de guardia, cada Departamento, a principio de
curso, elaborard una serie de fichas-trabajos (que se depositardn en una carpeta
habilitada al efecto en Secretaria). Estas fichas-trabajos se pasardn a los alumnos para
su confeccién durante la hora de ausencia del profesor. Los profesores de guardia
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recogeran las mismas y las depositaran en la taquilla del profesor ausente. Los
profesores ausentes corregiran las mismas y les seran devueltas a los alumnos.

Con el fin de procurar tareas a los alumnos expulsados mas de una hora, o la ausencia
del profesorado, los Departamentos actualizardn las carpetas de guardia semanalmente
para que los profesores de guardia obliguen a los alumnos a realizar las mismas.

Estas tareas serdn depositadas en el casillero del tutor del grupo al que pertenezca el
alumno, el cual las distribuird a los profesores de las distintas asignaturas para su
correccion, puntuacién y posterior anotacién en el expediente personal del alumno. En
todo caso, se seguirdn las pautas establecidas en el Plan de Convivencia.

CAPITULO IX. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

ARTICULO 39. FUNCIONES.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 82, el proyecto educativo,
atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la promocién,
organizacién y coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares se
asignen a un departamento especifico.

2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promover3,
coordinard y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacion didactica.

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

4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempeiiara sus funciones en colaboracién con la vicedireccién, en su caso, con las
jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica, con la junta de delegados y
delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y
con quien ostente la representacidn del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

ARTICULO 40. TIPOS DE ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS.

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el
horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Educativo y su Plan de Centro, y que tienen
un caracter diferenciador de las propiamente lectivas por el momento, espacios o
recursos que se utilizan.
Sus caracteristicas principales son las siguientes:
a) Son de obligada participacion para todos los miembros del grupo al que van
dirigidas.
b) Deben organizarse para grupos completos, o al menos con una participacién
superior a los 2/3 del grupo.
c) No entorpecerdn la imparticion de las clases al resto de los grupos del Centro.
Ju= [\ S
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d) En el caso de que la actividad complementaria exija la salida del Instituto de
alumnos menores de edad, éstos deberdan contar con la correspondiente
autorizacion de los padres o tutores. Para ello, los encargados de la actividad les
entregaran los modelos de autorizacién con la antelacion suficiente. Ningun
alumno podra salir del Centro sin haber entregado dicha autorizacién.

e) En la situacién excepcional de que algin alumno no entregara dicha
autorizacion el dia sefialado, los responsables de la actividad deberan solicitar
ésta mediante llamada telefénica a los padres, previa consulta al tutor del grupo
o al Jefe de Estudios. En caso de no conseguirla el alumno no podra participar
en la actividad.

2. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercién en la
sociedad o el uso del tiempo libre.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:

a) Se realizan fuera del horario lectivo.

b) Tienen caracter voluntario para todos los alumnos y alumnas del Centro
excepto aquellos alumnos o alumnas que cumplan con algunas de las
condiciones recogidas en el apartado c) del punto 3 del mismo articulo.

¢) En ningun caso formardn parte del proceso de evaluacién por el que pasa el
alumnado para la superacién de las distintas dreas o materias curriculares que
integran los planes de estudio.

d) Serd imprescindible para los menores de edad, al objeto de su participacién
en actividades extraescolares fuera del Instituto, la autorizacion escrita de sus
padres o tutores.

3. Se consideran actividades mixtas o especiales aquellas que por sus caracteristicas no
pueden clasificarse como complementarias ni como extraescolares, ya que el alumnado
que las realiza procede de varios grupos, no completos, y se realizan en parte del horario
lectivo.

Sus caracteristicas son las siguientes:

® La participacion en las mismas es voluntaria, pero el nimero de alumnos o
alumnas esta limitado por las condiciones impuestas por el organismo o personas
gue organizan la actividad.

e El| alumnado participante procederd, en primer lugar, del grupo o grupos en los
gue se haya gestado la actividad, o bien del grupo o grupos que reciban ensenanza
de la materia que la origina. En segundo lugar, y al objeto de aprovechar los medios
de transporte o el alojamiento, podran participar alumnos y alumnas de otros
grupos.
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® No podran participar en este tipo de actividades alumnos y alumnas que hayan
sido sancionados con expulsion durante el trimestre en que se celebra la actividad,
o hayan sido amonestados por escrito tres o mas veces durante el trimestre o que
falten con regularidad.

® Los alumnos o alumnas pertenecientes al grupo o grupos de origen de la
actividad y que no participen en la misma, cualquiera que sea su niumero, asistiran a
clase normalmente durante la celebracién de aquella, aconsejandose en este
periodo actividades regladas de refuerzo que los profesores responsables de la
actividad dejaran preparadas para su realizacion mientras dure la actividad. La
Jefatura de Estudios podrd realizar una reagrupacion de este alumnado durante esos
dias, siempre que cuente con el visto bueno de los profesores implicados.

e Elalumnado de grupos ajenos a la actividad pero afectados por la misma, recibird
de sus profesores las tareas que deberan realizar para recuperar las clases perdidas,
gue dejardn a disposicion de los profesores de guardia en Jefatura de Estudios.

® |lasactividades mixtas o especiales, para poder realizarse, necesitaran contar con
la participacién de un minimo de alumnos/as igual al 75% de los componentes del
grupo promotor de la actividad; si bien se podrd pedir autorizacién especial que sera
aprobada o no por la direccion.

g) En ninguin caso se suspenderan las clases de los grupos cuyos miembros participen
en la actividad, debiendo mantener los profesores al alumnado restante en sus
aulas. Se aconseja que no se celebren pruebas, controles y examenes en los grupos
con alumnado participante durante los dias que dure la actividad.

h) Los alumnos menores de edad, para participar en estas actividades, deberan
aportar una autorizaciéon paterna debidamente firmada por su padre, madre o
representante legal. En esta autorizacidn se indicara explicitamente que el alumnado
gue no participe en la actividad deberd asistir a sus clases con normalidad. Dicha
autorizacion sera entregada a los responsables de la actividad 4 dias antes de la
realizacion de la misma.

i) Cuando se trate de actividades que requieran pernoctar, la organizacién de dicha
actividad incluird la gratuidad de los profesores acompafnantes en el mismo régimen
que la actividad contratada, minimo alojamiento y desayuno. Si se precisa
complementar alguna dieta del profesorado acompafante éstas se abonaran segun
lo establecido en la normativa vigente.

ARTICULO 41. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES.

1. Los Departamentos Didacticos en colaboracién con el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, junto a la Vicedireccion, se
encargaran de promover, organizar y coordinar la realizacién de las actividades
expuestas en el articulo anterior.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 44

2. La Vicedireccién promovera la realizacién de actividades complementarias,
extraescolares y especiales en colaboracién con el Ayuntamiento y otras
instituciones del entorno.

3. No se realizara ninguna actividad complementaria o extraescolar en la que no
participe uno o varios profesores que velaran en todo momento por el buen
desarrollo de la misma.

4. Cualquier salida didactica, a excepcion del viaje de estudios, se podra compartir
con alumnos y profesores de otro centro de la zona, a peticién de este otro
centro y previa autorizacién del Consejo Escolar del Centro; siempre que se
garantice la consecuciéon de los objetivos propuestos, y dicha salida no sea
posible contando solo con los recursos materiales y humanos de este centro.

5. El numero de profesores acompafiantes de una actividad sea del tipo que sea,
serd como maximo el que se determina a continuacién: hasta 40 alumnos, 2
profesores; hasta 50 alumnos, 3 profesores; mas de 50 alumnos uno por cada 20
alumnos mas; si bien se podrd solicitar a la Delegacion de Educacién la
autorizacion para que otro/s profesor/es participen si la naturaleza de la
actividad asi lo requiere.

6. Es aconsejable que los profesores y profesoras que quieran participar en alguna
actividad programada pertenezcan al Equipo Educativo del grupo participante.

7. Los organizadores de las actividades entregaran en Vicedireccidn 3 dias antes de
su realizacién la relaciéon de alumnos participantes en la misma asi como las
autorizaciones.

8. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares velara por
una adecuada distribucién de las mismas para todos los grupos del centro, por
lo que se coordinara con la Vicedireccidn y la Jefatura de Estudios, estableciendo
un calendario de actividades en cada trimestre.

9. Con el fin de hacer mas viable la practica docente con los alumnos que no
participan en la actividad propuesta, se aprobaran las salidas didacticas en las
que participen al menos el 50% de los alumnos a los que va dirigida dicha
actividad. El resto de los alumnos debera asistir a clase

10. Con el fin de evitar que los alumnos se queden repetidas veces sin clase con el
mismo profesor, se limita el nUmero de salidas que realice cada docente fuera
del horario lectivo de la mafiana a 3 por curso académico, salvo excepciones
debidamente justificadas.

11. Las propuestas de programacion de las actividades que se elevaran para su
inclusion en el Proyecto Educativo a la aprobaciéon del Consejo Escolar
comprenderan:

a) Denominacion especifica de la actividad.

b) Programacion detallada de la actividad temporalizandola para un
maximo de 5 dias lectivos.
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c) Horario y lugar en el que se desarrollara. En el caso de actividades
especiales cuyas fechas de celebracion se desconozcan, sélo se indicara el lugar,
entidad, organismo o persona hacia el que se dirigen las actuaciones. En el
momento oportuno deberan ser comunicadas al Consejo Escolar.

d) Personal que dirigird, llevara a cabo y participara en cada actividad.

e) Presupuesto y formulas de financiacion de las actividades con
expresion, en su caso, de las cuotas que se proponga percibir de los alumnos y
alumnas que participen en ellas.

f) Contenidos, objetivos y competencias asociadas a la actividad que se
va a realizar.

12. Se informara al Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares
de las salidas que se realicen con al menos un mes de antelacién, con objeto de
evitar solapamientos entre éstas

13. En el Plan de Centro se reflejard la programacion de las actividades que vayan a
realizarse a lo largo del curso, de acuerdo con los criterios definidos en su
Proyecto Curricular y dentro del marco del Proyecto de Educativo del Centro.

14. Las actividades complementarias y extraescolares que conlleven la salida del
Centro, cuya realizacidn no haya sido contemplada en el Proyecto Educativo del
Centro por desconocerse la posibilidad de efectuarlas cuando se confecciond
éste 0 en sus posteriores revisiones trimestrales, podran llevarse a cabo, previa
autorizacion del Consejo Escolar. El profesor o profesores promotores de la
actividad deberan entregar en Secretaria, antes de la reunién del Consejo
Escolar, una solicitud, haciendo constar todos los apartados del punto 5 y las
causas que impidieron su inclusién en el Proyecto Educativo.

15. Para la financiacién de las actividades el Centro empleara los siguientes recursos
economicos:

e Lascantidades que apruebe el Consejo Escolar para el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares procedentes de la
asignacion que el Centro recibe de la CEJA en concepto de gastos de
funcionamiento.

e Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma que puedan asignarse al Centro con caracter
especifico para estas actividades.

e Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier Ente
publico o privado.

e Las aportaciones realizadas por los usuarios de la actividad.

e Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos
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16. Los usuarios o usuarias efectuaran el pago de cualquier actividad extraescolar o
mixta de acuerdo con lo que a tales efectos decidan los promotores de la misma
y hayan comunicado al Consejo Escolar del Centro. El hecho de no efectuar el
pago en la forma que se determine supondra la pérdida del derecho a participar
en la actividad correspondiente.

17. Se establece una cuota de X euros para el pago del autobus en salidas fuera de
la provincia.

18. No se le devolverd el dinero aportado por cuotas, de acuerdo a las previsiones
que se establezcan para dicho viaje. Si el viaje no se realiza por ser cancelado, el
dinero recaudado en concepto de venta de productos pasard a engrosar el
presupuesto del Departamento de Actividades Extraescolares para la realizacidn
de actividades.

19. Una vez aprobadas por el Consejo Escolar las actividades que va a ofrecer el
Centro durante el curso escolar, se facilitara a los padres de los alumnos vy
alumnas informacion detallada sobre las mismas.

20. Se procurard que las actividades especiales se realicen en los finales de trimestre.

21. Se evitaran las salidas extraescolares en periodos previos a las evaluaciones para
no interferir con los examenes, procurando ademds que haya una
homogeneidad de salidas por niveles; de esta forma causard el menor trastorno
posible en el desarrollo de las clases.

22. Durante el tercer trimestre no se realizardn actividades complementarias o
mixtas en los grupos de Bachillerato y de Formacion Profesional Inicial.

23. Las salidas al extranjero se dirigirdn exclusivamente al viaje de estudios en 12 de
Bachillerato y Ciclos, asi como viajes de idiomas del departamento de inglés y
francés

24. Las actividades estaran cubiertas por el seguro escolar y por pdlizas de
accidentes y responsabilidad civil que se contraten a tal efecto.

25. Las actividades de Formacidn en Centros de Trabajo se regiran por lo dispuesto
en la normativa especifica de esta materia. Y por las instrucciones que desarrolle
la Direccién General de formacién profesional y educacidn permanente para
cada curso académico.

26. El Consejo Escolar podra adoptar excepcionalmente acuerdos que supongan
cambios en estas normas siempre que se justifique debidamente dicho cambio.

27. El alumnado que haya sido sancionado por tener un parte disciplinario no podra
realizar actividades extraescolares hasta la finalizacidn del trimestre.

ARTICULO 42. VIAJES DE ESTUDIOS.

1. Los alumnos y alumnas que participen en el Viaje de Fin de Curso o en actividades
especiales que conlleven viaje o pernocten fuera del Centro deberan firmar, junto a sus
padres o tutores un compromiso de viaje con las siguientes condiciones:

a) Seguir las directrices marcadas por los organizadores, profesores y encargados del
viaje.
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b) Participar en todas las actividades de caracter general que se organicen durante el
viaje, prestando especial atencidn a los diferentes guias.

c) No llevar ni consumir, durante el viaje, drogas o alcohol.
d) No fumar en los autobuses ni en dependencias donde esté prohibido
e) Mantener limpio y en buen estado el autobus y todas las instalaciones hoteleras.

f) Respetar el descanso de compaiieros y clientes de los hoteles, manteniendo el
maximo silencio en pasillos y habitaciones.

g) Actuar en todo momento con la maxima educacién y respeto, tanto con los
participantes en el viaje como con todas las personas con las que haya relacién:
conductor, guias, empleados de hoteles, etc.

h) No apropiarse de ningun objeto ajeno.
i) Cumplir el horario que se marque con maxima puntualidad.
j) Moverse por las ciudades en grupo, guardando las precauciones normales.

k) Prestar especial cuidado con la documentacion, dinero y objetos de valor, para
evitar pérdidas o robos.

[) Aceptar el reparto de habitaciones que determinen los encargados, que atenderdn
ecuanimemente y en la medida de las posibilidades las peticiones del alumnado.

m) Correr con los gastos de los desperfectos que originen miembros del grupo, si no
se descubre al causante.

2. Ademas de estas normas de caracter general, deberan cumplir las siguientes:

e Todos los alumnos/as participantes en el viaje, deberan entregar su nimero de
teléfono moévil y un nimero de teléfono de contacto de sus padres o tutores
legales en Macael.

e Aquellos alumnos/as que estén bajo tratamiento médico deberan declararlo
antes de la salida, indicando a los profesores acompanantes el tratamiento
farmacoldgico al que estén sometidos.

e Aquellos alumnos/as que tengan algin tipo de alergia a medicamentos,
alimentos o a otros productos, deberan indicarlo antes de la salida.

e Todos los alumnos/as deben tener presente que el viaje de estudios es una
actividad formativa del I.E.S., por lo que siguen imperando las mismas normas
de convivencia que en el Instituto. Cualquier conducta inapropiada de los
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alumnos/as (dentro de las normas de convivencia establecidas por el I.E.S.) serd
sancionada de acuerdo con R.O.F. a la llegada del viaje. Si esa conducta fuera
gravemente perjudicial podria suponer la expulsion del viaje y su regreso
inmediato a Macael. Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia las siguientes:

1. La agresidn fisica, injurias u ofensas contra cualquier participante del
viaje o usuario del barco/hotel, museos, monumentos o lugares de visita.

2. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad fisica tanto
propia como ajena.

3. Las amenazas o coacciones a cualquier participante en el viaje o a
cualquier otro usuario de las instalaciones a visitar.

4. Lasustraccion de objetos o deterioro de las instalaciones a visitar.

e Cualquier desperfecto ocasionado por los alumnos/as en los medios de
transporte empleados, museos, monumentos o lugares de visita serd pagado por
los alumnos implicados. Si el desperfecto ha sido ocasionado en una habitacién
del hotel donde se alojen, la factura recaera sobre los ocupantes de dicha
habitacion.

e Los alumnos/as deberdn respetar al profesor y seguir sus orientaciones en todo
momento.

e Todos los alumnos/as deben ir provistos de su documentacién

e Los alumnos/as deberan llevar una cantidad de dinero en metalico suficiente
para pasar los dias que dure el viaje.

El incumplimiento de estas normas podrd propiciar la suspension inmediata del viaje,
visita... y su regreso a casa.

Asimismo, los padres o tutores legales del alumno/a eximiran de responsabilidad a los
profesores y encargados, por las actuaciones que pudiera realizar su hijo/a durante el
viaje, y aceptaran las decisiones que pudieran tomar éstos si su hijo/a contraviniese el
compromiso.

3. Normativa sobre el proceso de preparacion del viaje de estudios.
a) Comision.
Desde el principio de curso una comisién velara por la participacion de los profesores y
acompafiantes, en la organizacion de las tareas necesarias para poder llevar a un buen
término la actividad, asi como por la correcta organizacion y cumplimiento de las normas
y los plazos previstos.
Esta comision estara integrada por:
j[?g A Junta de Andalucia
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e Dos representantes de los alumnos a los que va destinada esta actividad.

e El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

e Un miembro del Equipo Directivo.
e Un miembro de la Asociacion de Madres y Padres.
e Profesorado participante en la actividad.

A principio de curso, en el primer trimestre, la Comisidn se reunira para establecer

criterios e informar sobre el destino que estime mas adecuado para los alumnos.
El Viaje de Estudios se desarrollard por territorio europeo.
Esta comision debera colaborar en todo momento en la preparacion del viaje.

b) Designacién de profesores y padres acompafiantes, en su caso:

e El numero de acompafantes dependera del nimero de alumnos que vayan al
mismo, siendo la proporcion de un acompafiante por cada diez alumnos o

fraccion.

e Los acompafiantes no costearan, en ningln caso, el viaje de su bolsillo. Los
profesores acompafiantes tendran derecho a percibir del Centro las pagas en
concepto de Dietas de aquellos servicios que no lleven cubiertos. Como norma
general recibirdn el concepto de % Dieta diaria, segun las cantidades vigentes en

el momento de realizarse la actividad.

e Durante el primer mes y medio de cada curso, el Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares informara al Equipo Directivo de las condiciones de
participacidon en el Viaje de Estudios, y los profesores, y padres en su caso, que
deseen acompaiiar a los alumnos, se lo haran saber al Jefe del Departamento de
extraescolares. En el mes de Diciembre deberan estar decididas las personas

acompanfantes y suplentes.

e Las condiciones de participacion y seleccidon de profesores y acompafiantes, y
gue ademds se diese la circunstancia que existiesen mdas acompanantes

voluntarios de los necesarios se priorizard segun los siguientes criterios:

o Ser jefe del departamento de extraescolares, que tendra prioridad frente

a los demas criterios.
Ser tutor de uno de los grupos participantes.
Ser miembro del Equipo Directivo.

Ser profesor con experiencia en la participaciéon de viajes de estas

caracteristicas.
o Ser profesor con conocimientos del idioma del pais de destino.
Ser profesor de estos grupos.

LES. JUAN RUBIO QRTIZ
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e Se intentara que los padres participen activamente en la organizacién y, en su
caso, acompanamiento del viaje.

e El nimero minimo de profesores serd de dos, segln requisito imprescindible
establecido por la Delegacién Provincial para aprobar la realizacion de esta
actividad, independientemente del nimero de padres, que en su caso, pudieran
acompaiar en el viaje. En todo caso, deberd ir, al menos, un profesor por cada
transporte (autobus).

e En caso de no contar con el minimo requerido de profesores, se abrird una lista
hasta encontrar profesores suficientes para cumplir la normativa anterior.

e Si, por cualquier causa, uno de los acompafantes designados no pudiese ejercer
su derecho, se tomard el nombre del inmediatamente siguiente. En caso de no
existir ningun profesor suplente, el Equipo Directivo determinard, previa
consulta al interesado, la persona que lo sustituye.

e Si, en cualquier caso, el nUmero de profesores resultase inferior al requerido la
excursion quedara suspendida.

c) Participacioén de los alumnos.

- Los alumnos participantes en el viaje son los destinatarios principales de la
organizacién de esta actividad. Por ello, todo cuanto se haga debera pensarse enfocado
a su mayor beneficio, y nunca habran de tomarse medidas encaminadas al beneficio
particular de otros. El centro podrd adoptar medidas dirigidas a garantizar la
participacién del mayor nimero posible de alumnos, la igualdad de derechos, y podra
decidir sobre su aportacién econdémica al viaje en funcién de la disponibilidad
presupuestaria.

- En cada clase se elegira un representante para la Comisién y un Padre/Madre/tutor
legal que actuara de secretario, y que se encargara de llevar las cuentas del viaje bajo la
supervisidon de la Comision.

- Podran participar en el viaje todos los alumnos que lo deseen, siempre que estén
matriculados durante el curso en que se realice la actividad en 1° de Bachillerato, en el
primer cursodel C. F. G. M. o del C. F. G. S.

- Los alumnos que quieran asistir al viaje, deberdn también apuntarse en lista gestionada
por el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares. Se podra exigir el pago de
una fianza, que no se devolvera en ninguln caso, al principio del proceso. La mencionada
lista podra quedar abierta a primeros de curso, y tendra que quedar cerrada como lista
definitiva cuando se haga el primer pago a cuenta, como condicidn indispensable para
ir al viaje.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 51

- Como norma general, el nUmero minimo de alumnos participantes en el viaje habra de
ser del 30 % de los alumnos matriculados en 12 de Bachillerato a los que va dirigida la
actividad. Si no se cumple este requisito, podrd suspenderse la actividad, cuando el
numero de alumnos sea inferior al porcentaje indicado. En caso de que se haya de
decidir por esta causa, serd el Consejo Escolar del Centro el que tome la determinacién
de suspender o no el viaje de estudios.

- Para la organizacidon de determinadas actividades destinadas a la recaudacion de
fondos con que cubrir parte del precio del viaje los alumnos podran contar con la ayuda
de los profesores y compafieros.

- El dinero recaudado para ayuda del viaje serd sucesivamente ingresado en una cuenta
bancaria que sera supervisada por el Jefe de Departamento de Extraescolares y el/la
secretario/a de la Comision. Asimismo, los alumnos ingresaran en dicha cuenta los
sucesivos pagos del viaje, que dara lugar al cierre de la lista de participantes en la
actividad. Dichos pagos se efectuaran en las fechas y en las cantidades que el Jefe del
Departamento de Actividades Extraescolares determine. Se entiende que, con ello, el
alumno adquiere un compromiso definitivo y que, por tanto, esta cantidad en concepto
de reserva, no se devuelve si se producen posteriores bajas en la lista.

- La venta de productos alimenticios por parte de los alumnos para conseguir dinero no
se debe ni sugerir ni, por supuesto, organizar desde el Centro, de acuerdo con la
prohibicion al respecto expresada en el art. 5.2 de la Ley 26/1984 General para la
Defensa de Consumidores y Usuarios.

- La venta de loteria, papeletas de rifas y concursos sdélo tendra por finalidad ayudar a la
financiacion de la parte proporcional de cada uno de ellos en el Viaje. Todo alumno que
participe en estas ventas y posteriormente, por cualquier motivo, no vaya al viaje,
debera entregar el dinero recaudado, cantidad que pasara a incrementar una bolsa o
fondo del viaje a beneficio del resto de los participantes.

- El punto anterior se aplicara a otras actividades como desfiles de modelos, o fiestas o
conciertos organizadas por los alumnos. Para evitar susceptibilidades, los organizadores
de estas actividades dardn cuenta de lo recaudado a la Comisidn del Viaje de Estudios.

- Queda totalmente prohibido utilizar el nombre del Instituto para lucro particular de un
grupo cerrado de alumnos y alumnas con exclusidon programada del resto. Toda
iniciativa debera ser abierta en principio y la participacidén o exclusién de la misma por
parte del alumnado participante, voluntaria.

- El dinero recaudado a través de actividades no se devuelve. Si la excursidon se
suspendiese se donard dicha recaudacién a la Asociacién de Madres y Padres del IES
"Juan Rubio Ortiz".
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- La acumulacién por algin alumno o alumna de 12 de Bachillerato de un numero
maximo de 25 faltas de asistencia injustificadas a lo largo del curso, asi como el
incumplimiento reiterado o grave de las normas de conductas, implicard para él o ella —
de acuerdo con la reglamentacién del ROF- la suspensién de su derecho a participar en
el Viaje de Estudios del Centro.

d) Fechas:

e El viaje se realizard preferentemente antes de la finalizacion del segundo
trimestre, aunque se podran realizar en las primeras semanas del tercer
trimestre, previa autorizacién de la Delegacidn Provincial a instancias del centro.

e El viaje se podrad realizar en periodo vacacional o en fechas de menor actividad
lectiva, como son las épocas inmediatamente anteriores o posteriores a un
periodo de vacaciones.

e) Centro:

e Elcentro, a través del Equipo Directivo y el Consejo Escolar, habra de asegurar el
uso del derecho del alumnado a organizar un viaje de estudios, asi como
garantizar la igualdad de derechos de todos los alumnos ante tal actividad,
evitando que resulte un viaje elitista.

e Los padres, madres o tutores legales de alumnos, cuyos hijos sufran algun tipo
de enfermedad, deben advertirlo con la antelacién necesaria al grupo de
profesores responsables del Viaje, quienes manejaran con absoluta discrecién
tal informacién de cardcter confidencial.

TITULO 1Il. ORGANOS DE COORDINACION ENTRE CENTROS
EDUCATIVOS.

ARTICULO 43. FINALIDAD Y OBJETIVOS DE LA COMISION ZONAL DE ORIENTACION
EDUCATIVA. PROGRAMA DE TRANSITO.

1. La finalidad de la Comision Zonal de Orientacion Educativa es la de favorecer los
procesos de orientacidon educativa y profesional de los escolares en el transito de la
educacion primaria a la secundaria o, transitoriamente, del primer ciclo al segundo ciclo
de la ESO.

2. Sus objetivos son los siguientes:
« Facilitar el intercambio y traspaso de la informacion entre la Educacion Primaria
y la Educacion Secundaria o entre los ciclos de la ESO.
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« Establecer un procedimiento para que los profesionales que han intervenido en
la orientacion de un alumno o alumna transmitan, lo antes posible, aquella
informacién que sea relevante a los encargados de la orientacién y tutoria del
ambito educativo siguiente.

« Establecer un instrumento de coordinacién zonal entre los profesionales de la
orientacién de educacion primaria y los departamentos de orientaciéon de los
institutos de educacion secundaria.

e Establecer un marco para el disefio coordinado de planes de orientacion en el
ambito zonal.

e Establecer un procedimiento 4gil para el traspaso de expedientes académicos
del alumnado.

ARTICULO 44. AMBITO DE ACTUACION Y COMPOSICION.

1. El ambito de actuaciéon de la Comisidon de Orientacion viene definido por las zonas ESO
previstas en el mapa escolar y Red de Centros de Andalucia tomando como referencia
basica los centros adscritos al mismo. Por esta razén, la Comisidn deberd integrar al IES
“Juan Rubio Ortiz” y a los Colegios Publicos de la localidad de Macael y del ambito de
influencia del mismo.

2. La Comisién Zonal de Orientacion Educativa estard compuesta por:

« El Director o Directora del IES “Juan Rubio Ortiz” que actuara como
Presidente/a, o persona en quien delegue.

« El Director o Directora, o en su caso el Jefe de Estudios, de cada Colegio Publico
adscrito y que figura en el apartado 1.

e El Jefe/a del Departamento de Orientacion del IES “Juan Rubio Ortiz”, que
actuard de secretario/a y que coordinarad las actuaciones del programa a lo largo
del curso académico.

e Los jefes de departamento de las materias instrumentales del IES Juan Rubio
Ortiz. (Lengua, Matematicas e Inglés)

e Los tutores de sexto de primaria de los colegios adscritos al centro.

¢ El coordinador/a del EOE.

ARTICULO 45. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

1. El Director del IES “Juan Rubio Ortiz”, o la persona en quien él delegue, convocara a
los integrantes de la Comisidn en las siguientes fechas:

e Primer trimestre: Primera semana de octubre.

En esta reunidn se constituird la Comisién y se tratard el traslado de expedientes de los
alumnos que pasan a secundaria y la informacién relevante para los tutores de
secundaria.
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e Segundo trimestre: Primera semana de enero.
Analisis de resultados de la evaluacion.

¢ Segundo trimestre: Primera semana de marzo.
Se intercambiara informacidn relativa a las previsiones de escolarizacién, sobre todo,
en el caso de escolares con necesidades educativas especiales.

e Tercer trimestre: Primera semana de junio.

Se realizara el estudio e intercambio de informes de los alumnos que presumiblemente
cambiaran de nivel educativo con necesidades educativas especiales y de informacién
relevante para los tutores de secundaria.

De cada una de las reuniones que se celebre se levantara, por parte del secretario/a, un
acta. Ademas, se podran realizar reuniones adicionales en funcion de las necesidades.

2. Deberan también participar en la Comisidn los centros concertados que escolaricen a
alumnado con necesidades educativas especiales.

TITULO IV. EL PROFESORADO.

CAPITULO I. FUNCIONES, DEBERES Y DERECHOS DEL PROFESORADO.

ARTICULO 46. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Son Profesores del Centro todos los que desempefian en él su actividad docente, de
forma regular, sea cual fuere su situacién administrativa, y nombrados conforme a
derecho, desde el dia de su toma de posesidon hasta su cese.

2. Los profesores y profesoras ejerceran funciones docentes y formativas para conseguir
las Finalidades Educativas del Centro, asi como aquellas que se deriven de la normativa
vigente. Como primeros responsables de la ensefanza, prestaran especial atencién a la
colaboracién y coordinacién con los demas compafieros y compafieras del mismo curso,
ciclo, area o Departamento.

3. La totalidad del Claustro de Profesores, junto con los restantes miembros de la
comunidad educativa, asumira la responsabilidad global de la tarea educativa del
Centro.

4.- Vestimenta del profesorado. Se hace necesario que el profesorado del centro como
parte integrante de la Administracion, dé prestigio a la institucidn que representa, en
nuestro caso el centro, manteniendo el decoro y la buena imagen ante propios y
extrafos.
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Segun la LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL, DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO
(BOE, 13 abril 2007), en el que se establecen los deberes de los empleados publicos,
codigo de conducta, principios éticos y principios de conducta.

El profesorado atendiendo a estos principios, y en relacién con la vestimenta a emplear
durante el desarrollo de su actividad docente; empleara un vestuario decoroso y acorde
a la imagen de funcionario publico y la del Instituto.

ARTICULO 47. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO.

Las funciones del profesorado de este centro son, entre otras, las siguientes:

a) La programacién y la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que
tengan encomendados.

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

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

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en
su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos de orientacién educativa.
e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

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

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

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

[) La participacién en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente
en materia de educacion o los propios centros.

m) La investigacidn, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

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

o) En el caso del ciclo formativo bilinglie, las funciones especificas del profesorado son
las que se detallan en articulo 11 de la Orden de 28 de junio de 2011 por la que se regula
la ensefianza bilingtie.
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Los deberes del profesorado de este centro son los siguientes:

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

b. Cooperar con los demas profesores de su Departamento en la realizacién de la
programacion de su asignatura y velar por su cumplimiento.

c. Dar a conocer a sus alumnos los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacién de las materias que imparte.

d. Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos e impartir una ensefianza
exenta de toda manipulacién ideoldgica y propagandista.

f. Entregar las calificaciones de sus alumnos a los profesores tutores en las fechas
establecidas y segin el método oportuno, asi como informar a éstos de su rendimiento
escolar y comportamiento.

g. Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos puedan plantear en
relacién con las materias que imparten.

h. Atender a los padres y madres de alumnos en todo lo relacionado con el proceso
educativo de sus hijos.

i. Controlar la asistencia a clase de todos sus alumnos, sean de E.S.O., Bachillerato o
Ciclos Formativos y no permitirles la salida del aula durante el horario de clase salvo por
razones especiales o urgentes.

j. Ejercer la funcién docente favoreciendo la creacién de un clima de estudio y de
participacién de todo su alumnado. Ostentar la custodia y vigilancia de sus alumnos
durante la hora u horas de clase, hasta la finalizacidon de las mismas.

k. Respetar la dignidad e integridad personal de los alumnos, respetar sus convicciones
morales, éticas, politicas, ideoldgicas y religiosas.

I. Promover el desarrollo de los habitos intelectuales y civicos que faciliten la
convivencia, la solidaridad, la tolerancia, el estudio y el espiritu civico de los alumnos.
m. Cuidar y responsabilizarse de la convivencia, tanto en el aula como en el resto de las
dependencias del Centro.

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

0. Procurar que, al finalizar la ultima clase, antes del recreo o cuando los alumnos de
ésta vayan a abandonarla, no quede ningun alumno en el aula y ésta quede cerrada y
con las luces, ordenadores, ventiladores... apagados.

p. Aceptar la eleccién como miembro de un érgano colegiado, al que se haya presentado
voluntariamente, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

g. Cumplir las funciones asignadas en las horas complementarias.
r. Conocer, respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento.
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s. Colaborar consensuadamente con el equipo directivo y en su caso con el
Departamento de actividades complementarias y extraescolares, en la realizacién y
organizacién de actividades escolares complementarias, extraescolares o académicas.
t. Conocer y aplicar los procedimientos de evacuacidon acordados en el Plan de
Autoproteccion y llevarlos a cabo en los simulacros de evacuacién y/o ante alguna
emergencia.

u. Participar en las jornadas de formacion inicial que se programan en el mes de
septiembre para dar a conocer las normas y procedimientos recogidos en este
Reglamento.

v.- El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracidn,
de trabajo en equipo y de coordinacidon entre el personal docente y el de atencién
educativa complementaria.

ARTICULO 48. DERECHOS DEL PROFESORADO.

1. El profesorado de los institutos de educacién secundaria, en su condicién de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacién basica
de la funcién publica.

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

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

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

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

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

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.
i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

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

m) A la acreditacidon de los méritos que se determinen a efectos de su promocién
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacién en
proyectos de experimentacidn, investigacion e innovacidon educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticidon de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accién tutorial; la implicacién en la
mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccién de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

n). Derecho a reunirse en las instalaciones del Centro, siempre que no se altere el normal
desarrollo de las actividades docentes, para tratar temas educativos, laborales o
profesionales, comunicdndoselo a la Junta Directiva con la debida antelacién.

fi). Derecho a impartir clases lectivas y demas actividades afines con normalidad y en
condiciones aceptables.

0). Derecho a la experimentacién de nuevos métodos pedagdgicos y de una practica
educativa investigadora, recibiendo por parte del Centro la ayuda necesaria y siempre
gue se respeten los elementos curriculares basicos. El profesorado podrd usar los
medios didacticos y materiales del Instituto para su perfeccionamiento profesional y
para la realizacion de proyectos o trabajos de innovacién educativa. Su uso debera
restringirse a las horas no lectivas, en las condiciones que se establezcan con el Jefe de
Departamento al que pertenezca el objeto y con el visto bueno del Director.

p). Derecho a participar en cursos y actividades de perfeccionamiento del profesorado
organizados por los organismos competentes y recibiendo las facilidades oportunas del
Centro, siempre dentro de la legislacidn vigente.

q). Derecho a ser tratados con el debido respeto y consideracion por todos los miembros
de la Comunidad Educativa

r). Derecho del ejercicio de huelga, legalmente convocada por las organizaciones
sindicales representativas del sector docente.

ARTICULO 49. PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL PROFESORADO.

1.- La Consejeria competente en materia de educacién prestard una atencién prioritaria
a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo
de una creciente consideracién y reconocimiento social de la funcién docente.

2. La Administracién educativa otorgara al profesorado de los institutos de educacién
secundaria presuncion de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la propia
Administracién educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con
ocasién de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en
los correspondientes partes de incidencias u otros documentos docentes.

3. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser
objeto de reprobacién ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o judicial.
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4. La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia la
calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa
grave que se produzcan contra el profesorado de los institutos de educacion secundaria,
cuando se hallen desempefiando las funciones de sus cargos o con ocasion de ellas.

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

a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera
gue sean el drgano y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

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

ARTICULO 50. JORNADA LABORAL, PERMISOS Y LICENCIAS.

1. La jornada laboral, permisos y licencias y muchas otras cuestiones que afectan al
personal docente y no docente del Instituto se rigen, sin perjuicio de ulteriores
disposiciones normativas, por la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se Regula
la Organizacidn y el Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado; la Resolucién de 6 de octubre
de 2005, de la Direccién General de Gestion de Recursos Humanos, por la que se
aprueba el Manual para la gestidon del cumplimiento de la jornada y horarios en los
Centros Publicos de Educacidn y Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de
Educacién de la Junta de Andalucia. (publicada en el B.O.J.A. n2 204 de 19 de octubre de
2005); la Instruccidon n2 8/2007 de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos
por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccidon General de
Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias como consecuencia de la
entrada en vigor de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico), asi como por el Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de
Andalucia vigente, asi como la Circular de 11 de junio de 2021, de la Direcciéon General
del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién de la Consejeria de
Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia y la Instruccién 12/2022 de la Direccion
General del Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos por la que se modifican los
apartados lll.7 y II1.11 de la circular de 11 de junio de 2021 de la Direccién General del
Profesorado y Gestién de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones
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de jornada del personal docente del ambito de gestidon de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién Profesional de la Junta de Andalucia

2. El profesor que prevea que un determinado dia no podrd asistir a su puesto de trabajo
debera comunicarlo con la debida antelacién al equipo directivo y entregar las
actividades a realizar por sus alumnos en esa fecha.

3. El control del horario lectivo del profesorado del Centro lo realizaran los profesores
de guardia, anotando en el parte diario de incidencias las ausencias y retrasos que
contemplen. Este parte estara en la Sala de profesores y se renovard diariamente.
Asimismo, cada profesor firmara el parte diario de entrada y salida dispuesto para la
gestion del cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros Publicos de Educacion.
4. La parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la Administracion
Educativa andaluza se llevard a cabo, preferentemente, de forma telematica. Sera la
direccion del centro la que establezca, en cada momento y previa justificacion, la
necesidad de la presencialidad de las mismas, de cara a la debida coordinacién y
funcionamiento del centro

5. El servicio de guardia, la atencidn a las familias y las sesiones de evaluacion serdn,
en todo caso, presenciales.

CAPITULO Il. PROFESORADO DE GUARDIA.

ARTICULO 51. DISPOSICIONES GENERALES.

Las guardias son un servicio necesario para garantizar la disciplina y el buen
funcionamiento del Centro, y en la medida en que todos los miembros de la Comunidad
Educativa nos esforcemos en la organizacién y cumplimiento de las mismas, se traducira
en una mejora de la calidad de la ensefianza, y en la mejora del proceso de ensefanza-
aprendizaje, que en definitiva es nuestra meta final.

Asi pues, proponemos una organizacion sistematica de las guardias, tanto en horas
lectivas como durante el recreo, que impida que algunos alumnos puedan interrumpir
el normal funcionamiento de las clases y se garantice el derecho del resto de sus
compaiieros a aprovechar la hora de guardia, en la realizacion de actividades docentes.

ARTICULO 52. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA.

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y
no docentes.

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la
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educacion secundaria obligatoria, a fin de garantizar su integracion en el instituto
en las mejores condiciones posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia
del profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a
los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal
asistido.

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

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo
de accidente, gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto,
el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad, y
comunicarlo a la familia.

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

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

2. El profesorado de guardia desempenara sus funciones durante el horario lectivo del
Instituto, asi como en el tiempo de recreo.

3. En la confeccién del horario del servicio de guardia se procurara una distribucién
proporcional del profesorado, con objeto de evitar que se concentren las guardias en las
horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la
jornada, garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora de guardia por
cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultanea. Las
guardias de recreo se computaran en el horario del profesorado como una hora de
guardia, independientemente del tiempo de duracién de la misma, y se garantizara una
relacion de, al menos, un profesor o profesora de guardia por cada seis grupos de
alumnos y alumnas.

ARTICULO 53. DE LA BUENA PRACTICA DE LA GUARDIA.

Se debe garantizar que cada alumno esté en silencio, y no tenga conductas incorrectas,
exactamente igual que en una clase normal, pues es fundamental que la guardia se
considere tanto por el profesor como por el alumno, como una hora lectiva a todos los
efectos de rendimiento académico.

Para que tal fin pueda cumplirse, existen dos procedimientos que pueden ser validos:

e El profesor que va a faltar uno o varios dias, deja tareas preparadas para su
realizacion, en una carpeta abierta para tal fin, y que se encuentra en la
Secretaria. El Profesor de Guardia que sustituye al profesor ausente, recoge la
actividad, y la distribuye entre los alumnos. Al término de la misma, la recoge y
la deposita en esa carpeta. La actividad sera corregida por el profesor de area
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cuando se incorpore de nuevo, y contara como una nota mds, en la evaluacion
del alumno.

e En el caso de que el profesor no hubiese dejado actividades a los alumnos, se
dispondran actividades de un fondo que se creara por los Departamentos
Didacticos, segun niveles y materias. Este fondo de actividades se empezara a
realizar con la mayor celeridad, pues es conveniente que se empiece a trabajar
con el nuevo sistema para la segunda quincena del mes de Septiembre.

e También es fundamental pasar lista a todos los alumnos y llevar un control
exhaustivo de las faltas, para que el sistema disefiado funcione.

Insistimos en lo importante que resulta la Accién Tutorial, con la informacidn precisa
del Tutor, del sistema de guardias, para que el alumno se mentalice en que debera
realizar una actividad en la hora de sustitucion, y que dicha actividad sera evaluada como
una nota mas.

ARTICULO 54. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LAS GUARDIAS:

En horas lectivas:

1. Al inicio del servicio de guardia cada profesor revisara el edificio que tiene
asignado (Principalmente Edificio C, B y Marmol y Edificio A). Esta informacion
estard disponible en la carpeta de guardias y horarios en la sala de profesores y se
cambiard trimestralmente, siempre que sea posible.

2. Una vez detectada la ausencia de algun profesor, el encargado de la guardia
en cada uno de los edificios se hara cargo del grupo sin profesor.

3. En caso de que haya mas grupos desatendidos en un edificio, los profesores de
guardia tendran que compartir la vigilancia y atenciéon de las aulas que hayan
guedado sin profesor, fundamentalmente en los grupos de ESO y especialmente a
los alumnos del primer ciclo.

4. Los profesores que tengan asignado en su horario el Aula de Convivencia
(Biblioteca, Edificio A) permaneceran en ella toda la hora de duracién de la misma,
al objeto de atender a los alumnos que hubiesen sido expulsados de clase. Estos
alumnos deberan venir acompafados por el delegado de curso, e iran provistos
del parte de incidencia asi como de las tareas que le asigne el profesor que ha
realizado la expulsién.

5. Los profesores de guardia tienen que firmar en el parte de faltas de profesores

en la casilla que corresponde a su hora de guardia, anotando las ausencias o

retrasos del profesorado, asi como las incidencias que hayan ocurrido (entre las
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incidencias es necesario especificar, en su caso, cualquier accidente de alumnos y
la atencidén que se les ha prestado).

6. Para facilitar las labores del servicio de guardia, cada Departamento a principio
de curso elaborard una serie de fichas-trabajos (que se depositaran en una carpeta
habilitada al efecto en Secretaria). Estas fichas-trabajos se pasaran a los alumnos
para su confeccidn durante la hora de ausencia del profesor. Los profesores de
guardia recogeran las mismas y las depositaran en la taquilla del profesor ausente.
Los profesores ausentes corregiran las mismas y les seran devueltas a los alumnos.

7. Independientemente de que los profesores deben acudir a sus clases con
puntualidad, los profesores de guardia iniciaran su actividad inmediatamente
después de sonar el timbre de entrada a cada clase, invitando a los alumnos/as
a que entren en sus aulas y preparen su material.

8. El Directivo de Guardia se encargara de Coordinar el Servicio y de realizar los
controles adecuados para que el sistema funcione.

9. Todo alumno que se encuentre fuera del aula, sin la debida autorizacién del
profesor de su aula, serd amonestado por el profesor de Guardia de Zona, y
conducido al Aula de Convivencia, con el correspondiente parte de incidencia, y
permanecera en ella la hora completa, hasta su préxima clase.

En horas de recreo:

A efectos de las Guardias de Recreo el centro queda dividido en las siguientes zonas:

Zonal Pistas y arboleda trasera

Zona 2 Puerta y porche central

Zona3 Gimnasio, Porche lateral y entrada Parking
Zona 4 Plaza Marmol y trasera del edificio del Marmol.

1. Al toque de la sirena, uno de los profesores asignados se dirigird al espacio de
guardia asignado.

2. Otro profesor/a debera revisar los médulos C (ESO), Ay B y Edificio del Marmol.
Se encargara de la vigilancia de los mddulos por este orden, comprobando que
las puertas estén cerradas y ningin alumno/a permanece dentro de las aulas, en
pasillos o escaleras sin control presencial o autorizacion firmada por persona
responsable.

3. Una vez finalizada esta revisidn, se dirigira al espacio asignado junto a su
compafero.
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ARTICULO 55. ALUMNOS EXPULSADOS AL AULA DE CONVIVIENCIA.

El profesor pondrd en conocimiento de la Jefatura de Estudios los motivos de la
expulsion, siendo ésta la que determinara la duracién de la misma (1 hora o mas).

Se habilitara un documento a disposicién del profesor de guardia que se encuentre
en el Aula de Convivencia, en el cual se reflejaran los trabajos realizados por los
alumnos y las observaciones pertinentes.

N Con el fin de procurar tareas a los alumnos expulsados mas de una hora, o la
ausencia del profesorado, los Departamentos actualizaran las carpetas de guardia
semanalmente para que los profesores de guardia recomienden a los alumnos a
realizar las mismas.

N Estas tareas serdn depositadas en el casillero del tutor del grupo al que
pertenezca el alumno, el cual las distribuird a los profesores de las distintas
asignaturas para su correccidn, puntuacidn y posterior anotacion en el
expediente personal del alumno.

TITULO V. EL ALUMNADO.

CAPITULO I. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

ARTICULO 56. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Son alumnos y alumnas del Instituto todos los matriculados en las distintas etapas
educativas que se imparten en él.

2. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes sin mas limitaciones que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentran cursando.

3. El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

4. El Consejo Escolar del Instituto velara por el correcto ejercicio de los derechos y
deberes del alumnado.

ARTICULO 57. DEBERES DEL ALUMNADO.

1. Los deberes de los alumnos/as son los recogidos en el Titulo I, Capitulo 1 del Decreto
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacidén Secundaria.

Los alumnos tienen el deber de:

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 65

1. El estudio, que se concreta en:
12 La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.
22 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
32 El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
49 E| respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos vy
compaferas.
52 La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del
horario lectivo.

2. Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

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

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

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

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

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

8. Participar en la vida del instituto.

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

2. Asimismo, los alumnos tienen también el deber de:

a) Justificar en tiempo y forma los retrasos y faltas a clase.

b) Respetar los espacios reservados a profesores, servicios administrativos y
personal no docente y no permanecer en los pasillos o patio entre clase y clase.

c) Respetar y cumplir las decisiones del profesorado, tutor y érganos unipersonales
y colegiados, sin perjuicio de que puedan impugnarlas ante el drgano superior
competente cuando consideren que lesionen sus derechos.

d) Conocer y respetar las normas establecidas en este Reglamento

e) Entregar a sus padres, madres o responsables legales las comunicaciones o
documentos que les envie el Centro.
f) Cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte.

g) Guardar silencio en clase cuando el profesor explica o cuando interviene un
compafero.

h) Participar en los exdmenes y pruebas que se realicen para la evaluacién

i) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razéon de
nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.
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j) Respetar el Proyecto de Centro.
k) Cumplir las normas de convivencia.
[) Respetar las pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 58. DERECHOS DEL ALUMNADO.

El alumnado tiene derecho:

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

b) Al estudio.

c) A la orientacién educativa y profesional.

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

e) A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje
y que estimule el esfuerzo personal, la motivacién por el aprendizaje y la responsabilidad
individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon en la prdactica educativa
y al uso seguro de internet en el instituto.

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

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

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

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

k) A la libertad de expresién y de asociacién, asi como de reunién en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién.

[) A la proteccidon contra toda agresion fisica o moral.

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

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

n) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

ARTICULO 59. EJERCICIO EFECTIVO DE DETERMINADOS DERECHOS.
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A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el
ejercicio de su derecho de reunidn, los institutos de educacién secundaria estableceran,
al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas
pueden ejercer este derecho. En todo caso, el nUumero de horas lectivas que se podran
dedicar a este fin nunca serd superior a tres por trimestre.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la
educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrdn la
consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la direccion del centro.

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

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

ARTICULO 60. DERECHO DE HUELGA DEL ALUMNADO.

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

2. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la
jefatura de estudios favorecerd la organizacion y celebracion de debates, mesas
redondas u otras actividades andlogas en las que éste podra participar.

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

ARTICULO 61. PROTOCOLO DE ACTUACION DEL IES JUAN RUBIO ORTIZ EN CASO DE
CONVOCATORIA DE HUELGA.
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1. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el caso de que haya
una propuesta de inasistencia a clase (HUELGA), el delegado retirard en Secretaria el
documento normalizado para reflejar que ejerceran dicho derecho. (Anexo I)

2. Esta propuesta se entregarad a la direccién del centro con una antelacion de al menos
dos dias al comienzo de la jornada o jornadas de inasistencia.

3. En esta propuesta se daran a conocer los dias previstos y las actividades convocadas,
caso de que las hubiera.

4. En ningun caso podran ejercer este derecho a inasistencia a clase el alumnado de 12
y 22 de ESO, sea cual sea su edad.

5. Los distintos delegados informardn a sus grupos sobre la propuesta de inasistencia,
redactando y firmando el documento normalizado (Anexo ).

6. Las ausencias del alumnado a partir de 32 de ESO, con motivo del seguimiento de la
convocatoria de inasistencia a clase, no seran consideradas conductas contrarias a la
convivencia, y, por tanto, no podran ser objeto de correccidon de ningun tipo por parte
del profesorado. El profesorado pondra falta justificada si el alumno/a ha entregado el
correspondiente justificante debidamente firmado por los alumnos y falta injustificada
a aquellos que no hayan firmado.

7. Los alumnos que no ejerzan su derecho de huelga asistiran con normalidad a clase.

8. Una vez conocida, por parte del profesorado, la convocatoria de una propuesta de
inasistencia por parte del alumnado (HUELGA), se procurara no programar actividades
como controles o examenes en dichos dias, quedando a criterio del profesorado y
consensuando con el alumnado dichas actividades.

9. En el caso de que un control o examen estuviera establecido con anterioridad a la
convocatoria de inasistencia, el alumnado que no la secunde tendra derecho a que se le
realice dicha prueba, caso de que asi lo desee. De cualquier forma, el alumnado que se
ausente esos dias y presente un justificante, tendrd derecho a que se le repita dicha
prueba.

ARTICULO 62. PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

1.- Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacién en:

a) El funcionamiento y en la vida del instituto.

b) El Consejo Escolar del centro.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de
Andalucia.
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2.- Representantes de los alumnos/as.

v El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de
clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que
ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad de éste y lo
apoyara en sus funciones. Las elecciones a delegados serdn organizadas y
convocadas por el Vicedirector, en colaboracién con los tutores de los grupos.

a) La sesidn electoral se celebrara, en los grupos de ESO, en la hora de la tutoria
lectiva y en el resto de etapas en cualquiera de las horas que el tutor tenga con
el grupo. En todos los casos el tutor debera estar presente y, actuando como
presidente de la mesa electoral, organizard y llevard a cabo la eleccion. Al
finalizar el proceso la mesa electoral formada realizard un acta de eleccién que
se entregard en Jefatura de Estudios.

b) Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos
gue afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o
tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligio.
En este caso se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo
lo mas breve posible y de acuerdo con lo establecido en los pdrrafos anteriores.

¢) Un delegado también podrd ser cesado, o sustituido para la realizacion de
determinadas funciones, por el tutor del grupo o el Jefe de Estudios debido a
una dejacién manifiesta de sus funciones y obligaciones u otros motivos
disciplinarios.

d) Tanto los delegados de grupo como los representantes de Alumnos/as en el
Consejo Escolar podran reunirse entre si o con sus representados,
notificandolo previamente al Jefe de Estudios. En cualquier caso, el nimero de
horas lectivas que se podran destinar a este fin no sera superior a tres por
trimestre.

e) Los delegados de grupo y los representantes de alumnos en el Consejo
Escolar, tienen derecho a asistir a las reuniones que, con caracter
extraordinario, sean convocadas por la Direccion o Jefatura de Estudios,
incluso en horas lectivas, sin que ello implique falta de asistencia a clase.

f) Los delegados y/o subdelegados podran asistir a la primera parte de las
sesiones de evaluacion.
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h) La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos
los delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar del centro.

i). LaJunta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce
la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento
del instituto.

j) La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los
medios materiales para su funcionamiento.

k) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones
gue les encomienda el presente Reglamento, pero si por la dejacion o
incumplimiento de las mismas.

3. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma
serd canalizada a través de los representantes del alumnado en la siguiente forma: El
grupo que manifieste la discrepancia se reunira, en su hora de tutoria, con el tutor/a
correspondiente, y realizardn un escrito que sera trasladado a Jefatura de Estudios,
donde se estudiara el cardcter de la discrepancia y se remitira a la Direccién del Centro
si se estima conveniente.

4. Objetividad en la evaluacién:

La evaluacién de los alumnos y alumnas que cursan las ensefianzas de la Educacion
Secundaria Obligatoria se llevara a cabo de acuerdo con lo establecido en la legislacién
vigente.

La evaluacion de los alumnos y alumnas que cursan las ensefianzas de Bachillerato se
llevara a cabo de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente.

La evaluacién de los alumnos y alumnas que cursan las ensefianzas de Formacion
Profesional se llevard a cabo de acuerdo con lo establecido la legislacion vigente.

6. Los delegados de grupo tienen derecho a conocer y consultar las actas del Consejo
Escolar y documentacién administrativa que no afecte a la intimidad de las personas.

7. Asimismo, los alumnos tienen también los siguientes derechos:

v' A escoger libremente las asignaturas optativas que deseen, siempre que la
disponibilidad del Instituto lo permita.

v' A serinformados de los objetivos, métodos y contenidos de las asignaturas de su
curso.
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v' A conocer con antelacion los criterios y las fechas de evaluacién de cada
asignatura.

v A que los examenes y pruebas escritas les sean mostradas debidamente
corregidas.

v" A solicitar de los profesores aclaraciones sobre las calificaciones parciales o de
final de curso.

v' De poder presentar reclamaciones sobre las calificaciones finales tal como
establece la normativa de organizaciéon y funcionamiento de los IES.

v' A que el Instituto guarde la debida reserva sobre la informacion que posee acerca
de los alumnos.

v" Alaanulacién de matricula en niveles educativos postobligatorios por alguna de
las siguientes causas:

¢ Enfermedad grave del alumno, que imposibilite su adecuada asistencia
a clase.

e Que el alumno contraiga una relacidon laboral contractual que le
imposibilite un adecuado seguimiento del curso.

¢ Nacimiento de un hijo del alumno.

e Enfermedad grave de algin miembro de la unidad familiar del alumno,
siempre que conlleve la necesidad de atencidén por parte de éste.

¢ Cualquier otra no recogida en las anteriores, siempre que sea de su
mismo tenor.

Todas las causas citadas han de quedar suficientemente probadas o
documentadas.

La solicitud de anulacién de matricula serd presentada por el alumno, si es mayor
de edad, o por los representantes legales del alumno, antes de finalizar el mes
de abril.

El Director del Centro decidira sobre la concesion de la anulacién si considera
qgue el alumno reune todos los requisitos. En E.S.O., ningln alumno puede
solicitar la anulaciéon de matricula. En todo caso, si el alumno ha cumplido 16
afos, los padres podran solicitar al Director que se dé por concluida su
escolaridad obligatoria, rellenando el correspondiente impreso.

v' Los alumnos y las alumnas que al término del segundo curso de bachillerato
tuvieran evaluacién negativa en algunas materias, podran matricularse de ellas
sin necesidad de cursar de nuevo las materias superadas, de acuerdo la
legislacién vigente.

v' El alumnado que al finalizar el segundo curso de bachillerato haya obtenido
evaluacién negativa en algunas materias podrdn, con conocimiento en su caso de
sus familias, tomar una de las siguientes opciones:
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a) Matricularse sélo de las materias en las que haya tenido evaluacién negativa.
b) Matricularse de todas las materias del curso.

El alumnado que se encuentre en estas circunstancias puede salir del centro en las horas
lectivas en las que no tenga la obligacion de asistir a clase, previa autorizacion, si es
menor de edad, de sus padres, madres personas que ejerzan su tutela.

8. En todos los casos se tendra presente la Ley 1/1998, de 20 de abril, de los derechos y
atencion al menor, especialmente el articulo 11 del Capitulo Il, denominado Educacion
que, en su punto 5, establece la obligatoriedad de los ensefantes de poner en
conocimiento de la Autoridad Judicial o del Ministerio Fiscal aquellas situaciones que
representen desproteccién, riesgo o maltrato a los menores, asi como el absentismo
escolar.

9. Todos los miembros del Instituto estdn obligados a respetar los derechos de los
alumnos y alumnas contenidos en este Reglamento, pudiendo ser objeto de denuncia
ante el Director, la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar o la Delegacién
Provincial de Educacién por los alumnos, padres o tutores, los actos que impidan o
dificulten estos derechos.

10. En caso de accidente o enfermedad prolongada, los alumnos de E.S.O., Bachillerato
y Formacion Profesional tendrdn derecho a la orientacidn y a los recursos didacticos
necesarios para no perjudicar su rendimiento escolar.

ARTICULO 63. PROTOCOLO DE INASISTENCIA CONTINUADA A UNA ASIGNATURA.

La inasistencia continuada y no justificada de una asignatura no es algo puntual, por el
contrario, es un proceso y como tal las actitudes negativas han de ser mantenidas en
el tiempo para que puedan ser consideradas conductas de abandono.

Se entiende que un alumno o una alumna no asiste de manera reiterada y sin
justificacion a una asignatura, si concurren algunas de estas circunstancias:

1. Faltas de asistencia, sin justificar adecuadamente, en un 25% 6 mas de las
clases de la asignatura.

2. No traer el material y/o equipo imprescindible para seguir las clases de
manera continuada.

3. No realizar las actividades y trabajos o no entregarlos en las fechas
establecidas de manera sistematica.

4. Entregar las pruebas evaluables, entre ellas las escritas, en blanco.
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5. Tener una actitud totalmente pasiva durante varias sesiones: no tomar
notas en clase, no seguir las explicaciones del profesor, no responder a las
preguntas, no participar en trabajos en grupo, realizar en clase actividades
ajenas a la materia.

6. Adoptar de manera continuada una actitud totalmente disruptiva: distraer
a los demas, hablar, no atender las indicaciones del profesor...

7. Si es el caso, no se presenta o no realiza el plan de recuperacion de los
aprendizajes no adquiridos (asignaturas pendientes) propuesto por el
profesorado.

8. Hace ostentacidn de su actitud de inasistencia de la asignatura, mientras
gue en la mayoria de las asignaturas tiene un comportamiento distinto.

9. No se presenta a la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria segun
proceda (Bachillerato). No presenta los trabajos y actividades exigidos para
concurrir a dichas convocatorias.

Tras la entrega de calificaciones de la 12 o 22 evaluacion, se procederd a informar a las
familias, a través del tutor, de las consecuencias que pueden acarear dichas
actuaciones.

En Educacién Secundaria Obligatoria la evaluacion del aprendizaje del alumnado sera
continua y diferenciada segun las distintas dreas y materias del curriculo, cada una de
las cuales contribuye a la consecucién de los objetivos de la etapa. Por tanto, aquel
alumnado que de manera reiterada no asista a clase sin la debida justificacion, en un
area o materia, independientemente de la altura del calendario escolar en la que se
encuentre, no puede alcanzar las capacidades generales, y por tanto no puede
promocionar ni obtener el titulo de Graduado en Secundaria en la evaluacién final
ordinaria de junio.

Comunicacion y protocolo de actuacion ante el abandono de asignaturas por el
alumnado.

Paso 1. Puesta en conocimiento de la falta reiterada de asistencia sin justificar:

Cuando un profesor detecte la falta reiterada y sin justificacién de un alumno elaborara
un informe dirigido a los padres/madres, donde se concretard la actitud del alumno/a,
las circunstancias que motivan tal medida y las posibles consecuencias que pudiera
tener esta actitud

El profesor/a de la materia informara al tutor/a y este Ultimo llamara por teléfono a la
familia para informar y concertar una entrevista.
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En la entrevista, la familia firmara un documento en el que quede constancia del
abandono y se especifique las posibles consecuencias de no promocion o no titulacion.
(Anexo 1)

Se estudiaran con la familia las causas de dicho comportamiento y se estableceran
medidas encaminadas a reconducir la actitud del alumno/a.

Modelo: Compromiso educativo (plan de centro).

Paso 2. Actividades de correccidn de la actitud:

Si tras un plazo de al menos 10 dias lectivos, hay un cambio en la actitud de
alumno/a y retoma su actividad académica con normalidad, el profesor/a facilitara al
alumnado unas baterias de actividades asequibles, preferentemente motivadoras, y
adaptadas a los contenidos minimos de la asignatura, que le permitan ponerse al dia
con sus companeros.

Si, después de esta primera comunicacion, el alumno/a no modifica su actitud, el
profesor/a informara de ello, de nuevo por escrito, a sus padres/madres y al tutor/a.
Jefatura de Estudios, el tutor/a y el profesor/a convocaran a los padres/madres del
alumno/a a una reunién donde se procurara su colaboracién para resolver el problema.
Asimismo, informaran al alumno/a de la situacion y sus posibles consecuencias en caso
de no modificar su conducta. En esta reunién estard presente el Orientador/a del
Centro.

(Anexo Il)
Paso 3: Reiteracion de la inasistencia continuada no justificada y desinterés:

Si la situacion persistiera y, tras un plazo de al menos 10 dias lectivos, no se produjera
ningn cambio de actitud en el alumno/a, el profesor/a informara al tutor/a y Jefatura
de Estudios de los hechos y se determinara el procedimiento correspondiente en el area
0 materia que corresponda.

Comunicado del tutor/a del alumno/a por teléfono y correo certificado a la familia
sobre la nula disposicién del alumno/a y el no aprovechamiento de las medidas
desarrolladas por el profesorado de las distintas areas. Lo que con llevara las
consecuencias en la evaluacion.

(Anexo lll)

ANEXO | - INASISTENCIA CONTINUADAY NO JUSTIFICADA DE UNA ASIGNATURA

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 75

De/De profesor del alumno/a
Comunica a D./D2 padre/
madre/ tutor/tutora legal del alumno/a, que su hijo presenta indicios mas que
suficientes para indicar que no tiene ningun interés por la asignatura de

En caso de no modificar esta conducta, ésta tendrd repercusion en el proceso de
evaluaciény, por tanto, no promocionaria en la evaluacidn final ordinaria de junio. Si
cursa cuarto curso de la E.S.O no titulara. En caso de cursar estudios de bachillerato,
debera presentarse a la convocatoria extraordinaria. Asi mismo no podra participar
en el viaje de estudios.

El desinterésy la inasistencia reiterada, y no justificada, de la asignatura se manifiesta
de la siguiente forma:

1.- Faltas de asistencia sin justificar adecuadamente, en un 25% 6 mas de
las clases de la asignatura.

2.- El alumno o la alumna muestra una actitud en clase de nula o minima
colaboracion sistematica: no trae materiales, charla, no se centra, acumula
partes disciplinarios, etc. Asi como no presenta las tareas mandadas para
casa.

3.- Las pruebas evaluables escritas las entrega frecuentemente en blanco o
practicamente sin hacer. O bien, no responde frecuentemente a las
cuestiones de los exdmenes orales.

4.- En el cuaderno o soporte informatico de la asignatura no aparecen,
sistematicamente, las actividades propuestas en el aula ni las explicaciones
que el profesor exige que queden recogidas en dicho cuaderno o soporte
informatico.

5.- No se presenta a las pruebas escritas o no entrega las actividades que
propone el profesor/a responsable del plan de recuperacién de los
aprendizajes no adquiridos (materias pendientes).

6.- Hace ostentacion de su actitud de su reiterada inasistenciade la
asignatura, mientras que en la mayoria de las asignaturas tiene un
comportamiento distinto.

En Macael, a de de 202

Profesor/a de la asignatura Padre/madre/tutor/tutora legal
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ANEXO Il

D/D2 Profesor/a del drea/materia del curso

informa que con fecha fue notificado el riesgo de no promocién o titulacion
por la inasistencia reiterada y sin justificar del alumno/a
del citado curso, en el

area/materia de

No aprecidandose ningln cambio en su conducta se le reitera que, de continuar esta
situacidn, ésta tendra repercusion en su proceso de evaluacién y, por tanto, se
procederia a decretar la suspension del area o materia citada y no promocionaria o
titularia, en el caso de cuarto curso, en la evaluacidn final ordinaria de junio, en caso
de cursar estudios de bachillerato, deberda presentarse a la convocatoria
extraordinaria. Asimismo, no podra participar en el viaje de estudios.

Causas del abandono:

1.- No traer el material y/o equipo imprescindible para seguir las clases de manera
reiterada.

2.- No realizar las actividades y trabajos o no entregarlos en las fechas establecidas
continuamente.

3.- Entregar las pruebas evaluables y/o escritas en blanco.

4.- Tener una actitud totalmente pasiva: no tomar apuntes, no seguir las explicaciones,
no responder a las preguntas, no participar en trabajos en grupo... de manera
sistematica.

5.- Tener una actitud totalmente negativa: distraer a los demas, hablar, no atender las
indicaciones del profesor sistematicamente.

6.- No se presenta a las pruebas escritas o no entrega las actividades que propone el
profesor/a responsable del plan de recuperacién de los aprendizajes no adquiridos
(materias pendientes).

7.- Hace ostentacion de su actitud de su reiterada inasistencia de la asignatura, mientras
gue en la mayoria de las asignaturas tiene un comportamiento distinto.

8.- No se presenta a la convocatoria extraordinaria de septiembre y/o no presenta los
trabajos y/o actividades exigidos para concurrir a dicha convocatoria.

9.- Faltar a clase de modo reiterado y sin justificar: horas faltadas.
j[? as A Junta de Andalucia
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Para tratar de estos hechos, se les convoca a una reunion en el Centro el dia a las horas,
en la que también estaran presentes, ademds del propio alumno/a, el tutor/a, Jefatura
de Estudios y Orientacion.

En Macael, a de de 202__

El profesor/a,

Firma
ENTERADOS: EL ALUMNO/AY EL PADRE/MADRE O TUTOR LEGAL
Firmas:

Este documento deberd devolverse firmado al profesor/a al dia siguiente de su
recepcion.
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ANEXO 1l

D/D2 Profesor/a del
area/materia del curso

INFORMA

Que con fecha fue notificado el riesgo de no promocidn o titulacion del
alumno/a del citado curso, en el drea/materia , por su inasistencia

continuaday no justificada.

A la vista de que la situacion continuaba, con fecha , se reiterd la comunicacién y se
convocd una reunion con los padres y el propio alumno/a, con la asistencia del tutor/a,
jefatura de estudios y orientacién. Dado que no se ha producido ningin cambio en su
actitud y por esta situacién tiene repercusion en la evaluacion, procede determinar su no
promocidn o titulacién en la evaluacion final ordinaria de junio, debiendo presentarse
a las pruebas extraordinarias de septiembre, en caso de cursar estudios de bachillerato.
Debera presentarse a la convocatoria extraordinaria. Asimismo, en su caso, no podra
participar en el viaje de estudios.

1.- Causas del abandono: No traer el material y/o equipo imprescindible para seguir las
clases de manera reiterada.

2.- No realizar las actividades y trabajos o no entregarlos en las fechas establecidas
continuamente.

3.- Entregar las pruebas evaluables y/o escritas en blanco.

4.- Tener una actitud totalmente pasiva: no tomar apuntes, no seguir las explicaciones,
no responder a las preguntas, no participar en trabajos en grupo... de manera
sistematica.

5.- Tener una actitud totalmente negativa: distraer a los demas, hablar, no atender las
indicaciones del profesor... sistematicamente.

6.- No se presenta a las pruebas escritas o no entrega las actividades que propone el
profesor/a responsable del plan de recuperacion de los aprendizajes no adquiridos
(materias pendientes).

7.- Hace ostentacidn de su actitud de reiterada inasistencia de la asignatura, mientras
gue en la mayoria de las asignaturas tiene un comportamiento distinto.
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8.- No se presenta a la convocatoria extraordinaria de
septiembre y/o no presenta los trabajos y/o actividades exigidos para concurrir a dicha
convocatoria.

9.- Faltar a clase de modo reiterado y sin justificar: horas faltadas.

En Macael, a de de202
V°B° El Profesor/a de la asignatura Jefe de Estudios
ENTERADOS:

EL ALUMNO/AY EL PADRE/MADRE O TUTOR LEGAL

Firmas:

Este documento debera devolverse firmado al profesor/a al dia siguiente de su
recepcion.

ARTICULO 64. ALUMNADO CON ASIGNATURAS APROBADAS O CONVALIDADAS.

El alumnado de menor de edad que tenga asignaturas aprobadas de otros afos o bien
asignaturas convalidadas por cursar otros estudios debera permanecer en el centro
durante toda la jornada escolar.
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TITULO VI. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y DE
ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA

ARTICULO 65. DISPOSICIONES GENERALES.

1. El personal de Administracidn y Servicios o personal no docente esta constituido por
el personal administrativo, los ordenanzas y el personal de limpieza.

2. El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y colabora en la vida
del Centro mediante la realizacidon de las tareas encomendadas a cada uno de sus
componentes.

3. El personal no docente estara a las érdenes directas del Secretario del Instituto.

ARTICULO 66. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

a) El personal de administracion y servicios y de atenciéon educativa y
complementaria de los institutos de educacion secundaria tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacién del personal funcionario o laboral que
le resulte de aplicacién.

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

3. La Administracion de la Junta de Andalucia establecerd planes especificos de
formacioén dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos
a la ordenacién general del sistema educativo y a la participacién de este sector en el
mismo.

4. Celebrar reuniones en los locales del Centro entre ellos y con sus representantes
sindicales, respetando el normal desarrollo de sus actividades y del funcionamiento del
Instituto.

5. Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito
ante el érgano de gobierno que corresponda.

6. Todos aquellos que la Constitucion Espanola y la normativa legal correspondiente les
afecte.

ARTICULO 67. PROTECCION DE DERECHOS.
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1. Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de
administraciéon y servicios y de atencién educativa complementaria de los institutos de
educacion secundaria.

2. Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita
por hechos que se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el
articulo 11.5. del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

ARTICULO 68. DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE.

1. Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su nombramiento
o contrato, respetando las Finalidades Educativas del Instituto.

2. Adoptar una actitud de colaboracidon y respeto hacia todos los miembros de la
comunidad educativa y favorecer la convivencia para facilitar el cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

3. Conocer y cumplir este Reglamento en aquello que les afecte.

4. El personal de la Administracidon realizara el trabajo correspondiente a Administracion
y Secretaria (matriculacion, expedicién de certificados, gestiéon de titulos, archivo,
registro de entradas y salidas, etc.)

5. El personal de la Administracién atenderd de manera ininterrumpida el servicio al
publico en horario de 9'00 a 14'00 horas. Mientras dure el periodo de matriculacion este
horario podra ser alterado informando del mismo en el tabléon de anuncios de
Secretaria.

6. El personal de limpieza se encargara de mantener limpias y en buenas condiciones
higiénicas todas las dependencias del Instituto.

7. Los ordenanzas tendrdn a su cargo la atencién del teléfono y el control de puertas, la
realizacion de los trabajos de copisteria; éstos no se podran hacer hasta pasados 10
minutos del toque de cada timbre de cambio de clase, la vigilancia de los pasillos durante
las clases y el recreo, evitando la permanencia de los alumnos en los mismos vy la
realizacion de encargos en el exterior del Centro encomendados por los miembros de la
Junta Directiva, asi como aquellos trabajos reconocidos expresamente en su convenio
colectivo y aquellos otros de la misma o similar naturaleza que les puedan ser
encomendados por algin miembro del equipo directivo.

TITULO VII. LAS FAMILIAS.

CAPITULO I. PARTICIPACION EN EL PROCESO EDUCATIVO.

ARTICULO 69. DISPOSICIONES GENERALES.
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1. Los padres y madres o representantes legales de los alumnos son los primeros y
principales responsables de la educacién de éstos. De ahi nacen sus derechos y deberes
para con el Instituto.

2. Los padres y madres o representantes legales constituyen el elemento clave de la
relacidon profesor-alumno y de ello depende, en gran medida, la educacion de sus hijos
y la buena marcha del Centro.

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

ARTICULO 70. DERECHOS DE LAS FAMILIAS.
Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

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

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

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

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

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

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

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

I) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
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m) Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
en el instituto.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

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

o) Los representantes de las madres y padres seran informados previamente a la
celebracién del Consejo Escolar para que puedan aportar iniciativas y/o asuntos a tratar.

p) A ser informados y oidos sobre las faltas y posibles sanciones que se vayan a imponer
a sus hijos.

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

r) A exponer las quejas, reclamaciones y propuestas que crean convenientes a los
6rganos de gobierno del Centro, a través de los cauces y en los plazos reglamentarios.

s) A ser recibidos por el tutor de su hijo y los érganos de gobierno del Centro en las horas
establecidas.

t) A pertenecer libremente a las asociaciones de madres y padres de alumnos que
puedan existir en el Centro.

u) A utilizar las instalaciones del Centro para la realizacidon de actividades que tengan
relacion con el funcionamiento del Instituto, previa autorizacién del Director.

ARTICULO 71. COLABORACION DE LAS FAMILIAS.

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de
texto y el material didactico cedido por los institutos de educacidon secundaria.
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e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

f) Estar al corriente de la evolucidn educativa de sus hijos.

g) Colaborar con el tutor y los profesores de sus hijos para una mejor formacion de
éstos.

h) Procurar que sus hijos asistan puntualmente a clase y no falten injustificadamente.
i) Justificar las faltas de asistencia y puntualidad de forma reglamentaria, asi como
autorizar, por escrito, las salidas del Centro en horas lectivas. Cuando se trate de
alumnos menores de edad habra de personarse para recogerlos y firmar la oportuna
autorizacion.

j) Proporcionar a sus hijos el material escolar y procurar que lleven al Centro lo necesario
para el trabajo en todas y cada una de las asignaturas o materias.

k) Informar al tutor sobre las posibles deficiencias fisicas o psiquicas de sus hijos y de
todo cuanto les sea solicitado, siempre que afecte a la educacidon de los mismos,
colaborando en la adopcidn de las medidas oportunas.

[) Acudir al Centro cuantas veces sean requeridos por el bien de sus hijos y atender las
llamadas telefdnicas que se les efectuen.

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

n) Aceptar los acuerdos de los drganos colegiados del Centro.

o) Conocer y cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte.

ARTICULO 72. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

La participacioén de la familia en el Centro o en el aula.

1.- Relacidn Familia-Tutor/a.

El contenido de las reuniones preceptivas de familias y tutores debera referirse a los
aspectos positivos y negativos del alumno/a, asi como a las circunstancias psicoldgicas,
socioafectivas y familiares que lo rodean. El horario se establecerd a principios de curso
en el Plan Anual, preferentemente los miércoles por la tarde a partir de las 19 horas.
En caso de que las madres y los padres quieran entrevistarse con el tutor/a debera
comunicarse previamente por escrito y con el asunto a tratar.

2. Cada curso o grupo de alumnos/as contara con un Delegado/a de madres y padres o
representantes legales del alumno, independientemente del nimero de alumnos/as del
curso. Se elegira por consenso o votacion, de entre los padres/madres de un mismo
curso, durante una reunién general que se celebrara preferentemente en el mes de
Octubre. La duracion del cargo sera de un curso académico. Sus funciones seran:

a) Colaborar en la mediacion y resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado
o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Colaborar en el disefio, organizacién y desarrollo de las actividades extraescolares y
complementarias.
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c) Participar en el aula en el desarrollo de actividades curriculares que necesiten la
demostracién de habilidades y /o aportacidn de experiencias personales y profesionales.
d) Facilitar el contacto con organismos, instituciones, entidades, asociaciones y
empresas, en las que trabajan o tienen conocimientos, para la consecucién de ayudas,
subvenciones, visitas orientadas, obtencién de materiales complementarios.

3. Con periodicidad trimestral se celebrara una Reunidn General con los padres/madres
de los alumnos/as de un mismo curso, siendo la primera reunion antes de la finalizacion
del mes de octubre de cada afio y en cualquier otro momento siempre que el asunto lo
requiera. Su finalidad sera la de presentarse el tutor/a y explicarles aquellos aspectos
relevantes generales del Centro, del Ciclo y/o Etapa. El Tutor realizara la citacion para
todos los cursos y niveles el dia que mejor convenga a todos y siempre en horario de
tarde, para facilitar la mayor asistencia posible a dichas reuniones. El Delegado/a de
madres y padres podra aportar sugerencias para esta reunién previo conocimiento del
tutor/a.

CAPITULO II. LAS ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS Y
ALUMNAS.

ARTICULO 73. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto
de educacién secundaria podrdn asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. Todos
los padres y madres de alumnos podran formar parte libremente de la Asociacion de
Madres y Padres “CRUZ DE MAYQ” existente actualmente y de aquellas que pudiesen
crearse.

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

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestién del
instituto.
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3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas
de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las
que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

5. Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con
los equipos directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las que
participen las familias y el profesorado.

6. Las Asociaciones de Madres y Padres colaboraran con el Centro mediante sus
recursos humanos, econdmicos y materiales, para contribuir a una educacion de calidad
gue promueva el desarrollo de la personalidad de los alumnos de acuerdo con las
Finalidades Educativas, el Proyecto Curricular y el presente Reglamento; participaradn en
la gestion del Centro y apoyardn al Instituto ante las distintas administraciones para la
consecucion de las demandas y objetivos que se establezcan.

7. Las juntas directivas de las Asociaciones de Madres y Padres mantendran relaciones
periddicas y frecuentes con la Direccidn del Instituto, con el fin de asegurar la maxima
colaboracién en todos los aspectos educativos del Centro.

8. Las asociaciones de madres y padres de alumnos tendran derecho a disponer del
material necesario para el buen funcionamiento de la misma. Siempre que las
posibilidades del Instituto lo permitan, se les facilitard una dependencia para sus fines,
asi como a utilizar los otros locales del Centro, previa autorizacién del director, oido el
Consejo Escolar y siempre que no interfieran el normal desarrollo de la vida escolar.

9. En el Consejo Escolar, uno de los representantes del sector de padres serd nombrado
por la Asociacién de Madres y Padres mas representativa.

TITULO VIII. NORMAS DE CONVIVENCIA.

Se ha de entender por normas de convivencia el conjunto de preceptos, reglas y
pautas de actuacion y de comportamiento, de obligado cumplimiento, que aseguren el
respeto hacia las funciones y fines del Centro, hacia todos los miembros de la
Comunidad Educativa y hacia la conservacién de todos los elementos materiales del
Centro. Todas las acciones cometidas que se dirijan contra ese respeto, en su triple
vertiente, serdn consideradas faltas a las normas de convivencia.

Las normas de convivencia deben servir de guia de actuacién ante la multitud de
situaciones que se presentan en una comunidad educativa, compleja, y que deben servir
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para evitar la realizacidon de hechos individuales que puedan perjudicar al resto de los
componentes del Instituto.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES.
ARTICULO 74. PRINCIPIOS BASICOS.

1. Para conseguir una convivencia armonica en el Instituto han de marcarse, de manera

global, una serie de objetivos generales, como son:
a) Respeto hacia las funciones y fines del Centro, recogidos en la legislaciéon
vigente y en los documentos del centro. Es preciso crear un ambiente en el que
se potencien el esfuerzo y la superacién de dificultades de cara a la formacién
integral de las personas. La misién primera de esta institucion educativa es la
preparacion de sus alumnos con vistas a su incorporacion al mundo que nos
rodea. Con el fin de conseguir este objetivo hay que establecer una conciencia
de trabajo que facilite la funcion docente del profesorado y el interés por el
estudio del alumnado.

b) Respeto a los derechos fundamentales de todos los miembros de la
comunidad educativa. Es preciso por ello mantener un clima de paz,
comprensién y tolerancia entre todos los componentes del Instituto, dignificar a
todos los individuos, generar solidaridad ante los problemas ajenos, establecer
el didlogo como base de resolucién de enfrentamientos, repudiando totalmente
cualquier tipo de agresién y comportamiento violento, y facilitar la participacion
democratica en la toma de decisiones.

c) Respeto y cuidado del edificio, instalaciones y medios materiales del Instituto.
Al tratarse de un bien publico, los posibles dafios que se puedan ocasionar
repercuten negativamente en el resto de los usuarios.

d) Todos los miembros de esta comunidad educativa estamos obligados a
cumplir y hacer cumplir las normas de convivencia recogidas en el presente
Reglamento.

2. Para la resolucién de los conflictos que se originen o presenten entre los alumnos se
seguird un proceso ascendente: en primera instancia se intentard solucionar entre los
implicados en él, pudiendo intervenir el delegado/a de clase; si no se solucionase, se
acudird sucesivamente al Tutor, al Jefe de Estudios, al Director, a la Comision de
Convivencia y, por ultimo, al Consejo Escolar.

CAPITULO Il. NORMAS ESPECIFICAS.

ARTICULO 75. ACCESO AL CENTRO.
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1. Las puertas del Centro se cerraran cinco minutos después del comienzo de la jornada
escolar.

2. En cualquier otro caso, solo se facilitara la entrada de alumnos al centro siempre que
sean portadores de una justificacion razonada, firmada por los padres, madres o
representantes legales y aceptada por el personal a cargo del acceso; o que vengan
acompafiados por su padre, madre o tutor. En el caso del alumnado de ESO, solo se
permitira el acceso en el recreo. En caso de alumnos de ensefianzas postobligatorias, se
permitira el acceso en los cambios de clase, previa justificacion.

3. La salida del Centro antes y después del recreo, hasta la finalizacion de la jornada
escolar, no esta permitida a los alumnos, como norma general, salvo cuando lo autorice
algin miembro del equipo directivo.

4. En el caso de alumnos menores de edad que requieran abandonar el Centro, por
ejemplo, si algun alumno enferma y precisa irse del Centro, sus padres o representantes
legales deberan acudir al centro a recogerlo y firmar en Jefatura de Estudios la
correspondiente autorizacion. En casos muy excepcionales (asistir a consulta médica...)
los alumnos podran salir del centro previa autorizacion telefénica de sus padres o
representantes legales.

5. Los alumnos mayores de edad podrdn salir del Instituto durante el recreo. Asimismo,
podran incorporarse a clase los alumnos de ensefianzas postobligatorias después de la
primera hora o salir antes de la sexta hora si falta un profesor, previa comunicacion a la
Jefatura de Estudios y su autorizacion.

6. Durante la realizacion de alguna actividad complementaria o extraescolar, el alumno
estard sujeto a las mismas normas que durante el periodo lectivo.

7. A los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos que tengan asignaturas aprobadas
u oficialmente convalidadas, se les facilitara una autorizacién o carnet de identidad para
qgue puedan salir del Instituto cuando no tienen clase y entrar al Centro para asistir a las
asignaturas en que estan matriculados. Deberan siempre evitar que, durante la entrada
o salida, otros alumnos no autorizados puedan incorporarse o abandonar el Centro y
cerciorarse de que la puerta queda bien cerrada.

8. Los alumnos que hayan terminado un examen no podran salir de clase antes de tocar
el timbre de salida. Los alumnos que terminen un examen antes de tiempo,
permaneceran en el aula hasta que sea la hora de terminar la clase.

9. Se procurara que los exdmenes duren el periodo de tiempo asignado a cada profesor.
Si se ha de ocupar parte del horario de otro profesor, se hard previa solicitud y
autorizacion por parte de éste y siempre en horario lectivo.
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ARTICULO 76. PERMANENCIA EN DETERMINADAS ZONAS.

1. Durante las horas de clase no se permitird a los alumnos permanecer en los pasillos u
otras zonas del Centro distintas a las aulas. Los alumnos deberan permanecer en sus
clases con sus respectivos profesores.

2. Estd prohibido permanecer sentado en las escaleras de acceso y escaleras de subida
a los pisos superiores de los distintos edificios que forman nuestro centro.

3. Durante el recreo, salvo que el profesor lo autorice expresamente al conserje, no se
podra permanecer en las aulas, que deberan permanecer vacias y cerradas, ni en los
pasillos. Los ordenanzas verificaran que esta norma se cumpla. No obstante, en los dias
de fuerte inclemencia meteoroldgica, se autoriza la permanencia de grupos en los
pasillos.

4. Durante las clases esta prohibido la utilizacién de los aseos. Si algin alumno tiene
necesidad urgente de usarlos debera de solicitar la autorizacién al profesor
correspondiente, procurando permanecer en ellos el menor tiempo posible.

5. La estancia en los servicios por mds tiempo del estrictamente necesario o utilizarlos
como lugar de reunidon o para fumar durante las horas de clase, estd totalmente
prohibido.

ARTICULO 77. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A CLASE.

1. Se considera falta de puntualidad cuando un alumno se incorpora a su clase después
de la entrada del profesor, que se realizara una vez haya sonado el aviso de comienzo
de clase. Los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que lleguen tarde. Si
el profesor considera que el retraso no esta justificado, tomara nota y lo hara constar
en su ficha de clase. Siempre se deberd permitir la entrada del alumno al aula.

2. Siun alumno acumula faltas de puntualidad, el tutor o la Jefatura de Estudios debera
ponerlo en conocimiento de los padres y tomar las medidas sancionadoras oportunas.

3. La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno y de sus padres, si es
menor de edad. La falta de asistencia a clase debera ser justificada siempre.

4. Se considera falta justificada aquella que, antes o después de su ocurrencia, es
razonada convenientemente mediante documento escrito, por los padres, madres o
representantes legales de los alumnos, caso de ser éstos menores de edad, o por ellos
mismos si son mayores. El tutor del grupo al que pertenece el alumno valorara las
Ju= [\ S
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razones expuestas para considerar la falta como justificada o no justificada. No se
aceptaran justificaciones en horas sueltas en medio del periodo lectivo, si no han sido
previamente comunicadas en Jefatura de Estudios, por motivo de huelgas desarrolladas
sin atenerse a normativa, por huelga de alumnos de ensefianza obligatoria, por
guedarse dormido; etc.

5. La justificaciéon de las faltas de asistencia a clase debera hacerse por escrito, en el
impreso correspondiente que el Centro tiene a disposicién de los alumnos, en el que se
explicardan los motivos de la ausencia y que deberd ir firmado por los padres o
responsables legales del alumno, aportando fotocopia del DNI de la persona que firme
el justificante. Los justificantes se mostraran a los profesores de las asignaturas o areas
a las que no se haya asistido, y se entregaran al tutor a continuacién, quien procederd o
no a la justificacion de las faltas, todo ello en un plazo de cinco dias a contar desde la
reincorporacion al Instituto.

6. Los profesores tienen la obligacion de anotar las faltas en el programa informatico
Séneca. El tutor de cada grupo informard a los padres, o a los propios alumnos si son
mayores de edad, la posibilidad de cambios en la forma de evaluacién en razén de las
faltas reiteradas.

7. Lo anterior se refiere a la situacion que se produce cuando un alumno o alumna,
debido a la cantidad de faltas de asistencia acumuladas a lo largo del periodo lectivo y/o
curso en una materia, impide al profesor/a de la misma la valoracién del cumplimiento
de los objetivos y desarrolle de las competencias. De acuerdo, en todo caso, a lo que se
establezca en las programaciones didacticas de las materias en que se produzca esta
circunstancia. En este tipo de situaciones, los alumnos y alumnas deberan someterse a
las pruebas que a tal fin se establezcan, como medio para conocer el grado de
cumplimiento de los objetivos y desarrollo competencial de la asignatura, drea o
modulo.

8. Cuando un alumno falte frecuentemente, el tutor procedera como se recoge en la
Orden de 19 de diciembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del
plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

9. Las faltas colectivas, entendiendo como tales aquellas en las que se produce el
absentismo de mas del 80% de los alumnos de una clase, se pondran en conocimiento
de la Jefatura de Estudios. El profesor encomendard trabajos de recuperacién a los
alumnos que no han asistido. Si el grupo fuera reincidente, la Comisién de Convivencia
podra decidir la supresién de cuantas actividades extraescolares o mixtas tuviesen
fijadas para realizar en el trimestre. Particularmente se le anotard a cada alumno las
faltas de asistencia a que haya habido lugar.

10. Ante la realizacién de una actividad complementaria, los alumnos que no participen

tienen la obligacién de asistir a clase. Si dejan de hacerlo, se les sancionara con la
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supresion de cuantas actividades extraescolares o mixtas tuviesen fijadas para realizar
durante el trimestre.

11. Con demasiada frecuencia, un nimero considerable de alumnos y alumnas deja de
asistir a clase a determinadas horas para la preparaciéon de exdmenes. Ello provoca una
perturbacion en el desarrollo de las clases a las que no se asiste por lo que dicha ausencia
se considerard como conducta contraria a las normas de convivencia. La Jefatura de
Estudios vigilard estas situaciones y amonestara por escrito al alumnado que actue de
esa forma e impondra, si ha lugar, las sanciones oportunas.

ARTICULO 78. COMPORTAMIENTO EN CLASE

1. Los alumnos acudirdn puntualmente a clase al tocar el timbre con todos los materiales
necesarios para el trabajo, de acuerdo con las indicaciones de los profesores.
Mantendran en todo momento la limpieza del aula, cuidaran del mobiliario y de todo el
material informatico disponible en ellas. El Delegado de curso serd el responsable de
mantener estas condiciones en el aula e informara al profesor o al Tutor del grupo de
los comportamientos inadecuados de sus compafieros y de los desperfectos o dafios
causados.

2. Allos alumnos que acudan a clase sin los materiales necesarios para realizar una labor
provechosa de las mismas (libros, cuadernos, lapices y boligrafos, material de dibujo,
equipacion deportiva, etc.), se les mandard la realizacion de un trabajo alternativo y se
informara al Tutor o Jefe de Estudios para que les sancione o adopte las medidas que
considere oportunas. Nunca se expulsara de clase a un alumno por ese motivo.

3. Al entrar el profesor en el aula, los alumnos guardardn silencio y adoptardn una
actitud y compostura adecuada para comenzar el trabajo, esto es, de respeto al profesor
y a los compaferos, de interés por aprender y de atencién para seguir con
aprovechamiento las orientaciones y explicaciones del profesor, las intervenciones y
aportaciones de sus compafieros, y su propio trabajo personal.

4. Si faltase algun profesor, el grupo permanecera en su aula en silencio hasta que llegue
el profesor de guardia.

5. Todos los alumnos tienen derecho al puesto escolar. Este derecho implica el deber
de asistencia a clase y aprovechamiento en el aula, y el deber de respetar el derecho a
la educacion de los compafieros. El mal comportamiento en el aula perjudica al propio
alumno, a sus compafieros y al profesor.

6. Se deberd ir aseado/a y vestido/a de forma adecuada y respetando las minimas
normas de decoro.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 92

7. No se permitira en el interior de las aulas y talleres que componen nuestro centro
cubrirse la cara o cabeza con: gorra, gorros, pafiuelos o cualquier otro elemento, salvo
gue se necesiten para desarrollar actividades complementarias o deportivas que
requieran el uso de gorras, gafas o cualquier otro tipo de atuendo.

8. No se permitird ningun tipo de cddigos estéticos que puedan ser identificativos de
grupos violentos o inciten al consumo de productos ilegales.

9. Las faltas de actitud en clase y las continuas interrupciones de ésta, por hablar con el
companfero, levantarse sin permiso o cualquier otra actividad perjudicial para el
desarrollo de la clase, que no constituyan una falta mayor, seran corregidas por el
profesor. De persistir esta actitud, el alumno serd enviado a la Jefatura de Estudios,
portando un parte de amonestacién en el que se indicara el motivo de la misma y las
tareas a realizar. El Jefe de Estudios evaluarad la situacién, propondra la medida
correctora oportuna, anotard la incidencia en la ficha personal del alumno y dirigira a
éste al Aula de Convivencia, donde sera atendido por el profesor de guardia al efecto,
que supervisara y requerird al alumno/a para que realice las actividades que se le
encomienden.

10. Todos los miembros de la comunidad educativa estamos obligados a mantener el
centro de trabajo limpio y ordenado. No se permite comer en clase; y en cualquier otro
lugar dejaremos la basura en las papeleras colocadas para este fin (se encuentren o no
préximas al lugar en donde nos encontramos).

11. El grupo cuya aula quede anormalmente sucia al terminar la jornada serd el
responsable de su limpieza durante el periodo de recreo del dia siguiente. En caso de
reincidencia, se les asignara la limpieza del aula durante una semana y en periodo de
tarde.

12. Queda prohibido el uso en el centro de dispositivos electrénicos o informaticos,
fuera del uso educativo. El profesorado que desee utilizar cualquier dispositivo
electrénico durante el desarrollo de sus clases lectivas tendra que informar previamente
a las familias, al objeto de que las mismas permitan a sus hijos/as traer ese dia al centro
el dispositivo requerido. En ningln caso, el profesorado podra sancionar al alumnado
por no disponer del
dispositivo solicitado.
13. El Centro dispone de lineas de teléfono. Si algin alumno necesita recibir alguna
comunicacidon exterior importante, puede ser llamado a alguno de los nimeros de
teléfono y un/a ordenanza les transmitira el mensaje. Si necesita realizar alguna llamada
al exterior podra hacerlo desde alguno de los teléfonos situados en la conserjeria o en
los despachos del equipo directivo.

14. El uso del teléfono mévil estd prohibido salvo cuando se emplee con una finalidad

educativa. En tal caso el profesorado avisard de su necesidad tal y como se establece en
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el punto 12 de este articulo.

15. Los tutores legales del alumnado podran solicitar al centro que se permita un uso no
educativo del teléfono mdvil, siempre que las circunstancias personales del alumnado
asi lo requieran. Esto se comunicara por escrito a la direccidn del centro, que resolvera
afirmativa o negativamente, comunicando la decision por escrito a las familias. Se podra
adjuntar la documentacion justificativa correspondiente.

16. Ante un mal uso del teléfono, el profesorado podrd amonestar verbalmente al
alumnado para que cese en esta conducta. En caso de reiteracidn, pedira al alumno que
entregue el dispositivo al equipo directivo. Esta entrega se realizard en el despacho del
director, que custodiard el mévil hasta que los tutores legales del alumno lo retiren.

En el momento de la entrega, en el que el alumno apagard el teléfono, habra dos
miembros del equipo directivo. Serd en ese momento cuando se avise a los tutores para
que se personen en el centro y retiren el dispositivo.

17. Independientemente de la entrega del dispositivo al equipo directivo, se impondran
las sanciones disciplinarias correspondientes derivadas del mal uso del mismo.

18. Durante la realizacién de exdamenes, el profesorado podra pedir la entrega del mévil
al alumnado, que quedara encima de su mesa a vista de todo el alumnado hasta la
finalizacidn de la prueba.

ARTICULO 79. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE LAS CORRECCIONES Y LAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

1. Partes de conducta

El incumplimiento de las normas de convivencia del centro, especialmente en el aula,
serd objeto de un apercibimiento oral o escrito, en forma de parte de conducta.

El profesor que haya impuesto la correccidn sera el encargado, en primera instancia, de
comunicarse con la familia y explicar el hecho que causa dicha correccién. A estos
efectos, comunicarse implica obligatoriamente una respuesta por parte de la familia
para garantizar el trdmite de audiencia. Si esta comunicacion no fuese posible, se podra
utilizar el envio de SMS o notificacion a la familia a través del sistema informatico
Séneca. En todo caso, el profesor estara obligado a atender a la familia si ésta requiriese
una explicaciéon mayor.

A lo largo de la jornada, el tutor dard audiencia al profesor y al alumno para escuchar
sus alegaciones.
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Para dar operatividad al procedimiento, los partes de conducta serdn entregados al
tutor quien guardara una copia y archivard otra en las carpetas de Jefatura de Estudios
dispuestas a tal fin.

2. Expulsion de clase

La expulsién de una clase conlleva obligatoriamente un parte por escrito detallado al
maximo. Cuando se produzca este hecho, el profesorado que haya impuesto la
correccién actuara como se especifica en el apartado anterior.

La expulsion de clase lleva aparejada, obligatoriamente, tarea para que el alumno/a
pueda realizarla en el Aula de Convivencia en el tiempo que dure la expulsion. En caso
de que no se cumpla esta condicién, el alumno podra ser reintegrado al aula por el
directivo de guardia.

El alumno expulsado sera conducido al Aula de convivencia por el profesor de guardia
de su edificio o, si no fuese posible, por cualquier otro profesor o bien se lo comunicard a
un miembro del Equipo Directivo, el cual resolvera al respecto.

3. Prescripcion de los partes.

Es fundamental, a la hora de cuantificar los partes de conducta, asegurarse de que no
han prescrito. Esta se produce al finalizar cada trimestre.

ARTICULO 80. CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO U OTRAS DROGAS.

1. La venta, distribucidn y consumo de bebidas alcohdlicas esta prohibida en el Instituto.
Asimismo, estd prohibido distribuir a los alumnos y alumnas carteles, invitaciones o
cualquier tipo de publicidad en que se mencionen bebidas alcohdlicas, sus marcas,
empresas productoras o establecimientos en los que se realice el consumo. Contravenir
esta prohibicion se considerara falta gravemente perjudicial para la convivencia.

2. La venta y distribucién de tabaco esta prohibida en el Instituto.

3. Queda terminantemente prohibido fumar en ninguna parte del Instituto. En los
centros educativos de titularidad de la Junta de Andalucia no se permite el uso de
cigarrillos electrdnicos, tanto en los lugares cerrados como en sus recintos al aire libre,
de manera similar a lo regulado en la Ley 28/2005. de 26 de diciembre, de medidas
sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo vy la
publicidad de los productos del tabaco.

4. La venta, distribucion o consumo de cualquier droga esta totalmente prohibida.
Contravenir esta prohibicion se considerard falta gravemente perjudicial para la
convivencia y acarreara la sanciéon oportuna.
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ARTICULO 81. USO DE INTERNET EN LAS AULAS TIC.

1.- De acuerdo con lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencidn de riesgos y la seguridad en el uso
de Internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacidon (TIC) por parte de las
personas menores de edad.

2.- Resulta esencial la creacidén de un entorno de utilizacién mas seguro, que impida un
uso inadecuado o ilicito de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) ,
especialmente en el caso de los delitos contra las personas menores, del trafico de seres
humanos o de la difusidn de ideas racistas o xenéfobas.

3.- De acuerdo con los deberes y facultades que las leyes establecen, los padres y
madres, asi como las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, procuraran
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos
tales como tiempos de utilizacion, paginas que no se deben visitar o informacién que no
deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

4.- Los alumnos no podrdn acceder a paginas cuyo contenido trate de temas
inapropiados o ilicitos. Considerandose contenidos inapropiados e ilicitos los elementos
gue 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 v,
especialmente, en relacion 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 corrupcién de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

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

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

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

5.- Los tutores dedicaran al menos 2 horas al trimestre, en el horario de tutoria, a
orientar, educar y acordar con los alumnos/as un uso responsable de Internet y las TIC,
en aspectos tales como tiempos de utilizacion, paginas que no se deben visitar o
informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.
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6.- Los tutores informaran al profesorado que forme el equipo educativo de su grupo, y
a sus alumnos/as de los instrumentos de control del tiempo de utilizacién de los recursos
TIC. Para ello elaboraran un modelo de fichas que permita controlar y limitar el tiempo
de conexion a Internet. La ficha de control medira la duracion de cada sesion, las horas
de uso al dia, a la semana y al mes, y permitira establecer limites de tiempo de
funcionamiento del sistema informatico para evitar una excesiva utilizacién por parte
de menores.

7.- El incumplimiento de estas normas, supondra una falta grave y su correccién sera la
establecida en el Capitulo IX de Normas contrarias a la convivencia, establecido en este
ROF.

ARTICULO 82. NORMAS DE UTILIZACION DE LOS EQUIPOS T.1. C.

1 Enlasaulas dotadas con equipos fijos, el profesor permanecera en la misma al toque
del timbre hasta que se incorpore el profesor de la siguiente hora o el profesor de
guardia.

2 Cada alumno/ a tendra asignado un equipo informatico. La responsabilidad del
estado de los pupitres y de los equipos informaticos recaera sobre los alumnos o
alumnas que lo utilizan.

3 Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por
el profesorado. Sélo el profesor o profesora podra autorizar un cambio de ubicacion
puntual por motivos pedagdgicos o de control disciplinario.

4 Antes de comenzar la clase, cada par de alumnos asignados a un puesto realizard un
reconocimiento visual del ordenador y su mesa de trabajo. Si en el reconocimiento
inicial, al inicio de una sesién de trabajo con ordenadores o en el transcurso de ésta
se observa alguna anomalia, debera comunicarse inmediatamente al profesor que
imparte la clase.

5 En caso de incidencia, el profesor del aula cumplimentara el parte de incidencias,
que sera firmado por los alumnos responsables del equipo que ha sufrido la
incidencia y por el profesor y, una vez cumplimentado, sera entregado en la
Conserjeria.

6 Tanto para el inicio de una sesidon de trabajo, como para su desarrollo y finalizacién
deberan seguirse las indicaciones del profesor o profesora que imparte la clase.

7 Queda prohibida la utilizacion de los equipos informaticos, tanto del centro como
personales, sin autorizacidn del profesor o profesora que imparte la clase.

8 Solamente podran usarse los dispositivos de almacenamiento externo permitidos
por el profesor/ a.
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9 Ningun alumno/ a puede cambiar, sin autorizacion expresa del profesor/ a, la
configuracion del ordenador, asi como instalar programas.

10 Queda prohibida la utilizacidn de cualquier equipo distinto al ubicado en nuestro
puesto de trabajo.

11 Queda prohibida la conexion a Internet sin autorizacién del profesor o profesora que
imparte la asignatura

12 Sélo se puede almacenar informacion en la carpeta personal de usuario.
13 Queda prohibido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.

14 El uso del ordenador deberd ser compartido por los dos alumnos a los que
corresponde dicho equipo.

15 Al finalizar la clase, deben apagarse correctamente los equipos, dejar el mobiliario
debidamente recogido y limpias las mesas de trabajo.

16 En el caso de carros de portatiles, cada alumno o par de alumnos procurara utilizar
siempre el mismo equipo.

ARTICULO 83. PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE INCIDENCIAS EN EL MATERIAL
RELATIVO AL PLAN “ESCUELA TIC 2.0”

® E|l Compromiso Digital es un compromiso real, objetivo y vinculante entre el
centro y la familia, donde cada una de las partes asume su responsabilidad en la
custodia y buen uso del equipo entregado y que deberan firmar ambas partes.
Las familias se responsabilizan, al igual que del resto del material escolar, del
cuidado y buen mantenimiento de los portétiles. Si la familia renuncia a este
material lo hara constar por escrito y se actuard del mismo modo que con los
libros de texto. El documento se entregara en el momento de retirada del
ordenador y el centro se quedara con el ejemplar para el mismo.

® Si el alumnado rompe o deteriora el equipamiento informatico del centro, la
familia, al igual que ocurre con los libros de textos, tendra que reponer o abonar
el importe del material deteriorado. La familia tiene la responsabilidad de que su
hijo/a asista al centro docente con el material necesario para su aprendizaje. La
familia y el centro educativo firman un “Compromiso Digital” donde se
especificaran estos detalles.

® FEn caso de robo:

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 98

® El centro educativo o, en su caso, la familia, interpone denuncia ante los
Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

® Si el centro educativo posee seguro de cobertura para este tipo de
incidencias, debera ponerse en contacto con la compania aseguradora.

® Encaso de que el robo se produzca en el domicilio familiar, es la familia quien
procedera a reclamar a su compafiia aseguradora, si la tiene, y, en todo caso,
restituir el ordenador.

® Tras la interposicion de la denuncia, debe comunicarlo al correo electrénico
innovacion.ced@juntadeandalucia.es, adjuntando copia de dicha denuncia.

Para comunicar la incidencia hay que realizar una llamada telefdnica al Centro de
Seguimiento de Material Educativo (CSME), nimero corporativo 300300, que se
encarga de este tipo de deficiencias del material.

Si el ordenador se ha roto durante el verano: Si el equipo tiene aldn la garantia
correspondiente, se comunicara la incidencia al CSME, desde el centro en el
que esté matriculado el alumno o la alumna en ese instante. Si la garantia ha
caducado ya, es la familia la que debe encargarse de gestionar la averia como
estime conveniente.

El Centro grabard en Seneca las distintas incidencias que se presenten a cada
unidad y los cambios en su uso.

ARTICULO 84. PRESTAMO DE MATERIAL INFORMATICO AL ALUMNADO

Aquel alumno del centro que esté en situacién de brecha digital, podra pedir al centro
un puesto digital educativo (Portatil con conexién a Internet) para su aprovechamiento.
Para ello, lo solicitara por escrito al centro.

Una vez recibida la solicitud el centro valorara la entrega de dicho dispositivo, que estara
siempre supeditada a la disponibilidad que se tenga en cada momento.

El alumnado se compromete a cuidar el material que se le entrega, observando con
atencidn lo establecido en el articulo 68.1 de este ROF.

ARTICULO 85. PRESTAMO DE MATERIAL INFORMATICO AL PROFESORADO

LES. JUAN RUBIO QRTIZ
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Aquel miembro del profesorado que lo necesite, podra solicitar un ordenador personal
para el uso en las labores propias de su trabajo.

El profesorado lo solicitara en la secretaria del centro.

A la recepcidn del equipo, el profesorado se comprometera a seguir las instrucciones del
documento que se le remitira desde secretaria y, a la firma del mismo, recibira el equipo.

Cuando el profesor considere que no necesita mas el equipo, podra devolverlo en
secretaria.

ARTICULO 86. CUIDADO DEL MATERIAL E INSTALACIONES DEL INSTITUTO.

1. Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que
conviven en él. Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de mantener la
limpieza y el orden en las dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles
u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas, pasillos, patio y zonas ajardinadas
serdn sancionados, después de analizar cada caso, colaborando con el servicio de
limpieza en la forma y tiempo que se establezca.

3. Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada
o por negligencia a las instalaciones del Centro, o su material, quedan obligados a
reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparaciény a
asumir las posibles sanciones que el érgano competente pudiese imponer. En todo
caso, los padres, madres o representantes legales de los alumnos seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

4. Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones
se corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia
del dano ocasionado, y posteriormente, emitiendo la sancién que el d6rgano
competente estime oportuna. Si no se pudiese identificar al causante del destrozo
y el grupo se negara a identificarlo, por el mecanismo que fuere, se imputara la
responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre todos el importe
de la reparacién o sustitucion. Esta misma norma es valida para las pertenencias de
los alumnos en clase y los dafios causados en los medios de transporte escolar, o en
las instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad
complementaria o extraescolar.

ARTICULO 87. TRANSPORTE ESCOLAR.
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El Transporte escolar se regira por lo dispuesto en el Decreto 287/2009, de 30 de junio
(BOJA de 3 de julio de 2009), por el que se regula la prestacidon gratuita del servicio
complementario del transporte escolar para el alumnado de los Centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

Las rutas del transporte seran establecidas por la Delegacidon Provincial para cada curso
escolar, con anterioridad al inicio del curso académico, y seran publicadas en el tablén
de anuncios del centro; asi mismo las paradas seran establecidas por la Consejeria
competente, previo informe del Ayuntamiento del municipio correspondiente. Los
alumnos usuarios del transporte, permaneceran en el recinto del centro hasta la llegada
del mismo, una vez finalizada la jornada lectiva.

La Consejeria de Educacién concedera, mediante convocatorias anuales, ayudas
individualizadas para financiar los gastos de transporte del alumnado, siendo de
aplicacion lo establecido en el Articulo 17 del Decreto.

Los vehiculos de transporte escolar realizaran las paradas exclusivamente en los lugares
previstos al efecto. El alumnado en los desplazamientos deberd mantener una actitud
correcta que garantice el buen funcionamiento y la seguridad de los medios utilizados y
el bienestar de los usuarios. Para ello, se deberdn tener en cuenta las siguientes
obligaciones:

a) No molestar o perturbar la conducciéon del vehiculo.

b) La relacién entre los alumnos, alumnas y el acompafiante o conductor del
vehiculo deberd basarse en el respeto mutuo.

c) Se mantendra el orden establecido por el acompafiante o conductor para subir
o bajar del vehiculo en los puntos de parada prefijados en el itinerario.

d) Estar puntualmente en la parada a las horas de tomar el vehiculo.

e) Permanecer sentados durante el transcurso del viaje.

f) Ayudar a sus compafieros menores o con limitaciones fisicas.

g) No arrojar papeles u otros desperdicios en los vehiculos.

h) No fumar ni consumir comida o bebida en los vehiculos.

i) No producir dafios en los vehiculos, responsabilizandose del asiento asignado
y comunicando, al subirse, las incidencias si las hubiere. De producirse algun
desperfecto, el causante correrd con los gastos de la reparacién o sustitucién, y
si no puede determinarse el culpable del mismo, los gastos seran abonados por
todos los alumnos ocupantes del vehiculo.

Las conductas contrarias a estas normas seran consideradas como faltas, segun la
tipificacion de faltas establecidas en el titulo IX de este ROF (con el agravante de que
cualquier conducta incorrecta en el transporte puede ser mas grave y peligrosa), y seran
sancionadas por el drgano competente conforme a lo establecido en el Articulo 75 del
mismo y anotadas en los expedientes personales del alumnado que las cometiese.
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TITULO IX. UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES Y MEDIOS DEL
CENTRO

El conjunto de las instalaciones y material del Centro debe servir para optimizar el
proceso educativo, tanto en la formacion del alumnado como del profesorado. Por ello
hay que facilitar su uso pero también establecer unas reglas de utilizacién de las
dependencias especiales y de los medios del Instituto.

CAPITULO I. DEPENDENCIAS E INSTALACIONES ESPECIALES.

ARTICULO 88. LA BIBLIOTECA.

La Biblioteca estard a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa.
Tiene como finalidad potenciar el hdbito de la lectura e investigacion entre los
alumnos/as.

1. La biblioteca es el lugar destinado al estudio o lectura, por ello se debe guardar
silencio, evitando el estudio en voz alta o en grupo. Al frente de la misma estara un
profesor/a, designado por el director o directora, preferentemente con experiencia y
formacidn en la organizacién y funcionamiento de bibliotecas escolares.

La persona responsable de la biblioteca, para la gestidn y atencién de la misma,
dispondra en su horario individual de un nimero de horas determinadas segun la Orden
de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
institutos de secundaria.

Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son:

a. Elaborar, en colaboracidn con el equipo directivo y de acuerdo con sus
directrices, el plan de uso de la biblioteca, segun el Proyecto educativo de
nuestro centro.

b. Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y canalizar
sus demandas.

C. Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccidn y adquisicion,
atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros sectores
de la comunidad educativa.

d. Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y los
tiempos.

e. Recoger, tratar y difundir la informacién pedagodgica y cultural.

f. Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
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g. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan
sido asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

h. Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de
la informacion.

i. Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo de
la biblioteca escolar.

2. S6lo podrd hacerse uso de la Biblioteca cuando se cuente con la autorizacién del
profesor o profesores responsables en ese momento de la Biblioteca. La biblioteca,
siempre que sea posible, permanecera abierta durante el desarrollo de la jornada lectiva
del Centro.

La Biblioteca podra permanecer abierta a la comunidad educativa, los miércoles, en
horario no lectivo para fomentar el uso de la misma como actividad complementaria y
extraescolar, se contara con la colaboracién de las familias, ayuntamiento y otras
instituciones.

3. El Centro proporcionara a los alumnos/as informacion del material recogido en la
biblioteca, clasificado por materia, con el objetivo de facilitar al maximo el uso de la
misma por parte de todas las personas y, especialmente, de los alumnos/as.

4. Los profesores/as de guardia de biblioteca se encargaran de:
* Anotar en las hojas de consulta los libros dejados para tal fin.
» Recoger el libro una vez terminada la consulta.
* Anotar en las hojas de consulta la devolucion de este.
® Anotar los libros que son dejados en préstamo.
® Recoger los libros que son devueltos por préstamos.

5. No se permite ningun tipo de juego en la biblioteca.

6. Ningun alumno/a se llevara libros en nombre del profesor/a sin autorizacién escrita
de éste. Se sugiere que sea el profesor/a quien acuda personalmente.

7. Los profesores/as de guardia de biblioteca no deben ausentarse de la biblioteca.
8. No se dejardn llaves de los armarios a los alumnos/as ni fuera de su sitio habitual.
9. Se cerrard la biblioteca en los cambios de hora si no llega el profesor/a.

10. El préstamo maximo de libros sera de 14 dias, a partir de la fecha se pagara una
multa de 1€ por dia de retraso. Este plazo es renovable en caso de que nadie lo haya
solicitado.
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11. No se prestaran enciclopedias, revistas, diccionarios,..., de ser necesario para
consultar o fotocopiar, Unicamente se permitira su salida para hacer fotocopias dentro
del Centro, a partir de ese momento se pagara una multa de 2 € por dia de retraso.

12. Para el servicio de préstamo es imprescindible tener ficha abierta en el ordenador.

13. En caso de deterioro o pérdida de algun libro, el usuario deberd reponerlo o abonar
su importe.

14. La adquisicién de libros para la Biblioteca se realiza por tres vias:

1. Compra directa, que se realiza con el presupuesto anual que recibe y que esta
destinado a la adquisicién de obras de interés general (diccionarios,
enciclopedias,...)

2. Compra de los Departamentos.

3. Donaciones de instituciones publicas o privadas, Asociacion de Madres y
Padres, profesores, etc.

15. Las normas se expondran en lugar visible en la sala.

16. El incumplimiento de estas normas llevard consigo la sancion correspondiente,
segln se establece en los apartados correspondientes de este Reglamento.

ARTICULO 89. LA CANTINA — CAFETERIA.
Este servicio fue suprimido desde el COVID.

Dado el caracter social de la cantina - cafeteria, ésta permanecerd abierta durante el
tiempo que dure la jornada lectiva del Centro. Tendrd el horario que determine el
Consejo Escolar del Centro, en ningln caso cerrard antes de las 13,30 horas, y tampoco
abrira después de las 8,30. No obstante, este horario podra ser revisado y/o modificado
si en determinadas épocas fuese suficiente con otro horario mas reducido.

El horario se hara publico a principios de curso y se tendran en cuenta los periodos
vacacionales, los cambios que pudieran darse a lo largo del curso, se regiran por las
decisiones que el Consejo Escolar adopte al respecto. Durante las sesiones de
evaluacion, la cafeteria permanecera abierta desde la finalizacién de la primera Junta
hasta el inicio de la ultima.

Precios.- Los precios seran revisados, y corregidos, si fuera el caso, por el Consejo Escolar
del Centro. Siempre se tomaran como referencia los precios de los productos en el
mercado convencional, siendo estos un 15 % mas baratos que los corrientes en el
mercado.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional

103



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 104

La cafeteria del Centro colaborara con el equipo directivo, en especial con la Jefatura de
Estudios, en la adopcién de cuantas medidas fuesen necesarias a fin de evitar
interferencias entre aquella y la labor educativa del Instituto

El adjudicatario de la Cafeteria debera cumplir las siguientes condiciones:

« A su cargo estaran todas las existencias precisas para un buen servicio de
Cafeteria, siendo de su cuenta la adquisicion de las mismas. Todos los gastos que
se produzcan, tanto por obras de mejora, como por adquisicién de utensilios
para equipamiento, seran por cuenta del adjudicatario.

« También estara a su cargo todo lo necesario para un buen servicio, como vajilla,
servicio de mesa, aparatos de conservacion de productos y enfriamiento de los
mismos.

No se permitird la venta de alimentos y bebidas que se suministren por cualquier
medio, en el interior de los centros educativos, que no cumplan unos
determinados criterios nutricionales que se establecen en el Proyecto de Ley de
Seguridad Alimentaria y Nutricion.

» Cuidaran de que se cumplan las normas precisas para una buena higiene en esta
clase de servicios, de acuerdo con las normas de hosteleria vigentes en cada
momento.

* La adjudicacién del servicio se realiza por un periodo de TRES ANOS, renovable
automaticamente por periodos de dos afios si por ninguna de las partes (Adjudicatario,
Instituto) se notificara a la otra su voluntad de rescindir el contrato.

= Si antes de cumplirse el plazo pactado, el adjudicatario deseara rescindir el contrato por
causas no imputables a la otra parte, cesard en la explotacién, entregando la Cafeteria
en perfecto orden y en disposicion de continuar su funcionamiento. No tendra derecho
a compensacidon econdmica alguna por las mejoras que se hayan podido realizar.

= E| adjudicatario no podra ceder sus derechos de explotacidon de la Cafeteria a una tercera
persona.

= Le queda prohibido al Adjudicatario la realizacién de obras y reformas, cualesquiera que
sea su clase o entidad, sin la expresa autorizacién y por escrito del Consejo Escolar.
Dichas obras o reformas quedaran en beneficio del inmueble sin que el adjudicatario
tenga derecho a compensacién alguna. Todas las obras de conservacién, reparacién o
mejora que correspondan al propio local seran a cargo del adjudicatario.
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= Queda prohibida la venta de todo tipo de bolleria industrial, chucherias, patatas fritas,
snacks y refrescos, que no cumplan con unos requisitos minimos ajustados a un perfil
nutricional saludable o Alimentos Hiper-caldricos.

Los Alimentos Hiper-caldricos son alimentos con un alto contenido caldrico
proveniente de azlcares o grasas y con bajo valor nutricional. Dentro de estos, y
por su especial relevancia:

Golosinas: Masas obtenidas por concentraciones o mezcla de azlcar en un
porcentaje que oscila entre el 10 y el 80 % sobre el producto final, a las que se
les afiaden o no otros ingredientes y/o aditivos autorizados, tales como
caramelos, goma de mascar o chicles, confites, geles dulces, dulces de regaliz,
merengues, fondants y golosinas liquidas para congelar.

Bolleria industrial: Alimentos ricos en hidratos de carbono (entre el 49%y el 62%)
y con alto contenido en grasas (entre el 16% y el 30%), pero pobre en proteinas
(entre el 4% y el 8%), destacando su elevado aporte calérico (entre 400 y 500
calorias por cada 100 gramos).

Aperitivos, snacks y similares. Alimentos de forma variable de relativa baja
densidad y pequefio peso por unidad, elaborados fundamentalmente a partir de
almidén procedente de productos tales como patatas, maiz, arroz, trigo y otros
vegetales, y otros ingredientes alimenticios, mediante la fritura con aceites o
grasas comestibles, el secado o el horneado. También quedan incluidas las
cortezas de cerdo y las pipas saladas.

Bebidas Hiper-caldricas: son bebidas con un alto contenido en azucares sencillos,
gue aportan un alto valor calérico y un valor nutricional bajo, tales como bebidas
refrescantes azucaradas y aromatizadas, zumos con azlcar afiadido o batidos
con alto contenido en azucar afiadido.

Se promocionard la venta de alimentos saludables, incluyendo en su oferta

alimentos propios de la dieta mediterrdnea como zumos sin azucar anadido, yogur,
frutas, bocadillos y otros productos saludables.

= Queda prohibido introducir en el local sustancias inflamables o peligrosas y, en general,
todo uso que pueda perjudicar a las personas o al inmueble.

= E| Centro, asi como los Organos vinculados con el mismo, quedan exentos de cualquier
responsabilidad o compromiso contraido por el adjudicatario con otros Organismos o
terceras personas.

\

LES. JUAN RUBIO QRTIZ

« El adjudicatario, en cumplimiento de la legalidad vigente debera, si fuera
necesario, dar de alta en Hacienda el Bar-Cafeteria corriendo por su cuenta los
gastos que de ello se deriven. Asi mismo, si contratara algin personal para el
servicio de la cafeteria debera de hacerlo de acuerdo con la legislacién vigente,
corriendo con todos los gastos y responsabilidad.
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« Los precios seran aprobados por el Consejo Escolar, y no se modificaran sin su
autorizacion. Se deberdn de exponer permanentemente la lista de precios, los
precios anualmente no podran superar el “indice de Precios al Consumo” que
publique el Instituto Nacional de Estadistica.

« El personal de la cafeteria cuidara de la limpieza e higiene de esta dependencia,
lo cual estard a su cargo, asi como el buen uso que se haga del material propiedad
del Centro, y que se facilita para el desempefio del servicio, como mesas, sillas,
bancos, etc.

e Cumplirad las normas vigentes sobre el alcohol, tabaco y demas drogas. Esta
totalmente prohibida la venta de bebidas alcohdlicas y tabaco en los Centros
Publicos. No se podran instalar maquinas recreativas en la cafeteria.

e No se debe permitir que los alumnos/as vayan a la cafeteria ni se dispensen
productos entre clase y clase; el tiempo que hay para cambio de profesor/a se
debe utilizar tnicamente para cambiar de aula y desplazarse de un médulo a otro
si es necesario.

e Los alimentos expuestos para su venta, deberdn estar situados en vitrinas
refrigeradas, para conservar el buen estado alimenticio de los mismos.

« El adjudicatario esta exento del pago de agua y energia eléctrica. Todos los
demas gastos que se produzcan como consecuencia de la prestacion del servicio
de Bar-Cafeteria serdn de la exclusiva cuenta y riesgo del adjudicatario.

ARTICULO 90. SALON DE ACTOS.

1. El Saléon de Actos es el Salén de Usos Multiples de este Instituto. La prioridad de uso
de esta dependencia serd la siguiente:

a) Realizacién de actividades extraescolares que requieran un espacio mas
amplio que el de un aula, para su realizacidén. Aquellas actividades que tuvieran
gue realizarse con caracter urgente, debido a la inmediatez del tema a tratar,
seran prioritarias con respecto a las demas actividades.

b) El resto del curso se establecera como preferencia el orden de solicitud por
parte del profesorado sea cual sea su uso.

¢) Hagamos un uso racional del salén de actos y de los medios audiovisuales
que estan en él.

2. En uno de los tablones de la Sala de Profesores o en Consejeria habra un cuadrante
para que el profesorado lo reserve con antelacidn para las distintas actividades. No
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obstante, si hubiese algiin momento en que se solapasen varias actividades debera
tenerse en cuenta la escala de prioridades anteriormente expuesta. El hecho de haber
sido el primero en anotar una actividad en el parte de reserva da prioridad en
actividades de escala similar o en el apartado (b) del punto anterior.

3. Cuando en el salén de actos haya alumnos realizando alguna actividad, siempre
debera haber algun profesor responsable. Este mantendra en todo momento el orden
y procurara que el mobiliario quede en perfecto orden antes de abandonarlo. Bajo
ningun concepto se debe dejar el manejo de los medios audiovisuales a los alumnos.

4.- Los profesores responsables de la actividad en el Salén de Actos, al terminar de
utilizarlo y antes de salir, comprobardn que se han apagado los interruptores y se
responsabilizardan de que no quede nadie dentro antes de cerrar y devolver las llaves a
Conserjeria.

5. El uso de los medios audiovisuales del saldn de actos debera realizarlo un profesor o
profesora que conozca el funcionamiento de los mismos. Ante cualquier duda sobre su
manejo o puesta en marcha, consultar a un conserje, Secretario o Vicedirector.

6. El Centro podra ceder el uso de estas instalaciones a otras personas o instituciones
siempre que no perturben su normal actividad y se obtenga alguna prestaciéon material
0 econdémica por la cesion.

7. Los usuarios, ademas de responsabilizarse directamente del orden y normal
funcionamiento del acto, responderdn por cualquier dafio material o técnico que
sucediera durante el desarrollo de la actividad.

8.- Los usuarios colaboraran en el mantenimiento de las instalaciones limpias y en
perfecto uso, utilizando para ello las papeleras y respetando el mobiliario.

9.- Queda prohibido mover el mobiliario que forma parte del Salén de actos, sin
autorizacion, fumar, comer o beber en el mismo, e introducir o utilizar articulos
pirotécnicos o materiales inflamables.

10. El incumplimiento de estas normas o su incumplimiento podrd originar la suspensién
inmediata de la actividad programada en el Salén de Actos.

ARTICULO 91. OTRAS AULAS ESPECIFICAS.

1. En el Instituto existen otras aulas especificas como son: Aula de Dibujo y Plastica, Aula
de Tecnologia vy Laboratorios, Talleres de Ciclos Formativos (Automocidn,
Administrativo). Estas aulas dependen de los Departamentos correspondientes y éstos
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tienen un uso prioritario. Para que un profesor de otro departamento pueda usar estas
dependencias, deberd contar con la aprobacién del Jefe de Departamento encargado
del Aula; siempre y cuando las necesidades de aulas estén cubiertas y no se precisen
para dar clase.

2. En funcion de las necesidades del centro, se podrian habilitar como aulas de clase.

3. El centro imparte el Ciclo Formativo de Grado Medio de “Instalacién y mantenimiento
electromecanico de maquinaria y conduccion de lineas”. El mencionado ciclo formativo,
se estd impartiendo de forma priactica en las Instalaciones de la Empresa “COSENTINO
S.A.”, facilitdndose, de este modo, al alumnado una formacidn practica actualizada y
directamente relacionada con la actividad productiva del sector de la piedra natural, de
tal manera que los jévenes puedan alcanzar una cualificada competencia profesional
con vistas a su futura incorporacién al mundo laboral y profesional.

En lo que respecta al uso tanto del material como de las instalaciones de la citada
empresa, se estard a lo establecido en el convenio de colaboracién de fecha 23 de
febrero de 2009, en el que se aprobé el Convenio de Colaboracién entre la Consejeria
de Educacion de la Junta de Andalucia y la Asociacién de Empresarios del Marmol de
Andalucia.

ARTICULO 92. UTILIZACION DEL CENTRO Y RESPONSABILIDADES CONTRAIDAS.

1. La autorizacion para abrir o utilizar el Centro fuera del horario lectivo, tanto si es para
actividades propias del Instituto o para las realizadas por organismos o personas ajenas
al mismo, corresponde al Consejo Escolar. No obstante, si por premura de tiempo no es
posible convocar a dicho Consejo, para que tome la decisién sobre la autorizacién de
uso, sera la Comisién Permanente del Consejo Escolar o el Director el que tome la
decisién y posteriormente lo comunicara al Consejo Escolar.

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

3. Con la finalidad de salvaguardar los intereses del Instituto y de la Comunidad Escolar
qgue lo forma, las entidades deberdan comprometerse, por escrito, a asumir la
responsabilidad a la que se hace referencia en el punto anterior y a la reparacién de los
posibles dafios que pudiesen sufrir los materiales o instalaciones del Centro.

4. Las actividades que se desarrollen en él no podran tener caracter lucrativo de ningun
tipo. Serd requisito el caracter o trascendencia publica de la actividad.
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CAPITULO II. UTILIZACION DE MATERIALES DEL CENTRO.

ARTICULO 93. RED TELEMATICA “INTERNET”.

1. El Centro dispone de una red informatica que permite la conexién de todas sus
dependencias a Internet. A través de dicha red y principalmente a través de la
plataforma SENECA se podran realizar las comunicaciones oficiales del equipo directivo,
mediante correo electrénico, y se realizaran las tareas administrativas (control y
justificacion de faltas del alumnado, calificaciones, etc.). Asimismo, el profesorado
dispone de conexién a Internet. Para el uso de la red se exige que las actividades y
consultas que se realicen tengan una finalidad educativa o profesional, que repercuta
directamente en el trabajo de profesor.

2.- Las familias podran comunicarse e informarse telemdaticamente con el centro, a
través de la plataforma PASEN de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

3. El uso de Internet para el alumnado esta solamente indicado para la realizacién de
actividades académicas en presencia del profesor/a que procurara el buen uso de los
equipos. Las sesiones de uso seran de 20 minutos durante el recreo y del tiempo
estimado conveniente por el responsable del grupo durante las sesiones ordinarias de
clase.

Las actividades permitidas son:

Consulta y descarga de paginas Webs.

Acceso a cuentas de correo electréonico basadas en sitios Webs.

Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

Uso de programas educativos.

El dispositivo de almacenamiento externo debera ser suministrado por la persona que
hace uso del servicio (lapiz de memoria USB, CDs, DVDs...)

Las actividades NO permitidas son:

Uso de programas de chat.

Acceso a paginas o utilizacién de archivos o programas de contenido violento,
pornografico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito.

Uso de programas de correo electrénico basados en tecnologia POP, o sea, aquéllos que
necesiten de un programa especifico para gestionar el correo.

Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autorizados.
Instalacidn de cualquier tipo de programa o accesorio.

Modificacién de cualquier tipo de configuracidn en los ordenadores o terminales, asi
como instalacidon de cualquier tipo de software sin la autorizacion del responsable.
Para acceder a determinados sitios Webs se necesita el permiso expreso de la familia.
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Queda por tanto prohibido descargar peliculas, musica... ya que ese no es el fin para el
que estan destinados.

Los profesores/as responsables presentes tienen toda la autoridad necesaria para velar
por el cumplimiento de estas normas y la conservacion del material (hardware vy
software) disponible en las mismas.

El uso de este servicio supone la aceptacion de las presentes normas, y su
incumplimiento puede traer consigo la denegacidn del acceso en posteriores ocasiones.
En caso de averia o si se detectara alguna anomalia, se comunicara inmediatamente al
responsable del servicio o al profesor/a presente.

Cualquier actividad de este tipo sera considerada como conducta contraria a las normas
de convivencia y dard lugar a las sanciones que se establezcan como falta grave.

ARTICULO 94. UTILIZACION DEL TELEFONO.

1. Las lineas de teléfono y fax del Instituto son para usar en las comunicaciones oficiales
y para todas aquellas que exige el normal desarrollo del proceso educativo.

2. Sialgun profesor o miembro del personal no docente desea hacer uso privado de estas
lineas, debera solicitarlo a algin miembro del equipo directivo.

3. Cuando algun alumno sufra una indisposicion o accidente o requiera llamar al exterior,
por algln asunto urgente, podra realizar la lamada desde los teléfonos de conserjeria o
de los despachos del equipo directivo, previa autorizacion de algin miembro de éste.
4. Cuando un profesor o componente del personal no docente reciba una llamada y no
pueda atenderla, el ordenanza encargado de la centralita telefénica tomara nota y
transmitira el correspondiente mensaje al interesado.

ARTICULO 95. MEDIOS AUDIOVISUALES.

1. Aunque la mayoria del material y, en concreto, de los medios audiovisuales,
pertenece a los Departamentos porque han sido adquiridos con sus presupuestos, para
optimizar los recursos, todo el profesorado podra hacer uso de ellos. Unicamente,
habra que tener en cuenta que el Departamento que es depositario de dicho material
tiene prioridad en su utilizacidn. El Secretario del Centro dispondra de un inventario
actualizado del material audiovisual que hay en el Centro para consulta del profesor o
Departamento que lo solicite.

2. Los profesores que utilizan los medios audiovisuales son los responsables de que no
sufran desperfectos. Si encuentran alguna anomalia deberdn comunicarlo en
Secretaria.
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TITULO X. GESTION ECONOMICA DEL INSTITUTO.

ARTICULO 96. SERVICIO DE ADMINISTRACION.

1. Los fondos econdmicos gestionados por el Centro se administrardn en el marco de la
actual normativa de la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica y de la de
Consejeria de Educacidn de la Junta de Andalucia.

2. Corresponde al Secretario del Instituto la gestidn de dichos fondos.

ARTICULO 97. CONFECCION DE LOS PRESUPUESTOS

1. Los presupuestos del Centro se realizaran de la siguiente forma:
a) El Secretario presentara el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos
al Consejo Escolar.
b) El Consejo Escolar, previo estudio del presupuesto presentado, procedera a
su aprobacion.
c¢) Los miembros del Consejo Escolar deberdn tener en su poder dicho
presupuesto cuarenta y ocho horas antes de la celebracién de la sesién del
Consejo en la que se someterd a estudio y a su posible aprobacion.

2. En la elaboracién de los presupuestos tendra siempre prioridad, respecto de otros
posibles gastos, los gastos generales como los siguientes:

a) Mantenimiento del edificio e instalaciones.

b) Suministro eléctrico.

c) Agua

d) Teléfono

e) Calefaccion

d) Compromisos de pago adquiridos por adquisicién de material, en cursos

anteriores.

3. El gasto en la adquisicion de material inventariable estara limitado a un 15% de la
asignacion de la Consejeria.

4. Los gastos pedagdgicos atenderan el funcionamiento de los distintos departamentos
del Instituto, siendo su aplicacidn principalmente didactica.

5. Los presupuestos destinados a las Areas o departamentos, se realizaran mediante
solicitud razonada y por escrito de los jefes del departamento y se tendrdn en cuenta en
la medida de las disponibilidades presupuestarias del centro.

ARTICULO 98. FORMA DE REALIZACION DE COMPRAS.
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Los desembolsos y compras efectuados por el Instituto se atendran a las normas
siguientes:

1. Todo gasto que el Instituto efectie debera contar previamente con la conformidad
del Secretario

2. En la medida de lo posible los gastos se efectuaran en el plazo que corresponda,
teniendo siempre en cuenta que los ingresos de la Consejeria se hacen trimestralmente.
Si fuere necesario, se solicitard al Secretario su adelanto, argumentando las razones
necesarias. En cualquier caso, los presupuestos de gastos de los Departamentos se
consideraran cerrados a finales de junio y las partidas no desembolsadas pasaran a la
cuenta de gastos generales.

3. Seran los Jefes de Departamento los responsables de las compras y de su control
contable.

4. Las compras y gastos que se efectien se atendran a las siguientes normas:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitarad al proveedor, en el momento de la
adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y con el IVA incluido.
Cuando se trate de gastos de Departamento los plazos del crédito no sobrepasardn
el curso escolar.

b) Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos
los requisitos legales oportunos:

e Factura a nombre del I.E.S. “Juan Rubio Ortiz”

e NIF de la Junta de Andalucia: S—-4111001 - F

e CIF o NIF del Proveedor.

e Nombre del proveedor.

e Fecha y niumero de la factura

* Firma y sello de la Empresa proveedora.

® El nimero de cuenta de la empresa proveedora

c) El original del albaran o factura se entregara al Secretario, quedando una copia en
poder del Jefe de Departamento correspondiente.

d) El Secretario abonara mediante transferencia bancaria al niumero de cuenta
facilitado por la empresa el total de la factura o cheques nominales por el valor
de la compra efectuada.

5. Los Jefes de Departamento y el Secretario del Centro son responsables del control
de gastos. A tal efecto, el Secretario llevard un registro de gastos realizados por cada
Departamento, ademas de los libros de contabilidad habituales, y procederd a
reunirse con cada uno de aquellos al menos una vez al trimestre o cuando alguna
de las partes lo considere oportuno, al objeto de contrastar datos.
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ARTICULO 99. GASTOS DE COMPENSACION POR PARTICIPACION EN ACTIVIDADES
FUERA DEL CENTRO.

1. La realizacién de actividades del Instituto que se realizan fuera del mismo origina una
serie de gastos al personal a su servicio. Es razonable que en el ROF se determinen en
gué casos y en qué cuantia se compensa al personal que participa como responsable en
la actividad, teniendo siempre como marco la normativa legal al respecto.

2. Daran lugar a compensacion la participacion en actividades fuera del Centro los
siguientes supuestos:

a) Asistencia a actividades complementarias, extraescolares y especiales fuera
de la localidad con alumnos del Centro.

b) Asistencia a actividades o reuniones de caracter docente o de coordinacion
fuera de la localidad, siempre y cuando éstas no estén dotadas con bolsa de
estudios o viaje.

c) Desplazamientos fuera de la localidad por razén de servicio.

d) Las Dietas estaran compuestas por manutencién si hubiere lugar. El devengo
de compensaciones se realizara segun las siguientes normas:

» Cuando el desplazamiento no obligue a realizar ninguna de las dos
principales comidas fuera de la residencia habitual, no se devengara
compensacion alguna por manutencién.

. Se devengard media manutencidon cuando el desplazamiento vy
participacién en la actividad obligue a realizar una de las comidas
principales del dia fuera de la residencia habitual.

Se devengara la manutencidon completa cuando sea necesario realizar
las dos comidas principales del dia.

« Si la actividad obliga a pernoctar fuera del domicilio habitual, la
organizacién de dicha actividad incluira la gratuidad de los profesores
acompafiantes en el mismo régimen que la actividad contratada,
minimo alojamiento y desayuno. Si se precisa complementar alguna
dieta del profesorado acompanante éstas se abonardn segun lo
establecido en la normativa vigente

3. Los conceptos de compensacion se realizaran atendiendo a lo establecido en la Orden
de 11 de julio de 2006, BOJA de 26 de julio 2006, de la Consejeria de Economia y
Hacienda; por la que se regula y actualizan las cuantias de determinadas
indemnizaciones por razén del servicio
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4. La justificacidn se realizard en documento normalizado, que se presentara ante el
Secretario del Centro, donde se hardn constar todos los datos requeridos. No obstante,
siempre que sea posible, se debera adjuntar las correspondientes facturas (combustible
del vehiculo particular, facturas de restaurantes, etc.).

TITULO XI. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS.

La orden de 27 de abril de 2005 regula el Programa de Gratuidad de los libros de texto
dirigido al alumnado que curse enseifanzas obligatorias en los centros sostenidos con
fondos publicos. En esta orden se establecen el procedimiento a seguir para que se lleve
a cabo la implantacion del citado programa en Andalucia.

CAPITULOI. COMPETENCIAS Y ACTUACIONES DE LA DIRECCION DEL
CENTRO Y DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD

ARTICULO 100. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION.

Serdn competencias de la Direccién del Centro y de la Comision de Gratuidad:

1. Velar por la correcta aplicacion del Programa de Gratuidad de Libros en el
I.LE.S. Juan Rubio Ortiz.
2. Proveer del cheque-libro para las nuevas adquisiciones y el pago de la
reposicién de textos nuevos.
3. Reclamar por escrito a los padres la reposicidon del material deteriorado o el
abono del importe que figura en el Cheque-Libro
4. En el caso de no reposicién o impago del material deteriorado se tomaran
las siguientes medidas:

e Comunicacidén por escrito a la Delegacidn Provincial de Educacion.

e No entregar al alumno nuevos textos hasta tanto no haya repuesto los

anteriores.

ARTICULO 101. COMPETENCIAS DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
DE GRATUIDAD.

Serdn competencias de la Comision de Seguimiento del Programa de Gratuidad:
1. Establecer criterios uniformes para la discriminacion del estado de los
libros.
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2. Comprobar el estado de los libros, tanto en Junio como en Septiembre y
comunicar los desperfectos a la Direccion.

CAPITULO Il. COMPROMISOS DEL PROFESORADO.

ARTICULO 102. ACTUACIONES DEL TUTOR.

Los tutores de cada grupo de alumnos llevardn a cabo las siguientes actuaciones:

e A comienzos de curso los profesores tutores deberdn proceder a identificar los
libros que recibe cada alumno y comprobar que tienen todos los
correspondientes a su matricula que estén incluidos en el Programa de
Gratuidad.

e Sjprocede, sellaran los libros y comprobaran que todos los alumnos han puesto
su nombre en los lugares habilitados a tal efecto.

e En el mes de junio, en las fechas establecidas por la Secretaria del centro, los
tutores recogeran los libros del alumnado.

ARTICULO 103. ACTUACIONES DE LOS PROFESORES DE CADA GRUPO.

Todo el profesorado velara porque el alumnado haga un uso correcto de los libros de
texto entregados por el centro.

CAPITULO IIl. COMPROMISOS DE LOS ALUMNOS

ARTICULO 104. OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS.

Serd obligacién de los alumnos del centro, beneficiarios del Plan de Gratuidad:
1. Usar correctamente los libros de texto recibidos mediante las siguientes
actuaciones:

e Forrar los libros con plastico transparente.

e No escribir, dibujar o hacer ralladuras en los libros.

e Evitar acciones que puedan romper total o parcialmente los libros.
2. Entregar en buen estado los libros de las materias al tutor o a los profesores de las
asignaturas (dependiendo del criterio establecido por la comisién de gratuidad) en el
mes de junio.
3. Encasodetraslado de centro a lo largo del curso, debera hacer entrega de los libros
en la Secretaria del centro. Si no hay ninguna incidencia, se procedera a extender el
oportuno certificado y a tramitar el traslado de expediente. En caso de existir algln
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desperfecto, no se tramitara el traslado hasta que no se haya repuesto el material
dafado o abonado su importe.

4. En caso de abandono deberd entregar los libros recibidos en la Secretaria. Si no lo
hace o hay deterioro se aplicara el procedimiento general de abono o reposicién.

5. Si debido a un uso indebido, alguno o todos los libros quedaran inservibles para el
curso proximo, el alumno perdera, total o parcialmente, su derecho a la gratuidad el afio
siguiente mientras no abone el importe de los libros que ha destruido.

CAPITULO IV. COMPROMISO DE LOS PADRES, MADRES O RESPONSABLES
LEGALES DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 105. OBLIGACIONES DE LOS PADRES.

Serd obligacién de los padres, madres o responsables legales de los alumnos
beneficiarios del Plan de Gratuidad:

1. Descargar el Cheque-Libro en la aplicacion iPasen.

2. Cumplimentar correctamente el Cheque-Libro, confirmando la recepcién de
todos los libros que figuran en el mismo. En caso de que no reciba algun libro y
esté firmado el Cheque-Libro serd responsable de aquel como si lo hubiera
recibido.

3. Comprobar que los libros estan debidamente identificados (sello oficial y nombre
del alumno/a.

4. Velar por el buen uso de los libros.

5. Reponer el libro o abonar su importe en caso de extravio o deterioro
injustificado. En caso de no hacerlo se pondra en conocimiento de la Consejeria
de Educacioén.

TITULO XII. PLAN DE AUTOPROTECCION.

ARTICULO 106. PRINCIPIOS BASICOS.

Con respecto al Plan de Autoproteccién se estara a lo dispuesto en la ORDEN de 16
de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacién y registro
del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia (BOJA, 8 de
mayo 2008).

Nuestro Plan de Autoproteccidn se encuentra publicado en el Portal de la Consejeria
de Educacion SENECA, mediante la aplicacion informatica PAE_Centro_V2.2.0, en donde
vienen recogidas todas las normas, instrucciones, protocolos y planimetria de nuestro
centro educativo.
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Los simulacros de evacuacion se efectian anualmente, segun estipula la normativa
y los resultados del mismo son evaluados con posterioridad, al objeto de detectar
posibles fallos en nuestro Plan de Autoproteccién.

El Centro esta dotado la sefializacidn de emergencia preceptiva, la cual esta colocada
en los pasillos de los distintos edificios y en todas las aulas. Del mismo modo, se han
colocado cdmaras de seguridad en todo el recinto escolar, de forma que se puede tener
controlado gran parte del mismo.

También se han colocado en todas las aulas y en otros puntos estratégicos del centro
extintores que son verificados periddicamente.

ARTICULO 107. FUNCIONES Y COMPETENCIAS RELATIVAS A LOS DISTINTOS PUESTOS
RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION.

1.- Jefe de emergencia y Director del Centro:

e Coordinar todas las fases de la evacuacion asistiendo a cuantas incidencias se
produzcan y tomando las decisiones que hayan de improvisarse en materia de
seguridad.

2.- Coordinadores de planta:
* Seran responsables del desarrollo de la evacuacion de su planta

¢ Cuando todos los alumnos hayan desalojado la planta, comprobara que las aulas y
recintos (aseos, talleres, laboratorio...) han quedado vacios, puertas y ventanas
cerradas, luces apagadasy, en caso de tener previamente localizados, alumnos con
alguna reduccién de movilidad sera el encargado de designar a los alumnos
colaboradores en su traslado.

*Sustituiran al Coordinador de su edificio en caso de que falten

3.- Coordinadores de edificios:

* Son los encargados de suplir la figura del coordinador de planta en caso de faltar
alguno.

e Comprobaran, en los puntos de encuentro, que cada profesor cuenta con todos sus
alumnos y comunicara las incidencias al jefe de emergencias.

4.- Profesores:

¢ Dirigir a los alumnos hacia su punto de reunidon asignado evitando que porten

consigo objetos voluminosos, enseres personales, etc, y que pudieran volver atras.
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Los alumnos circularan en fila, por orden de clase, préximos a la pared y evitando
mezclarse con otros grupos hasta que haya finalizado el recuento, en el punto de
encuentro.

eUsar el parte de control de asistencia para asegurar la total evacuacién. Asegurarse de
la clausura de ventanas y puertas al abandonar el aula

5.-Tutores:
e Explicar el plan de autoproteccion del centro y resolver las dudas que a los alumnos
pudieran surgirles.

6.- Delegados de clase:

e Seran los encargados de asegurar que el grupo sale en orden y no se disgrega en su
recorrido hasta el punto de encuentro

* Colaborara en dejar cerradas ventanas y puertas

7- Ordenanzas:

e Organizarse a principio de curso para que el desempefio de sus tareas no obliguen
a que existan momentos de la jornada donde no se encuentre ninguno presente.

e Custodiar las llaves relacionadas con la apertura de las puertas y candados de
las vias de evacuacion

e Emitir 5 pitidos de entre 5 y 10 segundos consecutivos

* Abrir, en este orden, las siguientes
puertas:
- acceso a los aparcamientos
- pistas deportivas

- puerta principal

¢ Desconectar todas las instalaciones (luz, calefaccidn, agua...) que sean posibles sin
correr riesgos adicionales ,

e Llevar consigo el cuadrante de horarios de profesores para la localizacién de los
gue se encuentren en el centro, pero no en su clase habitual

e Llevar consigo un teléfono movil y un listado de teléfonos de contacto de los
profesores y personal de servicios por si fuera necesario su localizacion
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ARTICULO 108. INSTRUCCIONES DE EVACUACION.

Todo el personal del Centro entenderd que hay que desalojar cuando suene la
sirena_de _modo continuo (cinco veces, con duracién de cada toque entre 5y 7

segundos).

La salida desde todas las aulas y desde todos los espacios comunes del Centro se
realizara siguiendo las direcciones que mas adelante se indicaran. Nadie debe variar la
ruta marcada y todos deben llegar al lugar de control indicado al final de cada ruta.

Tanto profesores/as como alumnos/as tenemos que ser conscientes de la importancia
gue tiene cumplir con correccidn y respeto estas instrucciones, porque de ello depende
la seguridad de todos.

ARTICULO 109. INSTRUCCIONES PARA LOS ALUMNOS/AS.

1.- Los alumnos/as seguiran las indicaciones del profesor/a, que seran las siguientes: En
ningin momento deben tener iniciativas propias que dificulten estas indicaciones. No
puede haber precipitacidn ni nerviosismo. Se ha de abandonar las aulas sin prisa pero
sin pausa y sin recoger los objetos personales para evitar, obstaculos y demoras.

2.- Todos los alumnos/as abandonardn las clases en fila de uno para evitar atascos en
las escaleras y puertas. El delegado/a de curso y el subdelegado/a (o sus suplentes)
saldrdn los primeros, encabezardn la fila de salida y dirigiran al grupo por la ruta correcta
a paso ligero, nunca se debe romper las filas, ni mezclarse con otros grupos, ni correr ni
empujar ni atropellar a nadie. Es mas util ir sin hablar para no ralentizar la marcha. El
profesor/a serd el ultimo de la fila.

3.- Si algun alumno/a esta fuera del aula en el momento en que suene la alarma, se
incorporara a la fila mas cercana que se encuentre, nunca ocupando el primero ni el
segundo lugar, y una vez fuera del edificio, acudird lo mdas rapidamente posible a
reunirse con su grupo en el lugar de control que le corresponde.

4.- Si algun grupo, por alguna incidencia se encontrase sin profesor/a en el momento de
la alarma, realizara la salida dirigido por el delegado/a y el subdelegado/a ocupara el
lugar del profesor/a (ultimo de la fila) después de salir todos sus compafieros/as de la
clase.

5.- En su salida, las filas circulardn lo mas cerca posible de la pared en la que se encuentra
la puerta por la que salen, para facilitar la salida del resto de compafieros/as.
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6.- Si una fila alcanza a otra, podra circular paralela a ella, si tiene suficiente espacio, si
no, seguira circulando detras, siempre sin correr.

7.- Se debe extremar el cuidado y el orden en la circulacidn, sobre todo en las escaleras,
en los cruces en los que pueden coincidir varias filas y en las puertas de salida del Centro.

8.- Ningun alumno/a debe detenerse ni volver atrds para buscar hermanos, amigos,
objetos personales ni por ningin otro motivo.

9.- Cuando el grupo llegue al punto de reunién (fin de trayecto) el profesor de turno
comprobard que estd completo. El delegado/a ayudard al profesor/a en esta
comprobacién y los alumnos/as colaboraran para facilitar esta tarea no dispersandose
al llegar al Punto de Encuentro, ni mezclandose con otros grupos.

10.- Es importante realizar la evacuacién en silencio para poder escuchar, si la hubiere,
alguna comunicacion por la megafonia.

ARTICULO 110. INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO.

1.- El profesor/a tutor/a dara a conocer este Plan de Evacuacién a los alumnos/as de su
grupo en las primeras sesiones de tutoria del curso y realizara con ellos el recorrido de
evacuacién gue les corresponda, desde la clase de tutoria, cumpliendo perfectamente
las instrucciones y dejando claro que desde cada aula hay una ruta.

En la programacion de las tutorias se indicara la temporalizacidn de las indicaciones a
los alumnos sobre el Plan de Evacuacion, fijando las sesiones, segun las prioridades, en
cada curso.

También en la tutoria se decidira quienes son los alumnos/as suplentes del delegado y
subdelegado, en caso de ausencia de alguno de ellos.

2.- El profesor/a que se encuentre en clase al sonar la alarma, contard, en el momento
de salida de la clase, cudntos alumnos/as hay en su grupo cerciordndose de gue salen
todos, vy se llevard el parte de faltas, en la que se han anotado las faltas del dia, para
utilizarla en el ultimo control, en el punto de reunién de fin de trayecto.

3.- El profesor se asegurard de que todas las ventanas queden cerradas, asi como, la
puerta de la clase tras su salida de la misma y asi evitar corrientes de aire.

4.- El profesor/a, marchara en la salida, detras del Gltimo de los alumnos/as de su grupo
y controlard que no se produzcan adelantamientos de otros grupos, que puedan
producir aglomeracion y dificultades al bajar las escaleras o en las puertas para acceder
al exterior.
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5.- Cuando la fila de cada grupo llegue a su punto de reunion de fin de trayecto, el

profesor/a comprobard, con la ayuda del delegado/a, que todos los alumnos/as que

salieron de la clase estdn presentes.

6.- Los profesores de guardia, en caso de que no estén en clase con ningdn grupo, su

funcién sera la de ponerse a disposicion del Coordinador General, que les asignara la
responsabilidad de las puertas de evacuacién , los pasillos y escaleras correspondientes
a las mismas, para evitar que se produzcan choques o cruces entre las filas que bajan de
la planta primera y las filas que salen de la planta baja.

ARTICULO 111. COORDINADOR DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.

COORDINADOR GENERAL:

Serd el miembro del equipo directivo que en el momento de iniciarse la evacuacion se
encuentre en su despacho. En caso de que varios de ellos lo estén, el orden en que se
asumird esa funcién sera:

1. Director/a

2. Jefe/a de Estudios

3. Secretario/a

El resto de miembros del Equipo directivo se distribuirdn entre las dos plantas del

edificio afectado y puertas para colaborar con los coordinadores y ayudar.

El Coordinador General actuara de Jefe de Intervenciéon y Emergencia. Sus funciones

seran:

e Darlaorden de aviso de evacuacidn, en caso de emergencia real o de simulacro.

e Auvisar, recibir e informar a las ayudas externas necesarias (bomberos, sanitarios,
policia, etc.)

e Reunir a los profesores para preparar el simulacro de evacuacion.

e Controlar el tiempo transcurrido desde que suena el timbre para realizar la
evacuacidn, hasta la salida del dltimo alumno/a. Para ello se colocard en el
PUNTO DE ENCUENTRO “ENTRADA EDIFICIO PRINCIPAL” y desde ahi recibira la
informacién de los coordinadores de planta, que saldran detras del dltimo grupo.
La salida de los coordinadores de planta implica que no queda ninguna persona
en la zona de su cobertura.

e Recoger la informacién de los profesores/as de cada grupo.

j[? a Junta de Andalucia
T Consejeria de Desarrollo Educativo
LLES. JUAN RUBIO ORTIZ y Formacién Profesional

121



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO | 122

e Colaborar en el desarrollo de la evacuacién procurando que en la puerta
principal de acceso al Centro, no se produzcan aglomeraciones que puedan
impedir la entrada de ayudas externas que fueran necesarias.

e Buscar a cualquier persona que se le comunique, una vez desalojado el Centro,
gue permanece en el interior, o mandar a alguien a hacerlo.

e Realizar uninforme de causas, proceso y consecuencias de la emergencia que ha
provocado la evacuacion.

ARTICULO 112. INSTRUCCIONES PARA EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.

1.- Tocar el timbre de alarma para desalojar el Centro cuando se lo ordene el Director/a.

2.- Abrir totalmente las puertas de acceso al edificio, lo mas rdpidamente posible.

3.- Abrir la puerta de la pista polideportiva, lo mas rapidamente posible.

4.- Abrir la puerta de los aparcamientos, lo mas rdpidamente posible

5.- Abrir las puertas de acceso al recinto del Centro, lo mas rdpidamente posible

6.- Realizadas las tres tareas anteriores, permanecer en la puerta principal de acceso al
Centro para realizar las tareas que puedan surgir, siguiendo las instrucciones del
Coordinador General. Estas tareas pueden ser:

e Desconectar alguna de las instalaciones generales del edificio: Gas, electricidad,
gasdleo, agua, etc.

e Prestar asistencia a algun posible herido o a algun caso de nerviosismo, histeria,
etc.

e Atender al teléfono o realizar alguna llamada urgente.

e Comprobar, una vez realizada la evacuacién, que ya no hay nadie en el Centro y
gue no hay ningun problema.

El Equipo Directivo abandonara el Centro después de comprobar que ya esta controlado
el problema que ha provocado la evacuacion y que todo estd en orden.

ARTICULO 113. DESCRIPCION DE LOS ITINERARIOS DE SALIDA Y PUNTOS DE
ENCUENTRO.

El Centro esta dividido en 8 edificios.

La salida se realizard siguiendo los itinerarios siguientes:
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1- EDIFICIO PRINCIPAL

Este edificio consta de 2 plantas. Tanto los ocupantes de la planta baja como la 12 planta,
abandonaran el edificio por la puerta principal y una vez en el patio, se dirigirdn a su
derecha hacia la EXPLANADA QUE TENEMOS FRENTE AL EDIFICIO DEL MARMOL, yaque
este serd su punto de encuentro.

2- EDIFICIO ADMINISTRATIVO

También este edificio consta de dos plantas. Todos los alumnos abandonaran este
edificio por la puerta principal del mismo y se dirigiran hacia la ZONA DE
APARCAMIENTOS, donde esperardn instrucciones de sus profesores.

3- EDIFICIO ESO

Edificio de dos plantas a nivel de calle mas una planta por debajo del nivel de la calle.
Todos los alumnos abandonaran el edificio, dirigiéndose a las PISTAS POLIDEPORTIVAS
DEL CENTRO (previamente seran abiertas por los conserjes). Se quedardn en estas pistas
esperando instrucciones de sus profesores.

4- EDIFICIO MARMOL

Edificio también con dos plantas. Los alumnos que se encuentren en este edificio, lo
abandonaran por la puerta principal y se quedardn frente al mismo, en LA EXPLANADA
QUE HAY AL MISMO SALIR del edificio.

5- EDIFICIO AUTOMOCION

En este edificio se encuentran los talleres, por lo que si las puertas de los mismos se
encuentran abiertas en el momento de la evacuacion, los alumnos se dirigiran a la
EXPLANADA DEL EDIFICIO DEL MARMOL. Si estas puertas se encontraran cerradas,
saldrdn por la puerta principal del edificio y se dirigirdn hacia la SALIDA A LA AVENIDA
DE ANDALUCIA (entrada principal del Instituto), donde permanecerdn esperando
instrucciones de sus profesores.

6- EDIFICIO TECNOLOGIA

Los alumnos que se encuentren en este edificio, saldran por la puerta principal del
mismo y se dirigiran a SALIDA A LA AVENIDA DE ANDALUCIA (entrada principal del
Instituto), donde esperaran instrucciones de sus profesores.

7- EDIFICIO SALON DE ACTOS
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Si en el momento de la evacuacién del centro, este edificio estuviese siendo utilizado,
los ocupantes del mismo, saldran por la puerta lateral y se dirigirdn a la SALIDA A LA
AVENIDA DE ANDALUCIA (entrada principal del Instituto).

8- EDIFICIO TALLER MARMOL

Si en el momento de la evacuacion, este edificio estuviese siendo utilizado, los
ocupantes del mismo, saldran por la puerta principal y se quedaran en el patio que esta
al mismo salir “EXPLANADA DEL EDIFICIO DEL MARMOL”

Una vez finalizada la evacuacion por completo y si se considerase oportuno regresar a
las aulas, la comunidad escolar, se dirigira a sus edificios de la misma forma en que
fueron abandonados.

En esta circunstancia, se hara sonar el timbre del centro una sola vez.

TITULO XIIl. DONACIONES DE MATERIAL POR PARTE DE
ENTIDADES U ORGANISMOS PUBLICOS O PRIVADOS.

ARTICULO 114. PRINCIPIOS BASICOS.

Habra donacidn cuando una persona transfiera de su libre voluntad
gratuitamente a otra, la propiedad de una cosa. Si se trata de la transmisién gratuita de
un derecho, habra cesién y no donacidn. La transferencia debe ser a titulo gratuito, las
donaciones pueden ser aceptadas de cualquier forma, expresa o tacita.

ARTICULO 115. RESPONSABLES DE LAS DONACIONES.

Aquellos materiales, enseres u objetos que fuesen donados, cedidos u
obsequiados al Centro para el beneficio del mismo, ya sea a través de los
Departamentos, Tutorias o a través del propio centro, pasaran a formar parte del
patrimonio y material inventariable del Instituto, quedando depositados en el
Departamento o Tutoria al que fuese donado, siendo responsabilidad del Jefe del
Departamento o del tutor la custodia del mismo.

ARTICULO 116. INVENTARIO DE LAS DONACIONES.

Al objeto de quedar constancia documental de los objetos o materiales cedidos,
los responsables del Departamento en cuestidn, procederan a inventariar los mismos
entregando copia del inventario actualizado al final de cada curso académico al
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secretario. En caso de rotura o deterioro de los materiales donados, recibiran el mismo
tratamiento administrativo que el resto de los materiales enviados por la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia.

ARTICULO 117. DONACIONES DINERARIAS.

En el caso de las donaciones dinerarias, solo seran aceptables en la medida en
gue impliquen el justo pago del precio del servicio prestado, para ello sera necesaria su
aprobacion previa por parte del Consejo Escolar.

TITULO XIV. DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 118. REVISION DE ESTE REGLAMENTO

Este Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento se revisara en los siguientes
supuestos:

e Se podra actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de
autoevaluacién a que se refiere el articulo 28 del Decreto 327/2010, de
13 de julio.

e A propuesta del director o directora, en funcién de su proyecto de
direccion.

e (Cada dos anos académicos, a partir de su entrada en vigor, al finalizar el
curso escolar.

e Cuando se produzcan cambios en la normativa en la que se fundamenta.

e A peticidon de un tercio de los miembros del Consejo Escolar del Centro y
con la aprobacién de la mayoria absoluta del mismo.

Las modificaciones de este Reglamento seran elaboradas por el equipo directivo,
contando con las aportaciones de los distintos sectores de la comunidad educativa y
aprobadas por el Consejo Escolar.

ARTICULO 119. DIFUSION DEL R.O.F.

La Direccién del Centro establecera las medidas oportunas para que este Reglamento
de Organizacion y funcionamiento sea conocido por todos los sectores de la comunidad
educativa inmediatamente después de su entrada en vigor.

ARTICULO 120. ENTRADA EN VIGOR.
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El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento ha sido aprobado, segun
consta en el Acta correspondiente, en Consejo Escolar y entra en vigor al dia siguiente
de su aprobacion, autorizando a su Presidente para arbitrar cuantas medidas sean
necesarias para el desarrollo y ejecuciéon de lo previsto en el Reglamento, reservdandose
el Consejo Escolar el derecho de su interpretacién en lo referente a la redaccion del
articulado.

ANEXOS

ANEXO |: LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE 30-12-2020)

ANEXO II: Ley 7/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia

ANEXO I1I: Decreto 486/1996 de 5 de noviembre (sobre Organos colegiados de gobierno
de los Centros Docentes Publicos)

ANEXO IV: Decreto 327/2010, de 13 de julio (Reglamento Orgénico de los Institutos de
Educacidn Secundaria) (BOJA 16-07-2010).

ANEXO V: Orden de 20 de Agosto de 2010 por la que se regula determinados aspectos
de la organizacién y funcionamiento de los IES

ANEXO VI: Orden de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de la Educacién, por la que se dictan instrucciones para la gestién econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA 25-5-2006).

ANEXO VII: Orden de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y
de Educacidn, por la que se regula la gestidon econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién de los
centros docentes publicos de educacién secundaria, de ensefianzas de régimen especial
a excepcion de los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares,
dependientes de la Consejeria de Educacion. (BOJA 25-5-2006).

ANEXO VIII: Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefanza de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario
(BOJA 12-08-2010).

ANEXO IX: INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Direccién General de Innovacion
Educativa y Formacién del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamiento de las
bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten Educacion Infantl,
Educacidén Primaria y Educacién Secundaria.
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ANEXO X: Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan Integral para la Prevencidn, Seguimiento y Control del Absentismo
Escolar.

ANEXO XI: Orden de 16 de abril de 2008 (BOJA 8 de mayo de 2008), por la que se regula
el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccién
de todos los centros docentes publicos de Andalucia.

ANEXO XII: Decreto 25/2007, de 6 de febrero, Seguridad y Usos en las TIC

ANEXO XIlII: Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento
para la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos
dependientes de esta Consejeria.

ANEXO XIV: Orden de 15 de mayo de 2006, por la que se regulan y desarrollan las
actuaciones y medidas establecidas en el | Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres
en Educacién. (BOJA, 25 de mayo 2006)

ANEXO XV: Decreto 51/2000, de 7 febrero, por el que se regula el registro, la supervisién
y la seleccién de libros de texto. (BOJA 12-02-2000).

ANEXO XVI: Orden de 27-4-2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los
libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos. (BOJA 13-5-2005).

ANEXO XVII: Instrucciones de 2-06-2010, de la Direccion General de Participacién e
Innovacion Educativa, sobre el programa de gratuidad de los libros de texto para el curso
escolar 2010/2011.

ANEXO XVIII : Resolucién de 26 de septiembre de 2007, de la Direccidon General de
Participacién y Solidaridad en la Educacidn, por la que se acuerda dar publicidad a los
protocolos de actuacion que deben seguir los centros educativos ante supuestos de
acoso escolar, agresion hacia el Profesorado o el Personal de Administracion y Servicios,
o maltrato infantil. (BOJA 14 de noviembre 2007).

ANEXO XIX: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado publico. (BOJA
13-abril-2007).

ANEXO XX: Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y
Gestidon de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del
personal docente del ambito de gestidn de la Consejeria de Educacién y Deporte de la
Junta de Andalucia.
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ANEXO XXI: Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por el que se establecen la ordenacién
y las ensefianzas minimas del Bachillerato.

ANEXO XXII: DECRETO 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenaciony
el curriculo de la Educacidon Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia

ANEXO XXIIl: Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo

correspondiente a la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a la
diversidad, se establece la ordenacion de la evaluacidn del proceso de aprendizaje del
alumnado y se determina el proceso de transito entre distintas etapas educativas.

ANEXO XXIV: Instruccion 1/2022, de 23 de junio, de la Direccidon General de Ordenacién
y Evaluaciéon Educativa, por la que se establecen aspectos de organizacion y
funcionamiento para los centros que impartan educacidn secundaria obligatoria para el
curso 2022/2023.

ANEXO XXV: ORDEN de 25 de julio de 2008, por la que se regula la ATENCION A LA
DIVERSIDAD del alumnado que cursa la educacién bdsica en los centros docentes
publicos de Andalucia. (BOJA, 22 de agosto 2008)

ANEXO XXVI: Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por el que se establecen la
ordenacidn y las ensefianzas minimas del Bachillerato.

ANEXO XXVII: Real Decreto 1467/2007, de 2 de noviembre, por el que se establece la
estructura del bachillerato y se fijan sus ensefianzas minimas (BOE 6-11-2007).

ANEXO XXVIII: Decreto 110/2016 de 14 de julio por el que se establece la ordenacién y
el curriculo del Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

ANEXO XXIX: Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se
regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad y se establece la
ordenacion de la evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumnado.

ANEXO XXX: Orden de 15-12-2008, por la que se establece la ordenacion de la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado de bachillerato en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.
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ANEXO XXXI: Resolucion de 17-6-2009, de la Direccién General de Evaluacién y
Cooperacidn Territorial, por la que se publica el Acuerdo de la Conferencia Sectorial de
Educacion sobre las condiciones de repeticidén en el primer curso de Bachillerato (BOE
19-06-2009).

ANEXO XXXII: Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la
ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo. (BOE 3-1-2007).

ANEXO XXXIII: Decreto 436/2008, de septiembre, por el que se establece la ordenacion
y las ensefianzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. (BOJA 12-9-2008).

ANEXO XXXIV: Instrucciones de 24-09-2009 de la Direccién General de Formacion
Profesional y Educacién Permanente para el desarrollo del médulo de Formacién en
Centros de Trabajo.

ANEXO XXXV: ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas
de formacidn profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de Andalucia (BOJA 16-07-2010).

ANEXO XXXVI: INSTRUCCION 2/2019, de 15 de enero, de la Direccién General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, por la que se da a conocer a los centros
educativos dependientes de la Consejeria de Educacién el nuevo sistema telematico
para la cobertura de vacantes o sustituciones y se dictan pautas para una correcta
aplicaciéon del mismo.

ANEXO XXXVil: INSTRUCCION DE 4 DE OCTUBRE DE 2022 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacién Profesional relativas a la modalidad de trabajo no
presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la
administracion educativa andaluza
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