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I. INTRODUCCION.

El procedimiento seguido para la elaboracién de este reglamento ha sido en un primer lugar la redaccién por parte del Equipo
Directivo de un borrador, que lo presenta al Claustro a través del Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica; al alumnado a través de la
Junta de Delegados/as y de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar; y a las familias a través de la Junta Directiva de la
Asociacion de Madres y Padres y de sus representantes en el Consejo Escolar. Posteriormente el propio Equipo Directivo recoge las
aportaciones de la comunidad educativa. En una convocatoria extraordinaria del Claustro se debatiran y se someteran a su inclusion y/o
modificacion tales aportaciones. Y en una convocatoria posterior del Claustro se revisara el documento definitivo para informar al Consejo
Escolar, que deberéa aprobario por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Cada vez que hacemos referencia a la normativa reguladora de cada uno de los apartados hemos decidido introducir, para una
mayor aclaracién, el contenido de las mismas en negrita y cursiva. Conseguimos asi identificar claramente lo incluido en cada texto normativo
y las aportaciones al respecto de nuestra Comunidad Educativa.

Il. REFERENTES NORMATIVOS.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, en adelante (L.E.A.) en el articulo 128 indica lo siguiente:

El LE.S. ULYSSEA como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la
gestidn de sus recursos econdémicos de acuerdo con:

*La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo (BOE del 4) de Educacion, en su articulo 120. 1, 2y 3:

1.Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el marco de la legislacion vigente y en
los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.

2.Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto Educativo y un Proyecto de
Gestion, asi como las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

3.Las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros de forma que sus recursos economicos, materales
y humanos puedan adecuarse a los planes de trabajo y organizacion que elaboren, una vez que sean convenientemente
evaluados y valorados.

+La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica de los centros docentes publicos dispone
que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestién econdmica. en los términos establecidos en la misma”.

*Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

*ORDEN de 11-5-2006 (BOJA 25-5-2006), conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacidn, por la que se
regula la gestion econémica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion
los centros docentes publicos de educacion secundaria, de ensefianzas de régimen especial a excepcidn de los Conservatorios Elementales
de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de Educacion.
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*ORDEN de 27-2-1996 (BOJA 12-3-1996), por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma
Andaluza, abiertas en las entidades financieras.

*Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacidn Secundaria.

El L.E.S. Ulyssea como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta de Andalucia goza de autonomia en la
gestidn de sus recursos econdmicos de acuerdo con:

+La ORDEN de 10-5-2006 por la que se dictan instrucciones para la gestion econoémica de los centros docentes publicos dispone
que “los citados centros publicos gozaran de autonomia en su gestién econdmica. en los términos establecidos en la misma”.

«INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencion General de la Junta de Andalucia y la Secretaria General
Técnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento de comunicacion de las operaciones con terceros realizadas
por los centros docentes publicos no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo 347).

*Esta autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad de la educacién y se define como
la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios para el funcionamiento de este centro, de forma que podamos alcanzar nuestros
objetivos. El ejercicio de esta autonomia se realizara sobre los recursos e instrumentos recibidos de la Consejeria de Educacion.

El reglamento de organizacién y funcionamiento recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion
entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento de organizacion y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro, contemplara los siguientes
aspectos:

Y el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria,
en adelante (R.O.C.) enel articulo 26, regula de forma mas amplia los aspectos que deben contemplarse en el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de los Centros de Secundaria:

A) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos recogidos
en el Plan de Centro.

B) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los distintos
drganos de gobiemo y de coordinacidn docente, especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y
la evaluacion del alumnado.

C) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al uso de
la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

D) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.
E) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

F) En los institutos con ensefianzas para personas adultas o formacion profesional de grado superior, la adecuacion
de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumnado y de las ensefianzas que cursan.

G) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion a que se refiere el articulo 28.5.
H) El plan de autoproteccion del instituto.

l) Las normas sobre la utiizacion en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos electrénicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,

J) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

K) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion y, en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del centro no
contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

lll. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DIVERSOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
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EDUCATIVA.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto es la norma que recoge el desarrollo de la funcion docente. La jomada
educativa debe estar recogida en todos sus aspectos dentro del mismo.

De esta manera todos los sectores deben tener su cabida en este documento y por tanto poder participar en el procedimiento que regula sus
normas.

El alumnado del Instituto procede de las indicaciones generales de Planificacion de la Delegacion Temitorial de Educacion.

Las familias del alumnado estaran representadas por los miembros electos del Consejo Escolar, renovado cada dos cursos.

El profesorado participara a través del Claustro, del ETCP 'y los miembros electos del Consejo Escolar.

Los componentes del Personal de Administracion y Servicios lo haran a su vez mediante su representante en el citado Organo Colegiado.

A su vez el Ayuntamiento y los sectores empresariales también podran participar mediante este mismo cauce.

2. Participacion de los padres y madres

La participacion de padres y madres del alumnado es fundamental puesto que las familias son las principales responsables de la educacion
de sus hijos € hijas, teniendo el centro una funcién complementaria de esa funcién educativa.

La participacion en la vida del Centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de sus hijos/as y el apoyo al proceso de ensefianza y
aprendizaje de estos constituyen derechos de las familias, complementado con la obligacion de colaborar con el instituto y con el profesorado,
especialmente en la Educacion Secundaria Obligatoria. Esta colaboracion se concreta en:

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

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

* Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el material didactico cedido por
los institutos de Educacion Secundaria Obligatoria.

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el gobiero del centro en el
Consejo Escolar, la Asociacion de Padres y Madres, la funcion tutorial y los Padres y Madres Delegados/as.

2.1. LOS REPRESENTANTES DE PADRES Y MADRES EN EL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan en el gobiemo del centro con cinco
representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA.
Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que pertenecen.

A saber:

A) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del Claustro de Profesorado
en relacion con la planificacion y la organizacién docente.

B) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
C) Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas candidatas.

D) Participar en la seleccion del Director/a del Centro y, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del nombramiento del director/a (a excepcion de los representantes
del alumnado de los dos primeros cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria).

E) Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del Equipo Directivo.

F) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecion a las disposiciones que la desarrollen.
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G) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto, para garantizar
su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

H) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente reglamento y demas
nomativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres,
madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.

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

J) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolucién de
reprobacidn se emitira tras la instruccidn de un expediente, previa audiencia al interesado.

K) Promover la conservacion y renovacidn de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion de recursos
complementarios.

L) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las administraciones locales, con
ofros centros, entidades y organismos.

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

N) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la administracion competente, sobre el
funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos ofros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

2.2. LA ASOCIACION DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO

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

+ Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que conciera a la educacion
de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

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

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza,
aque se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo. El Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres
y padres del alumnado y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de las actividades que les son propias, a cuyo
efecto, se facilitara la integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrolio de la misma.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las siguientes atribuciones:
A) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacion del Plan de Centro.
B) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren oportuno.
C) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

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

E) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

F) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, asi como colaborar en el
desarrollo de las mismas.
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G) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el Consejo Escolar.
H) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

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

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

2.3. LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso escolar, el tutor/a promovera el nombramiento del
delegado/a de padres y madres, que sera elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes.

Este nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.
Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:
A) Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

B) Tener estrecha relacion con el tutorfa y tener la informacidn de la situacion del grupo, problemas, carencias, falta
de profesorado, etc., que tenga el grupo.

C) Ser intermediario entre el tutor/a y los padres y madres en los asuntos generales sobre cualquier informacion
general, quejas, propuestas, proyectos efc...

D) Colaborar con el tutor/a en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que estén involucradas el
alumnado y familias (faltas colectivas del alumnado, efc.), en la organizacién de visitas culturales y, en su caso, en
la gestion de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas de interés para
desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

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

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

2.4. DERECHOS DE LOS PADRES Y MADRES

Las familias tienen derecho a:

A) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del Instituto, tanto del profesorado como de
administracion y servicios.

B) A participar en el proceso educativo de sus hijos/as, apoyando y corresponsabilizandose de su proceso de
ensefianza y aprendizaje.

C) A ser informadas de forma periddica y puntual sobre la evolucion escolar de sus hijos/as.
D) A ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de los mismos/as.

E) A serinformadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos/as durante el proceso educativo,
por lo que en de cada curso se les informara de los criterios aprobados y establecidos por este Centro para cada
asignatura.

F) A ser, también, informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos/as al instituto en horario lectivo,
bien por IPASEN o de forma oral a través del tutor/a en caso de que no dispusieran de dicha aplicacién. El Centro
pondra todos los medios necesarios para comunicar a las familias la situacion de sus hijos/as a este respecto y
poder abordarlo con la necesaria eficacia.

G) A suscribir con el instituto un compromiso educativo con el fin de procurar el adecuado seguimiento del proceso
de aprendizaje de sus hijos/as.

H) A conocer el Plan de Centro al comienzo de cada curso, especialmente a aquellas con hijos/as de nueva
adscripcion.

) A ser informadas de las normas de convivencia aprobadas en Consejo Escolar y establecidas en este Centro. A
tal efecto, en las reuniones de recepcion de padres y madres antes del inicio de curso, se les informar con detalle
de los principios que regulan la convivencia en el Centro, las normas y desarrollo del Plan de Convivencia, asi como
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las medidas de correccidn que pudieran acarrear aquellas conductas contrarias a los mismos.

J) Arecibir notificacidn puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas
por sus hijos/as. Jefatura de Estudios citara, en tiempo y forma, a los padres y madres para explicarles aquellas
conductas de sus hijos/as que afecten a algin miembro de la comunidad educativa. Asi mismo, les informara por
escrito de las medidas adoptadas para corregir tales conductas.

K) A suscribir con el Instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de coordinacion
con el profesorado y con otros profesionales, que atiendan al alumnado con problemas de conducta o de aceptacion
de las normas escolares.

L) En consecuencia de lo anterior, a colaborar en la aplicacion de las medidas correctoras que se propongan, tanto
en tiempo escolar como extraescolar, con el fin de superar esta situacion.

M) A recibir informacidn de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi como de las evaluaciones
de las que haya podido ser objeto.

N) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el instituto para cada curso
escolar. Esto les sera entregado al comienzo del mismo.

N) A participar en la vida del Centro y en el Consejo Escolar, asi como a utilizar las instalaciones del instituto en los
términos y tiempos que establezca el Consejo Escolar.

2.5. DEBERES DE LOS PADRES Y MADRES

Los padres y madres tendran los siguientes deberes:

A) Estimularan a sus hijos en la realizacion de actividades escolares y extraescolares que el profesorado haya
asignado a sus hijos con el fin de consolidar su aprendizaje. En este aspecto tienen la obligacion de colaborar en su
aplicacion y cumplimiento, dentro de su ambito de competencia.

B) Respetaran al Equipo Educativo, asi como la autoridad y orientaciones del profesorado y, en general, a todo el
personal administrativo y de servicios de este instituto.

C) Respetaran las normas de organizacion, convivencia y disciplina de este Centro. En este sentido deberan
implicarse de forma activa en su aplicacion.

D) Procuraran que sus hijos/as conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el material didactico
cedido por el Centro.

) Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que hubieren suscrito
con este Centro.

3. Participacion del alumnado

3.1. DERECHOS DEL ALUMNADO

El alumnado y alumnas del Instituto Ulyssea tienen derecho:

A) A recibir una educacién de calidad que permita su desarrollo como persona en funcién de sus capacidades, y
que posibilite su autonomia en el marco de una vida acorde con los principios civicos de libertad, igualdad,
solidaridad y respeto por los habitos de vida saludables y por la idea de un progreso social basado en el desarrollo
pleno'y libre de los individuos y de una economia sostenible.

B) A estudiar en un clima de convivencia justo y sereno.
C) A una orientacién precisa, tanto en los aspectos formativos como en los laborales.

D) A ser evaluada con imparcialidad su tarea escolar y a conocer los criterios de evaluacion, y a que la evaluacion
tenga en consideracion, ademas de los conocimientos adquiridos, las capacidades, el esfuerzo, la motivacion y la
responsabilidad de cada alumno.

E) A acceder de forma segura a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en el &mbito educativo.
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F) A que se respete la libertad de conciencia y sus creencias morales y religiosas.
G) A su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

H) A la libertad de expresion responsable. A la libertad de asociacidn y de reunidn acordes con la legislacion y las
Normas de convivencia.

H) A ser tratado con imparcialidad dentro del principio de igualdad de oportunidades y del trato personalizado de las
diferencias. A este respecto el Instituto proveera, de acuerdo con la ley, los mecanismos necesarios de integracion
y compensacion de desigualdades. Se procurara potenciar la figura del tutor personal para aquel el alumnado que
lo necesiten.

| A acceder y permanecer en el sistema educativo, de acuerdo con la legislacion vigente.
J) A ser protegido de las agresiones fisicas, psicolégicas 0 morales.

K) A usar el material didactico correspondiente y las instalaciones del Instituto, y a conocer su progreso educativo
personal.

L) A participar en los drganos colegiados existentes por delegacion o representacion, como son el Consejo de
Delegados y los Consejos Escolares, asi como a participar activamente en el funcionamiento del Instituto.

M) A ser informado, especialmente a principio de curso, de los derechos y deberes del Instituto, asi como de sus
Normas de convivencia.

N) A conocer la Constitucion y el Estatuto de Autonomia.

3.2. DEBERES DEL ALUMNADO

El alumnado y alumnas del Instituto Ulyssea tienen el deber de:

A) Asistir a clase regularmente y con puntualidad.
B) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

C) Respetar el derecho al estudio de los comparieros, muy especialmente dentro del aula y en las restantes zonas
del recinto educativo.

D) Respetar la dignidad del profesorado en su tarea docente.

E) Participar con diligencia en las actividades de clase o extraescolares, siempre siguiendo las directrices del
profesorado.

F) Realizar las actividades escolares y de estudio fuera del horario lectivo que sean encomendadas por el
profesorado.

G) Respetar la libertad de conciencia y las creencias morales y religiosas de compafieros, profesorado y personal
no docente.

G) Respetar la identidad, intimidad, integridad y dignidad personales de todos los miembros de la comunidad
educativa.

H) Respetar el principio de igualdad entre hombres y mujeres.

l) Acatar las normas de convivencia y de organizacion del Instituto y las medidas disciplinarias que contemplen.
J) Participar en la mejora de la convivencia y del clima de estudio.

K) Participar en los 6rganos del Instituto que correspondan, asi como en las actividades que estos desarrollen.

L) Conservar y mantener en buenas condiciones el material didactico, las instalaciones, las estancias y el mobiliario
del Instituto.

M) Respetar y mantener en buenas condiciones el recinto escolar.

N) Respetar los alrededores del recinto escolar, ofros recintos en los que se realicen actividades del Instituto, y los
transportes escolares.

N) Participar en la vida del Instituto y conocer su progreso educativo personal.
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0) Conocer los derechos y deberes del alumnado, y las normas de convivencia.

3.3. PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN LA COMUNIDAD ESCOLAR

El alumnado del Centro tiene dos cauces diferentes de participacion. A nivel individual, cada alumno/a tiene el derecho y el deber
de participar en la vida del Instituto, tanto en los aspectos propios del aprendizaje de las distintas materias, como en los del
funcionamiento y organizacion del Centro, de acuerdo con lo establecido en los derechos y deberes del alumnado. Esto ultimo
se concreta en la participacion individual en la eleccién del delegado/a de grupo y en la de la eleccidn de los representantes del
alumnado en el Consejo escolar. Por ofra parte, el alumnado podra participar de manera individual en las asociaciones
estudiantiles que se creen, tanto en su funcionamiento cotidiano como en la eleccion de los cargos directivos, segun los estatutos
de dichas asociaciones. El otro cauce de participacion es por representacion -como es el caso del alumnado del Consejo escolar-
o por delegacion, caso de los delegados/as y subdelegados/as, tanto de clase como del Instituto.

Los grupos pueden realizar asambleas. Si el grupo es de ESO se usara la hora de tutoria para tal menester, si es de ensefianza
postobligatoria se efectuaran las asambleas en las horas de clase, procurando que las distintas asambleas que se realicen a lo
largo del curso se hagan en horas de distintas materias. En toda asamblea el delegado/a se haré cargo de la presidencia v el
Subdelegado/a de la secretaria. Si no puede asistir alguno de los dos el grupo designara como secretario/a al alumnado mas
joven. En caso de que haya dos personas que hayan nacido en la misma fecha, el azar designara a uno de los dos. Se
confeccionara un acta, firmada por el presidente y el secretario y redactada por este Ultimo, en la que se expondran los puntos
tratados y que se remitira al profesor tutor correspondiente, quien frasmitira una copia a la Jefatura de Estudios.

Las asambleas de grupo se notificaran con al menos 48 horas de antelacién al profesor/a tutor/a y a la Jefatura de Estudios,
quienes decidiran la hora de la misma, si no pertenece el grupo a la ESO. En ningln caso se realizaran en una sesion en la que
haya examenes o alguna actividad diferente a la de una clase ordinaria. Las asambleas de grupo no podran exceder de una por
trimestre y siempre que existan razones suficientes para llevaria a cabo—salvo que circunstancias extraordinarias aconsejen una
asamblea igualmente extraordinaria.

3.4. LOS DELEGADOS DE CURSO

3.4.1. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS
El alumnado delegado de clase tiene las siguientes funciones:
A) Colaborar con el profesorado del grupo en el normal funcionamiento de la clase.

B) Velar por la conservacion y limpieza del aula, de su mobiliario y del material didactico. Comprobar que las luces,
los equipos informaticos y dispositivos electronicos queden apagados, asi como asegurarse de que las ventanas y
las puertas del aula queden cerradas correctamente al salir.

C) Ser portavoces de las sugerencias y las reclamaciones del alumnado de la clase.

D) Representar a la clase en las sesiones de evaluacion.

E) Formar parte de la Junta de Delegados.

F) Custodiar y hacer buen uso de las llaves del aula, en el caso en que se les entregue.

G) El subdelegado/a realizara las mismas funciones del delegado/a en los casos en que este no esté presente, ya
sea porque haya quedado el cargo vacante, por ausencia o por enfermedad. En caso de cese del delegado/a, el
subdelegado/a pasara a ser nombrado/a delegado/a si se ve conveniente elegir a ofra persona para realizar las
labores de subdelegado/a.

3.4.2. ELECCION Y CESE DEL DELEGADO/A DE CLASE

El profesorado tutor encargado de cada grupo designara durante los primeros quince dias del curso una fecha para la eleccién
del delegado/a o delegada de clase. Llegado el momento, el grupo escogera a dos alumnos 0 alumnas para que cumplan con el
papel de delegado/a y subdelegado/a de clase. La eleccion se realizara por voto directo y secreto. El candidato/a que obtenga
mayor nimero de votos sera elegido como delegadol/a; el siguiente en nimero de votos sera designado subdelegado/a. Si existe
empate para la designacidn del delegado/a se realizara ofra votacion entre los candidatos que hayan empatado. Sera designado
entonces como delegado/a quien obtenga mayoria simple; sera designado como subdelegado/a el otro candidato. Si persiste el
empate tras una segunda votacion, se elegira por sorteo como delegado/a a uno de los candidatos empatados; el otro sera
nombrado subdelegado/a de manera automatica. Este procedimiento servira también para el empate entre dos candidatos que
hayan quedado en segundo lugar, esto es, en el lugar correspondiente al subdelegado/a.
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Si en la fecha prevista no existieran candidatos, el profesorado futor usara la siguiente sesion de clase para la eleccion del
delegado/a. Si ese dia no hubiera tampoco candidatos, se designara como delegado/a y subdelegado/a a dos personas elegidas
por la clase, por sufragio directo y secreto. Los procedimientos de desempate serén los mismos que en el caso en que existieran
candidatos.

El profesorado tutor debera informar al alumnado de las funciones del delegado/a y del subdelegado/a y les recordara que de tal
cargo deberia encargarse a quienes la clase considere suficientemente responsables para realizar esta tarea.

Se levantara acta de las sesiones de eleccidn de delegado/a, que estaré firmada por el profesorado tutor y el alumnado elegido
por sorteo, que actuara de secretario/a del evento.

El alumnado delegado podra ser cesado en su cargo cuando ocurran las siguientes circunstancias:
A) Por traslado de Centro.

B) Por enfermedad de larga duracion, que le impida asistir con regularidad a clase durante un periodo de freinta dias
€omo minimo.

C) Por ofras circunstancias que impidan la realizacién habitual de esta tarea, tales como un acumulo excesivo de
partes de disciplina, faltas masivas de asistencia injustificadas, etc.

D) Por decision personal. En este caso se debera presentar al profesorado tutor y a la Jefatura de Estudios uninforme
exponiendo de manera razonada las causas de esta decision. Tras la informacion precisa y la lectura del informe, el
profesorado tutor y el jefe/a de estudios decidiran respecto del cese.

E) Por decision de al menos tres cuartas partes del alumnado de la clase, una vez haya transcurrido al menos un
trimestre del curso. En este caso, se debera presentar un escrito con las razones de la decisidn firmado por el
alumnado de la clase que estén de acuerdo con el cese. El profesorado tutor y la Jefatura de estudios decidiran
respecto del cese, una vez oidas las partes.

3.4.3. LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DEL L.E.S. ULYSSEA

La Junta de Delegados/as se compone de todos los delegados/as de clase y de los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar.

Durante la segunda quincena del primer mes de cada curso los delegados/as y el alumnado consejero escolar elegiran de entre
ellos a un delegado/a del Instituto y a un subdelegado/a. El procedimiento de eleccidn de estos cargos sera igual al de la eleccidn
de los delegados/as de clase. La Jefatura de Estudios actuara de presidente de la mesa de eleccion, y su cometido sera el de
informar previamente de las funciones de la Junta de Delegados/as y de auxiliar y levantar acta, junto con el secretario/a escogido
por sorteo, de la sesion de eleccion del delegado/a y subdelegado/a del Instituto. Las razones del cese del delegado/a del instituto
son las mismas que para el cese de delegado/a de clase. Ademas de las ya citadas, la pérdida de la condicidn del cargo de
delegado/a de clase sera suficiente para dejar vacante el cargo de delegado del instituto.

Son funciones de la Junta de Delegados:
A) Colaborar con la Direccidn, el profesorado y el Consejo Escolar en el normal funcionamiento del Instituto.
B) Ser portavoces de las sugerencias y reclamaciones del alumnado del instituto.

C) Representar al alumnado, en la figura del delegado/a o subdelegado/a del instituto, en los actos publicos del Centro
que se consideren pertinentes por la Direccion o el Consejo Escolar.

La Junta de Delegados/as dispondra de un espacio habilitado por la Direccién para realizar sus sesiones ordinarias.

Cada reunion de la Junta de Delegados/as se convocara con al menos 48 horas de antelacion, hecha publica, y presentada a la
Direccion. La convocatoria, para reuniones en sesidn ordinaria, debera contar con un orden del dia en el que el primer punto
rezara asi: ‘lectura y aprobacion, si procede, del acta anterior” y el ulimo punto: “ruegos y preguntas”. Las sesiones seran
presididas por el delegado/a del instituto, y contar con un secretario/a de la Junta de Delegados/as, que sera elegido por sorteo
en la primera sesién, si no hubiera candidatos para el cargo. El presidente y el secretario/a deben firmar las convocatorias.

El secretario/a de la Junta levantara acta fiel de cada reunion, que sera firmada por el secretario/a y por el presidente, y en la que
quedara constancia del nombre de los asistentes, los temas tratados y los acuerdos alcanzados.

3.4.4. ALUMNOS MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el maximo 6rgano colegiado de gobiemo del instituto. Lo componen miembros del profesorado, del personal
de administracion y servicios, del alumnado y de los padres y madres del alumnado. Forman parte del Consejo Escolar el director/a,
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el jefe/a de estudios, el secretariofa, con voz pero sin voto, un representante del Ayuntamiento y cuando proceda, un representante
empresarial o de las instituciones laborales que trabajen con el alumnado en précticas del Instituto.

Todo el alumnado del IES Ulyssea es elector para el proceso de designacion de consejeros representantes del alumnado. Todos
son, asi mismo, elegibles si han presentado su candidatura en los plazos y requisitos legales y esta ha sido admitida por la Junta
Electoral del Instituto. Las asociaciones del alumnado del Instituto podran también presentar candidaturas propias.

Antes de proceder a la eleccion, ha de constituirse la Mesa electoral. Esta se compone del Director/a y de dos miembros del
alumnado, designados por sorteo.

El alumnado hara constar en la papeleta de votacidn tantos nombres de candidatos como puestos de consejeros del alumnado
que haya que cubrir.

Si al menos diez alumnos avalan con su firma a otro, este puede asistir a la eleccién como supervisor. También lo harén si son
propuestos por la Asociacién de alumnos del Instituto. En cualquier caso, no podra haber mas de dos supervisores en cada
eleccion.

El alumnado consejeros formaran parte, segin lo establecido por la legislacion vigente, de la Comisién Permanente y de la
Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

El alumnado consejeros formaran parte del Consejo Escolar en todas las funciones que la normativa les atribuye a todos los
miembros del mismo. La tnica excepcidn sera para la designacion del Director/a. En este caso solo podran hacerlo los consejeros
que estén matriculados en cursos superiores a los correspondientes al primer ciclo y sean mayores de catorce afios.

La Junta electoral es el organismo encargado de las elecciones al Consejo Escolar. La componen el director/a, que preside la
Junta, y un representante de cada uno de los sectores de la comunidad escolar; un profesor/a, que oficia de secretario/a de la
Junta, un alumno/a, un padre, madre o tutor/a legal y un representante del personal de administracién y servicios. Todos estos
componentes se designan por sorteo publico y segun instrucciones de la Consejeria de Educacion.

3.5. DE LAS ASOCIACIONES DEL ALUMNADO DEL IES ULYSSEA

El alumnado del instituto podra formar parte de las asociaciones de estudiantes constituidas en su seno.

Las asociaciones se regiran por la normativa vigente, y habran de registrarse en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza (Decreto 71/2009, de 31 de marzo).

Entre los objetivos que establezcan sus estatutos habran de contar con los siguientes:
A) Ser drgano de expresion de la opinion del alumnado del Centro.

B) Colaborar en la labor educativa del Instituto, especialmente en el desarrollo de las actividades complementarias
y extraescolares del mismo.

C) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del mismo.
D) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa.

Las asociaciones de alumnos podran disponer de los espacios del Instituto para las reuniones de la Junta directiva y para las
asambleas. Estas reuniones habran de ser fuera del horario lectivo.

El antiguo alumnado del instituto podra formar parte de las asociaciones de antiguo alumnado del IES Ulyssea, cuyos
estatutos contemplaran como parte de sus objetivos los cuatro antedichos para las asociaciones de estudiantes del instituto,
y que podran registrarse en el citado Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza. Si cumplen con ambos requisitos
podran disponer de los espacios del instituto para la realizacién de las reuniones de su Junta Directiva y de las asambleas,
que se llevaran a cabo siempre fuera del horario lectivo.

Tanto las asociaciones de estudiantes como las de antiguos/as alumnos/as tendran derecho a ser informadas de las
actividades del instituto, de su régimen de ordenacion y funcionamiento, de las evaluaciones a las que haya sido sometido el
Instituto, y de su Plan de Centro.

3.6. PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN LA EVALUACION DEL GRUPO

El alumnado podra participar en el proceso de evaluacion de su grupo a través del delegado/a de clase. Previa a la sesion
trimestral de la evaluacion del grupo, el profesorado tutor recabara informacion precisa acerca de la valoracién de la clase sobre
el proceso educativo en el trimestre, y ayudara a la preparacion de la asistencia del delegado/a de clase a la sesion de evaluacion.
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Durante la primera parte de la sesion de evaluacidn, el delegado/a de clase podra asistir a la misma, escuchar la valoracion
general del grupo e informar de la valoracién global del alumnado respecto del proceso educativo transcurrido en el frimestre, y
de las sugerencias de su clase al Equipo Docente. Tras esta fase, que no habra de durar mas de cinco o diez minutos, €l
delegado/a de clase se retirara de la reunion del Equipo docente.

4. Participacion del personal de administracion y servicios

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

A saber:

A) Aprobary evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del Claustro de Profesorado en relacion
con la planificacién y la organizacién docente.

B) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
C) Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de direccidn presentados por las personas candidatas.

D) Participar en la seleccion del director/a del Centro y, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria
de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director/a. (A excepcion de los representantes del alumnado de
los dos primeros cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria).

E) Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del Equipo Directivo.
F) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a las disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

J) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacion
se emitira tras la instruccidn de un expediente, previa audiencia al interesado.

K) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencidén de recursos
complementarios.

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

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

N) Elaborar propuestas € informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente, sobre el funcionamiento
del instituto y la mejora de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

5. Participacion del profesorado

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:
* La actividad general del Centro.

+ Las actividades formativas programadas por los Centros como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de
las evaluaciones intemas o extemas que se realicen.

* Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion o los propios Centros.
+ Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el Centro.

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
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Procedimiento Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de
Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagégicos se articula también a través de su presencia en los siguientes &mbitos:
Equipo Docente de Ciclo, Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, Equipo Docente de Orientacion y Apoyo, Departamentos, Equipos
Educativos.

5.1. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director/a del instituto y estara integrado por la totalidad del profesorado que
preste servicios en el mismo. Ejerceré la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario/a del instituto.

El profesorado que prestan servicios en mas de un Centro docente se integrara en el Claustro de Profesorado del Centro donde
impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas
centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

5.1.1. COMPETENCIAS
El Claustro de Profesorado tendré las siguientes competencias:
A) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de Centro.

B) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro en sus aspectos didacticos, referidos en articulo 22.3 del
Decreto 327/2010.

C) Aprobar las programaciones didacticas.
D) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

E) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion, de lainnovacion y de la investigacion pedagdgica y en la formacion
del profesorado del Centro.

F) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro.
G) Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas candidatas.

H) Analizar y valorar el funcionamiento general del Instituto, la evolucién del rendimiento escolar y los resultados de las
evaluaciones intemas y externas en las que participe el Centro.

1) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del Instituto.
J) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del anterior decreto.

K) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que estas se atengan a la
nommativa vigente.

L) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Instituto.

M) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento del Instituto o por Orden de
la persona fitular de la Consejeria competente en materia de educacién.

5.1.2. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos
sus miembros. Estaran convocadas por el secretario del Instituto, por orden del director/a.

2. Reuniones ordinarias; se convocaran con el corespondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en el. Se realizarén
cuatro sesiones ordinarias de claustro: Inicial de curso, fin del primer trimestre, fin del segundo trimestre y final de curso. En las
tres Ultimas convocatorias referidas se incluira un punto del orden del dia referidas a los resultados escolares y propuesta de
mejora y otro sobre el informe de convivencia en el Centro.

3. Reuniones extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. Tanto las reuniones ordinarias como extraordinarias se incluiran en el orden del dia los temas mas importantes que establezca
el Equipo Directivo, junto a los puntos que por iniciativa del profesorado se crean convenientes, necesitando en este caso haber
sido solicitado por, al menos, un tercio de los miembros del Organo Colegiado.
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5. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

5.2. Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar del Centro.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobiemo del Centro con ocho representantes en el
Consejo Escolar democréticamente elegidos y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado,
ya establecidas en el apartado 1.4. El profesorado podra formular propuestas, a través de sus representantes en el Consejo
Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y no mas alla de diez dias desde la celebracion del mismo, los representantes del
profesorado deberan informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios de
la Sala de Profesorado, o del correo electronico, o si fuese preciso, de una reunion organizada para ello.

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

A) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del Claustro en relacién con la
planificacion y la organizacion docente.

B) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
C) Conocer las candidaturas a la Direccién y los proyectos de direccidn presentados por las personas candidatas.

D) Participar en la seleccion del director/a del Centro y, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director/a. (A excepcidn de los representantes
del alumnado de los dos primeros cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria).

E) Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del Equipo Directivo.
F) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a las disposiciones que la desarrollen.

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

H) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y demas
nomativa de aplicacidn. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a correspondan a conductas
del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podré revisar la decision adoptada y proponer, en su caso,
las medidas oportunas.

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

J) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolucion de
reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.

K) Promover la conservacion y renovacidn de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion de recursos
complementarios.

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

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

N) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente, sobre el
funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos ofros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

5.2. EQUIPO DIRECTIVO

Esta compuesto por el director/a, jefe/a de estudios y secretario/a.

El procedimiento de nombramiento depende directamente de la persona que ejerce las funciones de Delegado Territorial de la
Consejeria de Educacion.

Sus funciones estan reguladas en el Capitulo V del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
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Organico de los institutos de Educacion Secundaria, en los articulos 70 a 81

Il. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL
ALUMNADO.

1. Decisiones del Equipo Directivo

El Equipo Directivo es el responsable de la organizacidn y funcionamiento del instituto. Segun las diferentes funciones que tiene asignado
tendra que velar por el correcto funcionamiento del Centro.

1. EL DIRECTOR.
A) Es el maximo responsable de la gestion.
B) Dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en todos los demas procesos de gestion econémica.

C) El Director/a presentara el proyecto de presupuesto al Consejo Escolar y, en su caso autorizara los gastos siempre que no
excedan de los ingresos previamente obtenidos, ni por un importe superior al crédito consignado.

2. EQUIPO DIRECTIVO.

A) Elabora el Proyecto de Gestion y el presupuesto a propuesta de la Secretaria.

B) Realiza las modificaciones sefialadas por la Delegacién Teritorial Provincial.

C) Sus funciones, composicién y competencias quedan reguladas en el CAPITULO V del TITULO V del ROC.

D) El nombramiento y cese de la Jefatura de Estudio y de la secretaria quedan regulados en el citado CAPITULO V.

E) La seleccion, nombramiento y cese de la direccion se realizara segun los establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
y en las disposiciones que la desarrolien.

F) El Equipo Directivo se reuniré en sesion ordinaria una vez a la semana y siempre que lo considere oportuno el Director/a o lo
sugiera alguno de sus miembros.

G) El Equipo Directivo procurara, en la primera semana de cada trimestre, elaborar un calendario de actuaciones para ser
realizadas por cada uno de los drganos colegiados asi como los de coordinacion docente.

H) De todas las reuniones del equipo directivo se levantara un acta con los acuerdos tomados asi como el seguimiento de las
acciones a realizar y su valoracion una vez ejecutadas.

1) El Equipo Directivo daré a conocer los acuerdos adoptados en sus reuniones a través de los 6rganos colegiados del Centro, del
ETCP, y través de los siguientes medios: pagina web del Centro, plataforma educativa, e-mail y otros recursos que se estimen
convenientes.

J) Asi podra delegar aquellas competencias que estén contempladas en la normativa.

Ademas el Director/a deberé presidir los diferentes drganos de funcionamiento: el Claustro, el Consejo Escolar y el ETCP.

Para el rigor en su trabajo y garantizar la méxima transparencia, el Equipo Directivo presentara en las reuniones ordinarias que se celebren
un punto del orden del dia sobre toda la informacién relevante que sea necesaria que conozca el Claustro y el Consejo Escolar.

Asi mismo el Secretario/a presentara en estas reuniones un informe econdmico actualizado y el Jefe de Estudios presentara un informe de
convivencia, cuando los casos a tratar tengan suficiente importancia.

Dentro de las funciones atribuidas a la direccion dentro del articulo 132.m de la LOMCE se propondra al Claustro y al Consejo Escolar la
evaluacion de cualquier tema que tenga que ser aprobado por el director, respetando en todo caso los aspectos didacticos que corresponden
al Claustro.

Sera de especial importancia la transparencia en la escolarizacion asi como en la organizacidn docente del curso. Para ello se debatiran en
sendas sesiones del ETCP.

La primera se procurara en el mes abril, cuando se conozcan los datos de prevision de escolarizacion. Para la segunda se produciré en el
momento que hayan datos objetivos que permitan definir la estructura para el curso siguiente, si fuese posible antes de finalizar el mes de
mayo. Se establecera la estructura de optativas posibles y se confeccionara la oferta para la matricula del curso siguiente. Tras este ETCP
se invitara a todos los Jefes de los Departamentos a opinar y proponer modificaciones que el ETCP podra aceptar para modificar el
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inicialmente elaborado.

2. Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobiemo a través del cual participa la comunidad educativa en el gobiemo de los institutos de
educacidn secundaria y debe.:

A) Aprobarfevaluar la cuenta de gestion y el presupuesto y sus modificaciones

B) Establecer las directrices de funcionamiento del centro.

C) Efectuar el seguimiento del funcionamiento del centro.

D) Aprobar/evaluar la cuenta de gestidn y el presupuesto.

La composicion, competencias, regimen de funcionamiento y eleccion de los miembros, quedan regulados en la Seccion 12 del Capitulo IV
del TITULO V del ROC.

El Consejo Escolar tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los siguientes parametros: cumplimiento de calendario,
sucesidn de 6rdenes del dia con los temas tratados y grado de cumplimiento de los acuerdos adoptados.

Segun articulo 66 del ROC, en el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente y una comision de convivencia.

3. 2. La Comision Permanente

COMISION PERMANENTE: Cuando por alguna necesidad es necesario decidir aluna cuestion urgente se convoca a sus miembros que
son: el jefe de estudios, director, representante de padres y madres, representante de alumnado y un profesor.

A) La Comision Permanente se constituira 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, 0 a principio de cada curso escolar
cuando alguno de sus miembros cause baja por cualquier motivo.

B) La comisién permanente estara integrada por el director/a, el jefe/a de estudios, un profesor/a, un padre/madre y
un alumno/a, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.

C) Sera presidida por el Director/a. En caso de ausencia del director/a sera sustituido por la persona que desempefia
la jefatura de estudios.

D) La persona que ejerza las funciones de secretaria seré elegida por mayoria simple entre los miembros de la
comision.

E) La Comision Permanente se reunira con carécter ordinario al menos una vez al timestre, antes de cada Consejo
Escolar, por decisidn del Directorfa, 0 a peticion de al menos uno de sus miembros, y extraordinariamente cuando
las circunstancias asi lo aconsejen.

F) Sera convocada por el Secretario/a de la Comision, por acuerdo de la direccion, con al menos 48 horas de
antelacion.

G) El Secretario/a levantara acta de las sesiones. En ausencia de éste, la Presidencia encargara a uno de los
representantes del sector familias o alumnado que levante el acta.

H) Todos los miembros de la Comisioén Permanente tendran voz y voto.

l) Funciones:

1. Estudiar y proponer para su aprobacion en el Consejo Escolar los gastos, la obtencion de recursos, asi
como la adquisicion de materiales 0 mejora de las instalaciones de caracter extraordinario no contemplados
en el Presupuesto Anual del Centro.

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

3. Colaborary supervisar el proceso de admision del alumnado: baremacion de solicitudes y publicacion de
listados con la puntuacion resultante, resolucién de - alegaciones, efc.

4. Hacer el seguimiento del programa de gratuidad de libros, impulsando su uso responsable, y en su caso,
solicitar (por delegacion del Consejo Escolar del Centro) a los representantes legales del alumnado la
reposicion del material mediante una nofificacion.

5. Hacer el seguimiento del programa Escuela 2.0 impulsando el uso responsable del material, y en su caso,
solicitar (por delegacion del Consejo Escolar del Centro) a los representantes legales del alumnado la
reposicion del material mediante una nofificacion.
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6. Informar al Consejo Escolar del trabajo desarrollado.

7. Cualquier otra funcién que le encomien del Consejo Escolar.

4. 3. Comision de convivencia.

La comision de convivencia estara formada por el director/a que ejercera la presidencia, jefe/a de estudios, dos profesores/as, dos
padres/madres (uno de ellos sera el designado por el AMPA en el Consejo escolar) y dos alumnos/as.

Sus funciones quedan recogidas en el citado articulo 66 del R.O.C.

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

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

C) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accion positiva que
posibiliten la integracion de todos el alumnado 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.

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

5. Claustro de profesorado.

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobiemo del Centro que tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

La composicion, competencias, régimen de funcionamiento y eleccion de dos miembros, asi como la Junta electoral, su constitucion como
drgano y sus comisiones, quedan regulados en la Seccion 22 del Capitulo IV del TITULO V del ROC.

Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los siguientes parametros: cumplimiento de calendario, sucesion de érdenes
del dia con los temas tratados y grado de cumplimiento de los acuerdos adoptados.

6. Funcionamiento de los organos colegiados.

El funcionamiento de los érganos colegiados de gobiemo del Centro, en lo no previsto en el presente Reglamento y/o en la base legal sobre
la que descansa, sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, DE REGIMEN JURIDICO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN y demés normas aplicables.

El profesorado no podré abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de Profesorado, segun el articulo 24.1.c de la
Ley 30/1992, que dice: En cada 6rgano colegiado coresponde a sus miembros ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi
como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de
autoridades o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros de 6rganos colegiados.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO:

A) Cada drgano de gobiemo se reunira de forma ordinaria al menos una vez durante el primer frimestre, tras la
primera y segunda evaluaciones, y al final de curso.

B) Los miembros de los 6rganos de gobiemo podran presentar documentos alternativos, enmiendas, parciales o
totales, a la documentacidn, que para el debate presente el equipo directivo o cualquier otro miembro del 6rgano de
gobiemo correspondiente, por escrito y con anterioridad al debate.

C) En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contara con unos minutos de intervencion
para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasario a votacion.

D) Regulacién de las intervenciones:
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« El tiempo méximo de intervencion de cada ponente sera de diez minutos.
* El turno de réplica sera de cinco minutos.
* Las intervenciones por alusiones no superaran los dos minutos

E) Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencidn o propuesta, siempre que
aporte en el acto, 0 en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

ipo técnico de coordinacion pedagogica

EI ETCP es el drgano de decision de todas las decisiones pedagogicas.
EI ETCP esta regulado en el Decreto 327 de 13 de julio (BOJA 139 de 16 de Julio) en sus articulos 82, 88 y 89.

Deberé aprobar las programaciones didacticas para presentarias al claustro que a su vez presentara al Consejo Escolar para la aprobacion
de la adecuacién del Proyecto Educativo.

EI ETCP se constituira cada curso escolar seguin los criterios que se desarrollan en los articulos siguientes.

Dada la importancia de este equipo, mantendra reuniones periddicas de, al menos, una reunién mensual siendo preciso que su
funcionamiento sea dindmico. Para ello el jefe de estudios intentara que en la confeccion de los horarios figure una comun de todos sus
miembros en horario regular no lectivo en las sesiones de mafiana.

Para garantizar la transparencia de sus decisiones, se pondra también una hora comun con los distintos fejes de los departamentos de cada
una de las &reas docentes.

Asi mismo a cualquier ETCP podra asistir con voz pero sin voto cualquier Jefe de Departamento que solicite.

7.1. COMPOSICION.

El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica estara integrado por la persona fitular de la direccidn, que ostentara la presidencia,
la persona titular de la jefatura de estudios, las personas fitulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacion de las areas de competencias establecidas en el articulo 84 del ROC, las personas fitulares de las jefaturas de los
departamentos de orientacion y de formacién, evaluacion e innovacidn educativay, en su caso, la persona titular de la vicedireccion.
Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo, €l
mas joven.

7.2. COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El Equipo Técnico de Coordinacidn 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 actuacion pedagogica del proyecto educativo.

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

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

E) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en
competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinacion didactica, 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, incluidos los programas de diversificacion curricular y los programas cualificacion profesional inicial.

G) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
H) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

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.
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7.3. ORGANIZACION DE OPTATIVAS, OPCIONALES Y PROYECTOS INTEGRADOS. CRITERIOS DE ASIGNACION.

La Jefatura de Estudios presentara al ETCP en la ultima quincena de mayo la estructura docente prevista para el curso siguiente.

Utilizara los datos de prevision de matricula, repetidores tras el segundo trimestre, las variaciones de la estructura docente asignada
por planificacion educativa y la estimacion de la plantilla prevista.

En esta se atendera los siguientes criterios de asignacion:
Se procuraré atender la doble rama cientifica y tecnoldgica.

Se procurara al menos una optativa adicional de modalidad en segundo de bachillerato en cada rama. Si la estructura docente
genera un nimero de horas adicionales, los departamentos que las oferten asumiran parte de la carga lectiva.

Se procurara el maximo de horas de los departamentos denfro de su especialidad, reduciendo al maximo la docencia en
asignaturas afines.

Se buscara el maximo apoyo a las asignaturas instrumentales de 3° ESO, junto al inglés.

Para garantizar el aumento de la carga lectiva sobre la autorizada, el profesorado podra aumentar hasta 21 horas lectivas, haciendo
recaer parte de esta carga en reduccion de las horas asignadas a las jefaturas de los departamentos, salvo que los miembros del
departamento afectado lleguen a otro acuerdo.

La propuesta sera discutida en la reunién de ETCP y a continuacion se invitaré a todos los jefes de departamento donde el jefe de
estudios debera explicar la confeccion de la oferta.

Silos jefes de departamento lo estiman serén invitados con voz pero sin voto a la reunién colegiada.
Las asignaturas de oferta no obligatoria solo se impartiran si hay profesores especialistas con carga lectiva disponible.
El acuerdo se trasladara a la oferta educativa en la matricula.

Tras la propuesta se podran proponer cambios por acuerdos entre departamentos, garantizando los criterios didacticos que tendra
que ser aprobado por el ETCP.

En julio y septiembre tras los resultados de promocion y con los datos de matricula, el jefe de estudios y la Direccidn podré cambiar
la estructura.

7.4. ESTRUCTURA DOCENTE.

La estructura docente actualmente autorizada es la siguiente:

1° ESO: dos unidades.

2° ESO: dos unidades

3° ESO: dos unidades.

4° ESQO: una unidad.

1° Bachillerato: una unidad de ciencias y una unidad de humanidades y ciencias sociales.
2° Bachillerato: una unidad de ciencias y una unidad de humanidades y ciencias sociales.
1° FPB: una unidad (informética y comunicaciones).

2° FPB: una unidad (informatica y comunicaciones).

7.5. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

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 mas 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.

Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:
A) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

B) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias, &mbitos 0 médulos
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profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

C) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion secundaria obligatoria incluyan
medidas para estimular el interés y el hébito de la lectura y la mejora de la expresion 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 coordinacion didactica.

D) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y proponer las medidas de
mejora que se deriven del mismo.

E) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de graduado en educacion
secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias,
madulos 0 &mbitos asignados al departamento.

F) Organizar e impartir las materias, médulos 0 ambitos asignados al departamento en los cursos destinados a la
preparacion 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 aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado y
elaborar las programaciones didacticas de los médulos 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 formacion
profesional inicial con materias 0 médulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

J) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, modulos o mbitos 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 0 modulos
profesionales integrados en el departamento.

L) 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 médulos 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 adecuara a los diferentes grupos de un mismo nivel y curso.

N) Cualesquiera ofras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto 0 por Orden de la persona fitular
de la Consejeria competente en materia de educacion.

Cada departamento de coordinacién didactica 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 de
la Orden de 20 de agosto de 2010 que regula la organizacion de los Insfitutos.

ORGANIZACION DE LOS DEPARTAMENTOS:
DENOMINACION DEPARTAMENTOS
Departamentos
Departamento de Orientacion
Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa
Departamento de Lengua Castellana y Literatura
Departamento de Geografia e Historia
Departamento de Inglés
Departamento de Mateméticas

Departamento de Fisica y Quimica
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Departamento de Biologia y Geologia

Departamento de Dibujo y Artes Plasticas

Departamento de Educacién Fisica

Departamento de Filosofia

Departamento de Clésicas

Departamento de Francés

Departamento de Tecnologia

Departamento de Msica

Departamento de Actividades complementarias y Extraescolares
COORDINACIONES DE AREA

Area Social lingiiistica

Area Cientifico Tecnologia

Area Artistica

Area de formacion profesional

Debido a que la plantilla orgénica del Centro, puede variar de un curso a otro, la distribucion propuesta seré revisable
anualmente y se realizaran los ajustes que el ETCP considere oportunos.

La jefatura de departamento sera desempefiada por el profesorado que pertenezca al mismo, preferentemente con la
condicion de catedratico. Cuando en un departamento haya mas de un profesor/a con la condicion de catedratico, la jefatura
del mismo recaera en aquel que proponga el departamento.

Cuando en un departamento no haya profesor/a con la condicidn de catedratico, o habiéndolo se hubiera producido la
circunstancia sefialada en el parrafo anterior, la jefatura del mismo recaera en aquel miembro con destino definitivo en el
Centro que proponga el departamento.

Cuando no haya profesorado con destino definitivo en el Centro, la jefatura podra ser desempefiada por cualquier miembro
del departamento.

En los casos citados en el apartado anterior, para la eleccion de jefefa de departamento se seguira un tumo rotatorio, cada
dos afios, en el que el criterio a seguir sea el que fije el departamento.

La eleccién de coordinacion de las aéreas de competencia se realizara de manera rotatoria entre los departamentos que las
integran. La determinacion de este orden de rotacion se realizara en la 1a reunion de dicho 6rgano de coordinacion docente,
fiiandose en este caso una reduccion maxima de 6 horas, entre las reducciones de jefatura de departamento y coordinacién
de drea.

Criterios para asignacion de materias.

Los miembros del departamento. acordaran la distribucion de materias y cursos. Para esta distribucion se tendrén en cuenta
fundamentalmente los siguientes criterios pedagdgicos y de especialidad:

1. Acuerdo entre los miembros del departamento.
2. Experiencia docente que redunde en el beneficio del alumnado.

3. Aserposible, sobre todo en las instrumentales, que los distintos grupos tengan asignados distinto profesorado para
posibilitar horarios combinados, es decir las mismas materias o areas a la misma hora en los distintos grupos para
tener la posibilidad de hacer agrupamientos flexibles.

4. En los grupos que haya refuerzos de lengua o matematicas tendran prioridad para impartiros el profesorado
responsable de estas materias en el grupo.

5. Cuando haya materias que no puedan ser asumidas por un departamento. sera el propio departamento. en
coordinacion con la Jefatura de Estudios quien determine las materias que no puede atender, es decir, siempre que
sea posible tendran prioridad para decidir las materias que desean impartir los miembros de un departamento.
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6. Solo se ofertaran materias optativas si los departamentos implicados asumen las horas sobrantes.

7. Siempre que sea posible, si algin miembro de un departamento. imparte mas de 18 horas en un curso escolar se
procurara que el curso siguiente esta sobrecarga horaria recaiga en otros miembros del departamento.

Cuando en el reparto de materias no hubiera acuerdo entre los miembros del mismo se iniciara un tumo de peticiones en el
que en sucesivas rondas cada miembro del equipo elegira materia curso y grupo hasta completar el horario lectivo de los
miembros del Dpto. 0 asignar todas las materias que correspondan al mismo. El tumno lo iniciara el miembro del departamento
que tenga la condicion de catedratico y mayor antigliedad en el Centro. Si nadie del departamento tiene la condicién de
catedratico sera el profesor definitivo en el centro que tenga mayor antigiiedad en el cuerpo el que inicie este tumo.

7.6. COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS.

Competencias de las jefaturas de los departamentos.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:
A) Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
B) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

C) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, modulos o, en su caso,
ambitos que se integraran en el departamento.

D) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién del material y el equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

E) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del departamento.

F) Representar al departamento en las reuniones de las aéreas de competencias y ante cualquier ofra instancia de
la administracion educativa.

G) Enel caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la vicedireccién en el fomento
de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la formacion del alumnado
en centros de trabajo. Este apartado no estara en vigor mientras no contemos con el cargo de vicedirector.

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

7.7. NOMBRAMIENTO Y CESES DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS.

NOMBRAMIENTO.

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

2. Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacion didéctica seran ejercidas, con caracter preferente, por
profesorado funcionario del cuerpo de catedréaticos de ensefianza secundaria, aunque para potenciar la méxima implicacién
en el Proyecto Educativo del centro y posibilitar que todo el profesorado definitivo pueda desarrollar sus intereses y
capacidades en pro de la mejora de los rendimientos académicos y de la calidad de la ensefianza de las materias, &mbitos
y mddulos asignados a cada Departamento de Coordinacién Didéctica, el acceso a la Jefatura de los mismos deberéa contar
con el acuerdo de sus componentes y en el caso de no llegar a ello, podra tener los siguientes criterios pedagdgicos:

A) Proyecto: cada profesor/a definitivo/a en el Centro podra presentar un Proyecto en el que se recojan los
objetivos que pretende conseguir y las acciones concretas que llevara a cabo para: mejorar el rendimiento
académico del alumnado de su departamento, dinamizar el trabajo en equipo, evaluar lo conseguido, facilitar la
coordinacion con ofros departamentos del area, aportar la visidn y el trabajo del departamento en pro de la
consecucion de los objetivos propios del Instituto recogidos en el Plan de Centro y participar en las actividades
extraescolares y complementarias.

B) La participacion y el grado de implicacion en los diferentes Programas y Planes Educativos que se llevan a
cabo en el Instituto.
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C) La formacién para la mejora de la metodologia, la programacién en competencias basicas, la organizacion del
trabajo en equipo, la innovacién educativa, la atencién a la diversidad y el uso y rentabilidad de los recursos.

D) El conocimiento y la integracion de las nuevas tecnologias en la practica docente.

E) Ante la igualdad en los criterios anteriores, tendran preferencia los profesores y profesoras pertenecientes al
cuerpo de catedraticos.

3. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y muijeres en los 6rganos de coordinacién docente de los
centros.

CESE.

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

A) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccidn del nuevo director/a.

B) Renuncia motivada aceptada por la persona fitular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion, previo informe razonado de la direccién del instituto.

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

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acordado por la persona fitular de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccidn del instituto procedera a designar a la nueva jefatura del
departamento., de acuerdo con lo establecido en el articulo 95 y 96 del Decreto 327 de 13 de julio.

7.8. AREAS DE COMPETENCIA.

Los departamentos de coordinacidn didactica, a que se refiere el articulo 92 del ROC, se agruparan en las siguientes areas
de competencias:

A) AREA SOCIOLINGUISTICA, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida a la utilizacion del lenguaje como instrumento de
comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola 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.

B) AREA CIENTIFICO-TECNOLOGICA, cuyo principal cometido competencial sera 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 expresion del razonamiento matematico para producir e
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y €l mundo laboral, de la competencia
en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico y natural, que recogeré la habilidad para la comprension de
los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la
sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacion, entendida como la
habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y transformaria en conocimiento, incluyendo la
utilizacion de las tecnologias de la informacidn y comunicacion como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

C) AREA ARTISTICA, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de
la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar critcamente diferentes
manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarias
como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

D) AREA DE FORMACION PROFESIONAL, en su caso, para la adquisicion por el alumnado de las competencias
profesionales propias de las ensefianzas de formacion profesional inicial que se imparten el centro.

Las éreas de competencias tendran las siguientes funciones:

1. Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o mddulos
profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte del area de competencias
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.
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2. Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que confribuyan a la adquisicion por el
alumnado de las competencias asignadas a cada area.

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

4. Cualesquiera ofras 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.

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, 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 fitular de la Consejeria competente en materia de educacion. Su designacion
correspondera a la direccién del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didactica que
pertenezcan al area.

Para nuestro IES Ulyssea proponemos la siguiente distribucion de Departamentos Didacticos y Areas:
AREA SOCIAL LINGUISTICA:
LENGUAY LITERATURA
GEOGRAFIA E HISTORIA
FILOSOFIA
FRANCES
INGLES
CULTURA CLASICA.

AREA CIENTIFICO-TECNOLOGICA
MATEMATICAS
FISICA Y QUIMICA
BIOLOGIA Y GEOLOGIA
TECNOLOGIA
AREA ARTISTICA
DIBUJO
MUSICA
EDUCACION FISICA
AREA DE FORMACION PROFESIONAL
INFORMATICA
Nombramiento de las jefaturas de area.

La Direccion de los Institutos de educacién secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de
areas de entre los jefes de departamento del rea. Las jefaturas de las &reas desempefiaran su cargo durante dos cursos
académicos, siempre que durante dicho periodo contintien prestando servicio en el instituto.

Para evitar arbitrariedades, potenciar la maxima implicacion en el Proyecto Educativo del centro y posibilitar que todos los
jefes de departamento pueda desarrollar sus intereses y capacidades en pro de la mejora de los rendimientos académicos y
de la calidad de la ensefianza de las materias, ambitos y modulos asignados a cada Departamento de Coordinacion
Didactica, el acceso a la Jefatura de los mismos se llevara a cabo por acuerdo de los jefes de departamentos integrantes de
cada area, y de no llegar a acuerdo con siguientes criterios pedagdgicos:

A) Proyecto: cada jefe de departamento podréa presentar un Proyecto en el que se recojan los objetivos que pretende
conseguir y las acciones concretas que llevara a cabo para: mejorar el rendimiento académico del alumnado de su
area, dinamizar el trabajo en equipo, evaluar lo conseguido, facilitar la coordinacion con ofras areas, aportar la vision
y el trabajo del area en pro de la consecucion de los objetivos propios del Instituto recogidos en el Plan de Centro y
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participar en las actividades extraescolares y complementarias.

B) La participacion y el grado de implicacion en los diferentes Programas y Planes Educativos que se llevan a cabo
en el Instituto.

C) La formacion para la mejora de la metodologia, la programacion en competencias basicas, la organizacion del
trabajo en equipo, la innovacién educativa, la atencién a la diversidad y el uso y rentabilidad de los recursos.

D) El conocimiento y la integracion de las nuevas tecnologias en la practica docente.

E) Ante laigualdad en los criterios anteriores, tendran preferencia los profesores y profesoras pertenecientes al cuerpo
de catedraticos.

7.9. EQUIPOS DOCENTES.

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

B) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto
educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocion y titulacion.

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

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

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

F) Conocer y participar en la elaboracidn de la informacién que, en su caso, se proporcione a los padres, madres 0
representantes legales del alumnado del grupo.

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

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

) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto.

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

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

La Jefatura de Estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las reuniones de los equipos docentes.

7.10. EVALUACION Y TITULACION. COMUNICACION.

Se remite al Proyecto Educativo.

7.11. ESCOLARIZACION.

La escolarizacion se realizara por una de las dos vias siguientes:

ESCOLARIZACION ORDINARIA. Este procedimiento esta organizado porla Consejeria de Educacion. Se informara en sendas
sesiones del ETCP y del Consejo Escolar en el mes de abril. Se admitira a todos el alumnado que corresponda por este
procedimiento ordinario.

ESCOLARIZACION EXTRAORDINARIA. Compete a la Direccién del centro la admisién de alumnado.
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Si el procedimiento se inicia por cambio de domicilio, se admitira a aquellos que residan en las localidades que estan adscritas
anuestroinstituto. Si el procedimiento se inicia en el mes de septiembre se solicitara una motivacion para el cambio de matricula.
No se admitiran cambios de centro sin motivar. En los procedimientos extraordinarios se estudiara la situacién particular. Se
favorecera al alumnado de la Comarca.

Se procurard que no sobrepasen la ratio de 30 alumnos por grupo en ESO y los 35 en bachillerato, salvo, por normativa el
alumnado sobrevenidos por cambio de domicilio.

Se informara al ETCP y al Consejo Escolar.

7.12. INFORMACION Y COMUNICACION.

En cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y se extienden diversas informaciones y de muy variada indole.
Sin una gestién de la informacion bien delimitada, los procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacion se gestiona para
mejorar el funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacidn en accion. Del grado de informacidn que se tenga,
de su relevancia y de como se convierta en elemento dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, se conseguiran
maés facilmente los objetivos propuestos.

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de pertenencia a la comunidad, incrementa la
posibilidad de desarrollo de la misma y hace posible la participacién. Es por ello que corresponde a la Direccion del centro
garantizar la informacién sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

7.13. INFORMACION INTERNA.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y gestion de la actividad docente en el
instituto. La informacion de caracter general es suministrada por los distintos Organos de Gobiemo Unipersonales y Colegiados
del Centro. La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del estamento u 6rgano que
la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de proyectos, efc. Esta informacion seré publica y abierta en algunos
casos Y en otros tendra un caracter reservado si afecta a correcciones de conductas

Son fuentes de informacion intema, entre otras:
1. El Proyecto Educativo del Centro.
2. El Proyecto de Gestion.
3. EL Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
4. L.a Memoria de Autoevaluacion.
5. Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercién laboral, programas especiales...).

6. Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos, Ordenes, Resoluciones,
Comunicaciones...)

7. Las actas de reuniones de los distintos drganos de gestion del Centro:
A) Actas del Consejo Escolar.
B) Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.
C) Actas de las reuniones de los departamentos didéacticos.
D) Actas de las sesiones de evaluacion.
E) Actas de reuniones de accién tutorial.

8. Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad docente: concesién de
permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

9. Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del profesorado: convocatorias de los CEP, becas,
programas...

10. La informacidn tutorial; boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...
11. El parte diario de clase.
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12. El parte de guardia del profesorado.

13. Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

7.14. INFORMACION EXTERNA.

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del centro. Son fuentes de informacidn
extena, entre otras:

1. Informacién sindical.

2. Informacién procedente de 6rganos e instituciones no educativas de caracter local, provincial o estatal; Ayuntamiento,
Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones deportivas, empresas.

3. Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

4. Informacion de Prensa.

5.Informacion bibliogréfica y editorial.

!E?ta infqmacién sera puUblica y abierta y se gestionara desde la Secretaria del Centro y a ftravés de los tablones de
informacion.

7.15. CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

Resulta imposible sistematizar todas las formas de informacion y/o comunicacion a utilizar, pues dependera de su tipologia, de
la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc. No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

1. Todo el profesorado dispondra de una direccion de correo electronico, para facilitar la comunicacion intema, a
través de WhatsApp, facilitado y agilizando la comunicacidn entre el claustro de una manera practica y sencilla que
ademas evita los malos entendidos derivados de la trasmisién de informacién de unos a otros, ya que en este caso
todos lo reciben a la vez.

2. Cada profesor o profesora tendré asignado un casillero en la Sala de Profesorado como medio alternativo de
comunicacion intema, ademas de los tablones de anuncios establecidos en esta dependencia.

3. Sin embargo, el correo electronico y mensajes de intranet de Seneca, seran los canales prioritarios y validos de
comunicacion al profesorado para:

A) Las circulares informativas emitidas por el Equipo Directivo.

B) Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.

C) La normativa de interés general.

D) La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracion Educativa.
E) Lo relacionado internamente con la informacién tutorial.

4. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seran colocadas también en los tablones
de anuncios de la Sala del Profesorado.

5. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado se organizaran en funcién de su contenido de la siguiente
forma:

A) Comunicaciones del Equipo Directivo

B) Actividades formativas

C)B.OJA.

D) Actas de Claustro del Profesorado y Consejo Escolar

E) Informacién sindical

F) Actividades Complementarias y Extraescolares

G) Varios
Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estéan organizados en funcion de su contenido, a fin de facilitar la recepcion
de la informacién que contienen.

El Secretario/a sera responsable de todos los tablones del Centro, encargado de velar porque estos contengan la informacion
parala que estan destinados, de retirar anuncios, notas o carteles inconvenientes 0 no autorizados y de mantenerios actualizados
por su vigencia y contenido.
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Por delegacién de la Direccion, sera el Secretario/a del centro el encargado de autorizar o no los carteles que provengan del
exterior, mediante un sello creado al efecto para aquellos que estén autorizados.

II. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO

El aula es el espacio de mayor utilizacion del alumnado. Se asignara un aula a cada grupo y nivel, reservando espacios para desdobles.

El alumnado se mantendra en sus aulas u otros espacios sefialados durante las sesiones de clase, debiendo abandonarlas al finalizar la
sesion.

El alumnado de la clase es responsable del cuidado general del aula y de todo el material y equipamiento de la misma. El delegado/a, dentro
de las funciones que tiene encomendadas, velara por su conservacion y limpieza.

El equipo educativo, el tutor del grupo o el profesorado podra distribuir la colocacién del alumnado en el aula, especialmente si se llega a
alguin tipo de acuerdo en las reuniones de evaluacion o preevaluacién del grupo.

Salvo para el fransito autorizado de entrada o salida del recinto del Instituto, ninglin alumno permanecera en el patio delantero del mismo.
Asi mismo, queda prohibido deambular o permanecer por los pasillos u otros espacios del Instituto durante las horas lectivas, salvo expresa
autorizacion del profesor o profesora, o del profesorado de guardia lectiva.

Cuando algin alumno deba abandonar la clase como medida disciplinaria, el profesorado de guardia sera informado, de manera que estos
alumnos queden bajo su supervision.

Durante el recreo, el alumnado deberé salir de su aula. Podra permitirse la permanencia del alumnado en el aula en casos excepcionales, y
siempre con el permiso de un profesor que debera garantizar el correcto comportamiento del alumnado.

En ninglin caso quedaran abiertas las puertas de las aulas y los equipos informéticos encendidos de estos grupos cuando no haya alumnos
enellas.

Los espacios comunes del Instituto deben mantenerse limpios. Es sefial de civilizacion el uso de las papeleras, y de barbarie la suciedad y
el deterioro intencionado de los mismos.

2. Espacios especificos del instituto

Se entiende por aulas especificas aquellas que no estan asignadas a un grupo especifico, 0 bien no estan destinados a la docencia. El
acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves diferenciadas del resto de dependencias, solo en poder de aquel
profesorado que los utiliza de manera continuada, o previa peticion y registro de uso en la Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma
esporadica. Entre estas estan el aula de informatica, el laboratorio, el aula de tecnologia/plastica, las aulas de informética, la biblioteca, el aula
de derivacion y la cafeteria, si bien estas tres ultimas tienen regulacion especifica.

Las aulas especificas ienen su uso asociado a un determinado departamento. Este determinara las caracteristicas especiales que definen
su uso diferenciado. Se recogerd como documento de departamento en el libro de actas. Si se estima necesario se incluiran en este
documento.

Cada una de ellas elaborara unas condiciones de uso que deberan estar recogidas en el departamento correspondiente. En el caso de aulas
de uso por parte de diferentes departamentos, se coordinaran entre ellos para definir estas normas.

3. Dotacion de las aulas.

Cada clase de grupo dispondra:
Ordenador de profesor. El ordenador estara bloqueado (“congelado”). El acceso a dicho pc lo hara el profesorado con la contrasefia oportuna.
Caridn de proyeccion y su correspondiente pantalla digital.

El profesor, junto con la regulacion del delegado/a de clase, debera responsabilizarse de apagar los equipos al finalizar la jomada escolar
con el fin de no deteriorar los mismos por estar encendidos fuera de horario de docencia.

Armario de biblioteca de aula.
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En el caso de grupos de nivel obligatorio tendra ademas un armario para guardia de los textos del alumnado.

4. Aula de derivacion (convivencia

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 del Decreto 19/2007, de 23 de enero, los centros educativos podran crear Aulas de convivencia
para el tratamiento individualizado del alumnado que,

como consecuencia de la imposicion de una correccion 0 medida disciplinaria por alguna de las conductas tipificadas en los articulos 20y 23
del citado Decreto, se vea privado de su derecho a participar en el normal desarrollo de las actividades lectivas. La creacion de dicha Aula
dependera, entre otros aspectos, de que el centro cuente con un nimero suficiente de profesores y profesoras que se encarguen de la
atencion educativa del alumnado que asista a la misma.

La creacidn del Aula de Derivacion surge, pues, como una necesidad de dar respuesta a la atencion educativa que requiere la diversidad del
alumnado de los centros. Se plantea como una medida para

intentar mejorar las conductas y actitudes de aquellos alumnos y alumnas que presentan dificultades en la convivencia y, con ello, mejorar el
clima de convivencia del grupo-clase y del centro en su conjunto.

Como el resto de posibles actuaciones preventivas para la mejora de la convivencia, esta medida debera estar recogida en el Plan de
Convivencia del Centro.

1.El alumno/a ha de llegar acompafiado a la sala de profesores por el delegado/a del curso y siempre con una tarea asignada.

2.El alumnofa seré recibido por el profesor/a de guardia quién lo acompafiara al aula de derivacion. El primer paso sera rellenar la ficha de
reflexion. Estn numeradas y son un total de 12 que se iran realizando sucesivamente. Después de cumplimentaria tendra que ponerse a
realizar la tarea encomendada.

3.El profesor de guardia del aula de derivacion cumplimentara un registro en el ordenador del aula. Donde anotaré los datos personales del
alumnofa, el nombre del profesorfa que expulsa, el nombre del profesor/a de guardia que esté en ese momento, si trae la tarea de expulsion,
si la realiza 0 no la misma, como ha sido su comportamiento. Ademas registrara el n° de la ficha de reflexion que ha realizado.

4 | as fichas de reflexion seran guardadas en el archivador que esta en el armario del aula de derivacion que lleva por nombre: “Registro
Alumnos. Aula Derivacién’.

5.Si el alumno/a incumple el trabajo encomendado para realizar en este espacio y ademas tiene un comportamiento inadecuado rogamos
que se comunique de la forma méas inmediata a Jefatura de Estudios y/o Orientacion para tomar las medidas pertinentes. Aprovechar el
apartado de observaciones de la hoja de registro del aula de derivacion para realizar una breve descripcion de los hechos que comete el
alumnofa.

La regulacién de esta aula figurara a su vez en el Plan de Convivencia.

Asi, en el caso de la existencia del aula de convivencia, el alumnado expulsado que hayan de ir a la misma se ocuparan de trabajar en
silencio en las actividades que les hayan sido encomendadas por el profesor de su grupo o por el profesorado de la citada aula de convivencia.
Como su nombre indica, el aula de derivacion (convivencia) es el espacio destinado a recuperar el habito del trabajo, del respeto y el de la
tolerancia perdidos en la clase.

El profesor encargado del aula de convivencia sefialara en un documento la hora de entrada, el tipo de trabajo que ha realizado y la actitud
del alumno durante la sesion. Jefatura de Estudios cumplimentara también el documento de nofificacidn a los padres o representantes
legales, que sera enviado al profesorado tutor/a. Al final del tiempo que el alumno deba de estar en el aula de derivacion el profesorado
encargado de esa sesidn remitira a Jefatura de Estudios, al tutor/a y a los padres el informe de asistencia y de actitud pertinente.

5. Biblioteca.

El fondo bibliografico y el material audiovisual del Instituto sera registrado en la base de datos de la Biblioteca, sefialando claramente que
material esta destinado al préstamo personal, cual ha de ser usado solo en el recinto de la biblioteca, y cual es de uso exclusivo de los
miembros de los Departamentos y que no han de estar depositados en la Biblioteca del Instituto.

La estancia en la sala de lectura de la Biblioteca ha de estar regida por el silencio y el trabajo.

Ademés de respetar con el comportamiento correcto la obra de importantes representantes del género humano, el alumno que cruce su
umbral dedicara su tiempo a la consulta, lectura y estudio de las obras, o al trabajo por vias telematicas.

El material de la biblioteca que se pida en préstamo sera devuelto en el tiempo exigido y en las mismas condiciones en que se entregé. El
deterioro del material supondra la reposicion del mismo o el pago correspondiente a la compra de un nuevo ejemplar. EI material que se
sospeche este descatalogado no sera susceptible de préstamo, asi como aquel que no esté en buenas condiciones, aunque podra ser
consultado en la propia sala de lectura.

Los Departamentos que exijan, especialmente en los cursos de la ensefianza obligatoria, la lectura del mismo libro para alguna de las aéreas
0 asignaturas que dependan de ellos adquiriran un numero adecuado de ejemplares para su préstamo.
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Cuando un profesor decida hacer uso de la Biblioteca con un grupo de alumnos, debera acompafiarlos y auxiliar convenientemente al
encargado de la misma en esa sesion.

La Biblioteca contara con un horario de su uso expuesto en la puerta o inmediaciones de la misma, y se velara porque pueda ser usada en
la mayoria de los recreos.

Ademaés del préstamo de alguna obra de los fondos de la Biblioteca, el alumnado podra disponer de otros materiales para su uso en el
Instituto, como puede ser algin material deportivo o de otra indole. Este material deportivo se guardara en la Conserjeria. El alumno que lo
solicite debera devolver el material en las mismas condiciones en las que se lo llevo. En caso contrario, el alumno o su familia se hara cargo
del coste de la adquisicion de un material similar, o del pago del arreglo del mismo. En el caso de la biblioteca de aula, el material bibliogréfico
o audiovisual sera susceptible de préstamo a el alumnado y profesores en las mismas condiciones que el de la Biblioteca general del Instituto.

La biblioteca debe desempefiar dos funciones basicas:
A) Lugar de estudio, lectura y consulta.
B) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento adecuado tanto del profesorado de las respectivas
materias como del personal encargado de la Biblioteca.

5.1. HORARIO Y USO DE LA BIBLIOTECA

El horario de estudio y consulta en la biblioteca seré el propio horario escolar del Instituto: 8:30 a 14:30 horas, incluido el horario
de recreo, siempre que contemos con disponibilidad de profesorado o encargado.

El horario de préstamos: Recreos: 11:15a 11:45.

El coordinador del plan de biblioteca sera el encargado de determinar qué profesores pueden gestionar el préstamo de los libros.
Este coordinador dedicara al menos 12 hora de su dedicacion del horario regular no lectivo a la atencién en los recreos, de las
tres horas que le corresponden. Se procurara que este coordinador esté libre de guardias, salvo imposibilidad por falta de recursos
humanos.

La biblioteca sera atendida por el profesorado de guardia de biblioteca. Como por la estructura de nuestro Centro hay una
deficiencia de horas para tal funcién se atendera por los profesores de guardia.

En el apartado del ROF de la regulacion de las guardias, en el capitulo VI figuran los criterios para garantizar el servicio de guardia
y a su vez, el uso de la biblioteca. En el caso de ausencia de un profesor tendra prioridad la atencion al grupo de alumnos que
quedan sin profesorado.

La biblioteca se usara como espacio de estudio de alumnos con matricula parcial en bachillerato y ciclos formativos.

El uso de la biblioteca lleva asociado un comportamiento respetuoso respecto a los comparieros, a los libros, al local, al mobiliario
y alos profesores/as encargados del funcionamiento de la misma.

Asi mismo debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos, especialmente en lo referente a la
conservacion y devolucion de los libros.

5.2. FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
A) Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.
B) Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
C) Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los depositados en los departamentos para
uso y consulta del profesorado.Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro de la
Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacion departamental, en su caso. A su vez, los departamentos registraran en su
inventario los libros alli depositados.

La adquisicion de libros debera hacerse en funcion de las necesidades del alumnado y de las sugerencias de los departamentos.
Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el marco del ETCP 'y el Equipo Directivo atendera esas propuestas de
acuerdo con el presupuesto aprobado. Para estas adquisiciones tendra preferencia los textos de lectura obligatoria del programa
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de lectura.

En los cursos escolares que el presupuesto destinado al programa de gratuidad de libros no se cubra, se incluira la compra de
libros para la lectura obligatoria dentro del mismo para cubrir lo presupuestado.

5.3. PRESTAMOS

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las siguientes condiciones:

A) Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se podran sacar del local,
salvo permiso del responsable de la Biblioteca o recomendacidn expresa del profesor/a de la asignatura.

B) Los préstamos normales tendrén la duracion de dos semanas.

C) Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se concederd si el libro no
ha sido solicitado por otros lectores.

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

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

5.4. FUNCIONES DEL COORDINADOR DE LA BIBLIOTECA

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

A su vez llevar el control del programa de lectura y biblioteca del centro.

El coordinador tendra en su horario tres horas de dedicacion en su horario regular no lectivo, a su vez se procurara que éstas
procedan del servicio de guardias, salvo que por imposibilidad horaria fuese necesario la realizacion de alguna de ellas.

Tendra las siguientes competencias:
A) Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.
B) Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

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

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

6.1. LA CAFETERIA.

La cafeteria esta disefiada como un complemento para facilitar unos buenos habitos saludables en la nutricion del alumnado y
del profesorado.

El uso de la cafeteria para el alumnado se circunscribira generalmente al recreo.

En el periodo entre clase y clase no se podra encargar bocadillos, para ello el alumnado podra usar el buzén colocado al lado de
la puerta de la cafeteria para poder depositar su encargo y sélo lo podran solicitar hasta las 8:30h.

El alumnado no podra acceder a la cafeteria fuera del horario de recreo.
El profesorado podra hacer uso en cualquier momento fuera de su horario docente.
El horario de cafeteria sera regulado por el Consejo Escolar. Actualmente de 9:00 a 13:00 h.

La concesion de la cafeteria se realiza anualmente, estando regulada en el plan de gestion.
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Los precios quedaran fijados en la oferta anual, de manera que se mantendran fijos durante todo el curso. Sera el Consejo Escolar
el érgano competente para poder modificarlos tras la solicitud razonada de la empresa que la gestione.

La concesion no podra originar ningun tipo de gasto para el instituto, salvo los correspondientes a agua y electricidad segun los
términos recogidos en el contrato.

6.2. PATIO DELANTERO

Al no estar considerado como espacio de recreo no esta permitido deambular por el patio de entrada.

El alumnado mayor de edad podra salir fuera del recinto del instituto en los periodos de recreos, segun se regula en las guardias
de recreo.

6.3. EL VESTIBULO DE ENTRADA.

El vestibulo de entrada esta destinado como zona de acceso, informacién y distribucion. No podra por tanto ser considerado
como zona de recreo. Asi el alumnado no podra permanecer en este lugar ni en los periodos de intercambio de clase ni en los
recreos.

6.4. PASILLOS Y ESCALERAS

Los pasillos y escaleras sdlo se podran usar para el acceso a las aulas. El alumnado no podra estar en los pasillos ni deambular
por ellos sin permiso del profesorado, si asi lo hiciera sera con la tarjeta identificativa del profesorado.

6.5. LA SALA DE PROFESORES Y DESPACHOS.

Los despachos estan dedicados a la funcion especifica que se le indica.

La sala de profesores es el lugar de encuentro, depédsito de materiales didacticos de cada dia y de estudio de preparacion de
clases de los profesores en los periodos no lectivos.

Si se requiere de alguin profesor, se llamara a la puerta y en ninglin caso se abriré la puerta 0 se entrara en la Sala hasta que no
se tenga permiso. De igual manera se aplicara esta norma a los despachos y a cualquier otro espacio cerrado que no sea de uso
del alumnado.

6.6. SERVICIOS DE ALUMNOS Y PROFESORES. SERVICIOS ADAPTADOS

Los servicios tendran que estar limpios y en las condiciones higiénicas necesarias. Por tanto, sera preciso una limpieza y
desinfeccion diaria.

El alumnado esta obligado a un uso razonable del mismo, con unas condiciones de intimidad propia de estos espacios. Los
mismos al inicio de curso contaran con puertas en los inodoros, dispensador de jabon en los lavabos y papel higiénico.

Se revisara anualmente el estado de los mismos. Si por un uso incorrecto del alumnado se produce un deterioro en puertas,
jaboneras o mal uso del papel higiénico se procedera a su reparacion al curso siguiente. Mientras, se dispensara jabdn o papel
higiénico en la conserjeria del curso.

Los servicios de los profesores no son de acceso a el alumnado. Excepcionalmente se podra pemmitir su uso si por condiciones
extraordinarias fuese necesario.

Se dispondra de un servicio adaptado a discapacitados en la planta donde el alumnado con estas necesidades lo necesiten.
Actualmente solo tenemos un servicio adaptado, por lo que se redistribuiran las aulas para que el alumnado que lo necesiten
tenga la docencia en la planta donde se encuentra este servicio.

6.7. JARDINES.

Los jardines no son zona de acceso del alumnado. Excepcionalmente a peticion del profesoradose podra destinar alguna zona
como huerto escolar.

El mantenimiento de los jardines se considera importante. Se destinara en el presupuesto una partida razonable para las tareas
de conservacion.
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IV. FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

1. HORARIO E INCORPORACION AL INSTITUTO.

El Instituto estara abierto desde las 8:00 h hasta las 14:30 h
Apertura para el alumnado: 8:00 h con la llegada del transporte escolar, permitiendo la entrada al recinto escolar.
Horario lectivo:

12 hora: de 8:30 a 9:25.

2%hora: de 9:25a 10:20.

3*hora: de 10:20 a 11:15.

Recreo: de 11:15a 11:45.

42 hora: de 11:45 a 12:40.

5% hora: de 12:40 a 13:35.

6 hora: de 13:35 a 14:30.
Las puertas exteriores del Instituto permaneceran abiertas durante la primera media hora lectiva.
Se permitira un breve tiempo entre clases necesario para el cambio de clase del profesorado.

El inicio de la jorada lectiva y cada clase estara indicado de manera orientativa por una sefial sonora. El inicio y la finalizacion
la marca el profesor que tenga docencia en este momento. No se podra salir del aula antes de la sefial.

Horario de transporte escolar.

La llegada es progresiva. A partir de las 8:00 h comenzara la entrada al Centro. La salida del transporte comenzara a partir de
las 14:30h., para permitir que el profesorado termine su docencia y el alumno que lo necesite pueda ir a los servicios.

1.1. INCORPORACION DEL ALUMNADO AL CENTRO Y AL AULA.

El alumnado tiene la obligacidn de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.

El registro de asistencia del alumnado lo efectuara el profesorado siempre a través de Séneca entre los 5y 10 m. de
comienzo de cada clase

El profesorado firmara la verificacion de la asistencia del alumnado en el registro Séneca.

Si el alumno llega con mas de 15m. de retraso no estara autorizado para acceder al aula, quedara en los asientos
del Hall del Centro 0 a cargo del profesorado de guardia. El profesorado de la materia debera reflejar la ausencia
injustificada a través de Séneca para constancia del profesorado tutor

Sera el profesorado los encargados de abrir sus aulas por las mafianas. Estas permaneceran cerradas mientras no
haya actividad lectiva en las mismas.

Durante el recreo o cuando el alumnado vaya a aulas especiales el aula quedara cerrada.

Entre clase y clase el alumnado permanecera en sus aulas salvo que tengan que acudir al servicio o cambiar de aula
siempre con previo permiso del profesorado que le dara que dar su tarjeta identificativa y que después el alumnado
devolvera cuando vuelva del servicio.

El alumnado de la clase es responsable del cuidado del aula y de todo el material y equipamiento de la misma.

1.2. CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad obliga a establecer medidas adicionales de control de entrada
y salida. Asi:

La puerta de acceso al recinto estara cerrada a partir de la 2% media hora lectiva.

Cuando un menor tenga que salir del Centro, lo hara en compafiia del padre o de la madre o tutor/a legal que firmara
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el libro de registro de salidas que figura en conserjeria. Cuando el alumnado tenga que ausentarse con un familiar
que no sean los padres o tutores legales debera entregar en conserjeria una autorizacion de los mismos debidamente
cumplimentada adjuntando una fotocopia del DNI de la persona que lo autoriza. Igualmente, la persona que recoge
al alumnado aportara también una fotocopia de su DNI.

El alumnado de las ensefianzas de Bachillerato y FPB y sean mayores de edad, veran reflejada esta circunstancia
en el camé estudiante para acceder y salir del Instituto que Direccion les facilitara y que estaran obligados a mostrar
ala conserje.

NingUin curso estara autorizado a salir del centro en mitad de la jomada escolar cuando falte un profesor/a. Sera el
profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos y los atendra en su clase.

El alumnado mayor de edad de ensefianzas postobligatorias podra salir del Centro siempre que ello suponga la
finalizacion de su jomada lectiva por ausencia del profesorado Sera el profesorado de guardia quien, una vez
comprobado que efectivamente no tienen clases posteriormente, acomparien a el alumnado del grupo a la puerta de
salida del Instituto.

La salida de estos alumnos se hara tras el control de la guardia y que todo el alumnado con clase haya entrado a sus
aulas. Por tanto, el alumnado que vaya a salir debera esperar a que el profesor de guardia les pueda atender.
Posteriormente reflejara tal circunstancia en el parte de guardia, para conocimiento y efectos oportunos de Jefatura
de Estudios.

1.3. PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO QUE SE INCORPORE TARDE AL
CENTRO

El alumnado que se retrase méas de 15m. no estara autorizado a acceder a su aula y quedara sentado esperando en
el Hall del centro hasta el comienzo de la 22 hora quedando a cargo del profesorado de guardia en el aula que se
establezca al efecto y el profesor/a de la materia debera reflejar la ausencia injustificada en el parte diario de clase o
en Séneca.

1.4. JORNADA LECTIVA DEL PROFESORADO.

Esta regulada en el Plan de Gestion.

Contara con un documento que se encontrara en la sala de profesores, seguin regula la orden de control de jomada, se facilite
al profesorado de guardia conocer si un profesor se encuentra en el centro.

El jefe de estudios establecera horarios especiales para la atencion a padres los dias de entrega de los boletines. El profesorado
tutor 0 no debera permanecer en el mismo en consideracion de horario no regular, con el objetivo de atender las dudas del
alumnado o de sus tutores legales.

Cuando esté convocada huelga el control de jomada se vera duplicado, adjuntado el anexo lll de asistencia en huelga.
Las justificaciones de las ausencias estan reguladas en el Plan de Gestion.
1.4.1. ACTUACION DEL PROFESORADO QUE VA A FALTAR AL CENTRO.

Cuando se trate de ausencias previstas, el profesor debera dejar previsto trabajo (tarea) que rellenara en el modelo
del Centro (anexo ) para los grupos que seran atendidos por el profesorado de guardia.

Cuando la ausencia sea imprevista debera informar al equipo directivo del centro lo antes posible para facilitar las
tareas que debe llevar a cabo el profesor de guardia.

1.4.2. JORNADAS DE HUELGA DEL PROFESORADO.

Las jomadas de huelga tienen su regulacién especifica. Asi cuando esté convocada huelga el control de jornada se
vera duplicado, adjuntado el anexo Il de asistencia en huelga.

El profesorado que ejerza su derecho a la asistencia al trabajo desarrollara sus funciones usuales establecidas, no
pudiendo asumir otras no usuales por la ausencia de los profesores que ejercen el derecho a huelga. Asi si un profesor
tiene funciones de guardia debera atender a el alumnado que no tienen profesor, sea cual sea el motivo de su
ausencia, no pudiéndolo hacer aquel que no esté de guardia.

De igual manera si hay mas grupos sin profesor que profesores de guardia, seran los servicios minimos decretados
por la administracion quienes tendran que atender al alumnado, estando ayudados por los profesores de guardia.
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Por los mismos motivos si un profesor tuviese que faltar por motivo justificado, tendra que avisar de manera inmediata
al representante del equipo directivo en servicios minimos para evitar que se le anote la inasistencia por el motivo de
huelga, entregando en la incorporacion al centro las justificaciones necesarias.

1.5. GUARDIAS.

1.5.1. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA.

La principal funcién del profesorado de guardia es atender al alumnado en los periodos de ausencia de profesory en
las situaciones excepcionales que requieran atender a los mismos fuera de clase.

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

A) La participacion en la actividad general del centro.
B) La colaboracion con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena gestion
del centro, asi como el desarrollo armdnico de la convivencia en el mismo.

C) Seran obligaciones del profesor de guardia:

1. Registrar al profesorado que no cumple con su jomada laboral, dentro del horario regular. Anotar
en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las ausencias o
retrasos del profesorado.

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

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

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

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

6. Atender, en su caso, el aula de derivacién y aula de estudio de acuerdo con lo que se establezca
en el plan de convivencia.

7. Evitar que el alumnado/as permanezcan en los pasillos indicandole segun el caso, donde deben
estar.

8. Auxiliar oportunamente al alumnado que sufran algun tipo de accidente, gestionando, en
colaboracion con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a un centro sanitario en
caso de necesidad y comunicario a la familia.

9. Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones asignadas en él. Dentro
de esta funcion debera atender alumnos con enfermedad leve, avisando a sus familias para que los
recojan.

10. Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las tareas o corecciones
impuestas al alumnado.

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

12. En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y Ultimas de la
jomada, garantizando, al menos, la relacién del profesorado de guardia por cada ocho grupos de
alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

1.5.2. ORGANIZACION DE GUARDIAS LECTIVAS.
En la sesidn de guardia se tendra en cuenta:

A) Se inicia al instante del cambio de clase. El profesor se incorporara inmediatamente a su funcion. Velara por el
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orden de los pasillos en el normal tiempo de cambio de clase entre los profesores. Si el profesor termina una clase,
debera incorporarse lo antes posible, al finalizar la misma.

B) Ayuda al profesorado a que el alumnado entren en sus aulas.

C) Tras la incorporacidn del profesorado a sus aulas realizara un control de pasillos y patios.

D) En caso de ausencia o retraso del profesor se debera:

- Pasar lista al grupo y anotar las ausencias en Séneca (Par ello se accede a través de tutor de faltas.)

1. Permanecer con el alumnado en el aula asignada, siempre que esta no tenga la consideracion de aula
especifica.

2. Si el aula asignada al grupo es especifica, se valorara la permanencia en la misma o la atencién en un
aula altemativa establecida por Jefatura de Estudios.

3. Anotar en el parte de guardia las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las ausencias o
retrasos del profesorado.

4. El profesor podra impartir clase de su especialidad, para reforzar contenidos. Si estuviese la clase al
completo, podra impartir docencia.

5. En los grupos de ESO y Bachillerato, no se podra cambiar/adelantar las horas de docencia salvo que el
profesor asuma la posterior hora de clase, con el objefivo de no sobrecargar la funcion de guardia de las
ultimas horas.

6. En ninguin caso el alumnado podré salir de clase sin motivo.
7. Se tendra especial atencion con el alumnado que intentan faltar a clases puntuales.

8. En ninglin momento el profesorado de guardia podré sacar a todo el grupo al patio, salvo que las
circunstancias obliguen a hacerlo (ausencia excesiva del profesorado). El profesor debera estar junto al
grupo de alumnos, impidiendo que se disgregue y pueda acceder a las zonas de acceso prohibido del patio.

1.5.3. ORGANIZACION DE GUARDIAS DE BIBLIOTECA.

La biblioteca esta coordinada por el responsable del plan de biblioteca.

Asi sera atendida en los recreos para facilitar el estudio y el préstamo por el profesorado encargado.
Silos recursos humanos fuesen suficientes, se nombrarian profesores de guardia de biblioteca.

Sino se da el caso, lo cual es la situacion mayoritaria en las horas de docencia, la biblioteca sera atendida por los
profesores de guardia.

Siempre tendra preferencia la atencion a los grupos de alumnos que hayan quedado sin profesor por ausencia del
mismo que la apertura de la biblioteca. Si es por estudio, el alumnado podra estar en el aula donde el profesor atiende

al grupo.
1.5.4. ORGANIZACION DE GUARDIAS DE RECREO.
Las guardias de recreo estaran formadas por un equipo de tres o cuatro profesores.

Uno de ellos velara por la correcta utilizacién de vestibulo, destinado a recibidor, servicios y zona de transito, por 1o
que el alumnado no podré permanecer en este recinto.

Controlara que el alumnado menor de edad no pueda salir del Centro.
Los profesores velaran para que el alumnado tenga una conducta acorde con las normas de convivencia.

El alumnado no podra estar en los pasillos del centro, salvo que las inclemencias del tiempo sean adversas y no
permita la salida del alumnado al patio o al porche. Cuando se de esta situacidn, los profesores de guardia velaran
por el correcto comportamiento del alumnado es estos espacios.

No se podra utilizar como patio de recreo la zona delantera de entrada al centro.
Se permitira salir del recinto a el alumnado mayores de edad, tras el previo control del profesorado de guardia.

La salida en el recreo sera por la puerta de acceso al patio, junto a la conserjeria, tras la autorizacion del profesor de
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La puerta de acceso al recinto del centro estara cerrada. Se abrira a los cinco minutos de comenzar el recreo, ellla
conserje que controlara la mayoria de edad del alumnado que quieren salir durante el tiempo de recreo.

En ninglin caso podran estar entrando y saliendo del Centro. El alumnado mayor de edad deberé llevar un camé de
identificacion que facilitaré la Direccidn del centro que permita la comprobacion de su mayoria de edad. La salida de
menores de edad se considerara confraria a las normas de convivencia.

1.5.5. CRITERIOS DE ASIGNACION DE HORAS DE GUARDIA.

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

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

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

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

- En el caso de las guardias de recreo, la proporcion sera de al menos un profesor por cada seis unidades.

- Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en defrimento de
las primeras y Ultimas de la jomada.

- EIntimero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme, estableciéndose este, de manera individual,
en funcién del niimero de horas lectivas de su horario personal, de la dedicacion a ofras actividades (coordinacién de
proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc.) y de las necesidades organizativas del centro.

- Se procurara que no haya profesorado con mas de tres guardias.

- Se procurara que los profesores con reduccion lectiva por ser mayores de 55 afios, no dediquen esta reduccién a
tareas de guardia.

- En caso necesario, los miembros del equipo directivo podran hacer una hora de guardia lectiva semanal,
colaborando con el resto de profesores de guardia cuando las circunstancias asf o requieran.

- Si hubiese profesorado suficiente, se asignaria guardias de biblioteca.

- El coordinador del plan lector y coordinacién de biblioteca realizara su funcion estando exento de guardias. Realizara
el trabajo simultaneamente con las guardias de biblioteca en los recreos.

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

Habra al menos dos profesores de guardia por cada hora.
Habra al menos tres profesores de guardia de recreo mas el profesor de guardia de recreo de biblioteca.

Se confeccionard un documento diario, conocido como parte de guardia, para el registro de la actividad en las
sesiones de guardia, donde figuraré el profesor ausente, los grupos afectados, observaciones y fima de los
profesores de guardia.

1.5.6. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DE UN ALUMNO.

Es un deber inexcusable auxiliar oportunamente a aquel alumnado que sufra algun tipo de accidente, gestionando,
en colaboracién con el equipo directivo del centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de
necesidad y comunicarlo a la familia.

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

Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, estos seran los encargados de:

a) Contactar con la familia 0 en su caso con la escuela- hogar para que se personen en el centro y se hagan cargo
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del alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fuera necesario, o, en su caso,
de Conserjeria.

b) Reflejar en el parte de guardia la incidencia ocurrida, indicando el nombre del alumno o alumna y la hora de la
llamada efectuada.

c) Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, 0, en su defecto, otro directivo presente en el centro, el hecho
producido.

d) Sila familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o alumna, o bien no se pudiera
localizar a ningUin familiar, el profesorado de guardia lo acompafara al centro de Salud, donde se informaré de la
incomparecencia de la familia para que actlien seglin proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte
de guardia.

Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia, estos seran los encargados de:

1) Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo presente en el centro, el
hecho producido, para disponer su traslado a un Centro de Salud o aviso al Servicio de Urgencias. En este
caso, sera el Equipo Directivo el encargado de contactar con la familia para informarle del hecho producido
y solicitar su presencia en el centro médico.

2) Reflejar en el parte de guardia la incidencia ocurrida, indicando el nombre del alumno o alumna y la hora
de su traslado al Centro de Salud o de Urgencias.

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

Fractura, contusidn o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
Caida por escaleras 0 desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

4) Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el profesorado de guardia, se
requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara registrada en el archivo de la
Secretaria del centro.

5) Si el alumnado es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en ninglin caso se accedera a
ello si no es recogido por algiin familiar del mismo perfectamente identificado. Es recomendable guardar el
mismo principio de actuacion preventiva con €l alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las
circunstancias, el equipo directivo podra acceder a ello.

6) No se administrara ninglin medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto, a no ser que de
ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcion facultativa, resulte absolutamente necesario.

7) Las familias estén obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al efecto en el sobre
de matricula, de cualquier asunto medico de sus hijos o hijas que pudiera resultar relevante durante la
estancia de estos en el Instituto.

8) Cuando se produzca un accidente en el ambito educativo se debera rellenar el formulario de Séneca
referente al Plan de Salud Laboral.

2. Inasistencia del alumno a clase.

La asistencia a clase es obligatoria en todos los niveles educativos de nuestro centro. La asistencia a clase y la participacion en las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo de las diferentes areas, materias 0 médulos profesionales constituye un deber reconocido del alumnado.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado es continua y diferenciada seguin las distintas areas, materias 0 médulos profesionales.
La condicidn necesaria que permite la aplicacién de la evaluacién continua en la modalidad presencial de ensefianzas es la asistencia del
alumnado alas clases y a todas las actividades programadas. La acumulacion de un determinado nimero de faltas de asistencia, justificadas
0 no, podria imposibilitar la correcta aplicacién de los criterios generales de evaluacion y de la propia evaluacién continua.

Tal y como esta recogido en el Plan de Convivencia, se activara el protocolo de abandono a partir de un 15% de ausencias de un
alumnado a partir de quince dias. Esta ratio es aplicable tanto a faltas de asignaturas concretas o la totalidad de la jomada.
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Se recogera la manera de establecer este criterio en el proyecto educativo en el apartado €)

2.1. ORGANIZACION DEL CONTROL DE AUSENCIAS

Se llevara un control de las ausencias del alumnado tal y como se ha descrito en el articulo 17.1. Incorporacion del
alumnado al Centro y al aula.

Los profesores a lo largo de la clase deben registrar diariamente las faltas en Séneca.

El tutor del grupo revisara si la existencia de huecos entre faltas corresponde con asistencias a determinadas clases y
ausencias a ofras, si el alumno ha abandonado el Centro o si se trata de faltas a dia completo.

Se hara un estudio detallado mensualmente. Se enviara el resumen proporcionado por Séneca antes del dia 5 de cada mes,
salvo que se esté en periodo vacacional que se hara la primera semana de clase tras el mismo.

Si las ausencias fuesen superiores al 15% en un periodo determinado se iniciara el protocolo recogido en el plan de
convivencia para detectar y reducir el absentismo.

También se iniciara el protocolo si se detecta una inasistencia injustificada a su asignatura equivalente a 2 semanas de clase
0 justificadas de 3 semanas.

Se pondra especial vigilancia si se trata de alumnado menor de 16 afios, con un protocolo especial de seguimiento.

Se establece en el apartado e) del proyecto educativo, que si el numero de ausencias es superior al 25% se producira la
consideracion de abandono escolar que tras el protocolo del plan de convivencia llevara asociado la pérdida de la evaluacién
continua, solo pudendo presentarse a la prueba ordinaria si se solicita por escrito 0 a la extraordinaria. Este mismo criterio se
aplicara tanto a los criterios de evaluacién promocion o fitulacion.

Se tendra en cuenta que la actividad docente lleva asociado muchos contenidos transversales recogidos en la programacion.
A parte de los contenidos curriculares deberan presentarse los trabajos realizados por el alumno relativos a las competencias
tratadas. Asi en la prueba ordinaria y extraordinaria se podra pedir estos trabajos al alumnado absentista.

El protocolo debe llevar asociado que los tutores o representantes del alumno tienen constancia fehaciente de la situacion.

2.2. INASISTENCIA COLECTIVA POR EJERCER EL DERECHO DE REUNION. HUELGA DE ALUMNADO

Entre los derechos del alumnado no se encuentra expresamente recogido el derecho a la huelga, no obstante lo anterior
el art. 7 de la Ley 7/2007 de Educacién de Andalucia (BOJA de 26 de diciembre), y el art. 3 del Decreto 327/2010 por el que
se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA de 16 de julio), si recogen el
derecho a la libertad de expresion, de asociacion, asi como de reunidn en los términos establecidos en el art. 8 de la Ley
Organica 8/1985 de 3 de julio reguladora del Derecho a la Educacion, estipulandose en el art. 4 del citado Decreto que las
decisiones colectivas que adopte el alumnado a partir del tercer curso de educacion secundaria con respecto a la asistencia a
clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion cuando hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del
alumnado a la direccion del centro.

En virtud de dicha regulacidn, si la convocatoria de *huelga” ha sido acordada en asamblea y ha sido comunicada a la
direccion del centro (con 48 horas de antelacion en nuestro caso), el alumnado podré secundarla a partir del tercer curso
de la ESO aunque sea menor de edad, debiendo tener en cuenta que en ningin caso podra derivarse ninguna repercusion
negativa en el alumnado que participe en la misma.

PROCEDIMIENTO DE REUNION.

Afin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el EJERCICIO DE SU DERECHO DE REUNION,
el .E.S. Ulyssea establece que:

- Para que sus alumnos puedan ejercer este derecho bastara con que la Junta de Delegados presente, con al
menos 48 horas de antelacion, la solicitud de la convocatoria de reunion con el orden del dia de la misma.

- Dicha reunion sera preferentemente en el recreo salvo que no sea posible, y en todo caso, el niumero de horas
lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por frimestre.
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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 analogas en las que éste podra
participar.

Asimismo, el alumnado podra ejercitar su libertad de expresion fijando escritos en los tablones de alumnos
establecidos para tal fin y siempre que dichos escritos tenga relacidn con la labor educativa y no sean ofensivos
contra instituciones 0 miembros de la comunidad educativa.

PRODECIMIENTO PARA LLEVAR A CABO HUELGA DE ALUMNADO.

Laasistencia a clase es obligatoria en todos los niveles educativos de nuestro centro. Sibien dentro de las garantias
antes mencionadas, para que pueda llevarse a la practica una huelga de alumnado en el IES Ulyssea sera
necesario:

1. Que el sindicato de estudiantes convoque de manera oficial dicha huelga.
En caso de que se produzca esta convocatoria, el alumnado tendra derecho a ser informado y por tanto se
realizaran asambleas de todos y cada uno de los grupos de alumnos de 3° ESO en adelante levantandose
acta con los temas tratados (convocatoria de huelga, demandas de la misma, resultado de la votacion, etc.).
En dicha acta apareceran las firmas de los alumnos que si secundaran la huelga en caso de ser autorizada
por la direccion. Dichas asambleas se realizaran preferentemente en horario de recreo. El Delegado de curso
entregara una copia del acta tanto a su tutor como a Jefatura de Estudios.

3. Previamente a la celebracion de la reunion de la Junta de Delegados, se solicitara a Jefatura de Estudios la
celebracion de la misma con el orden del dia y junto con la solicitud se entregaran también las actas de las
asambleas celebradas en cada grupo.

4. EnlaJunta de Delegados (Delegados de 3° de ESO en adelante) se debatira y se votara a favor o en contra
de secundar la huelga en funcién de lo que previamente hayan decidido en su grupo de clase y lo que se
debata en dicha Junta. La Junta de Delegados se celebrara preferentemente en la hora del recreo.

5. Sielresultado de la Junta es a favor de secundarias, se entregara el acta de la Junta de Delegados junto con
la convocatoria oficial de huelga del sindicato de estudiantes a la direccion del centro con al menos 48 horas
de antelacion a la jomada de huelga. En dicha acta, se reflejara como minimo el nombre con las firmas de
los asistentes, convocatoria de la huelga y demandas de la misma asi como el resultado a favor de la votacion.

Si se cumplen todos los requisitos descritos:

1.. El alumnado de 3° de la ESO en adelante, de manera individual se podran adherir a la actividad de protesta
sumandose a la inasistencia colectiva firmando para ello el acta de la asamblea.

2. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de conductas contrarias a la
convivencia ni seran objeto de correccion.

3. Lainasistencia supondra una falta justificada por motivo de huelga siempre que el alumno hubiese firmado
su adhesion a la misma en el acta de la asamblea de su grupo. Los tutores informaran por Pasen a los tutores
legales de la intencion de sus hijos/as de secundar la huelga.

4. El alumnado de 1°y 2° d de la ESO no tiene derecho a secundar la huelga, por lo que en caso de no asistir al
centro en la jomada de misma, la falta de asistencia debera ser justificada por sus progenitores pero en ningun
caso por motivo de la huelga.
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6. Lainasistencia significa ausencia total al centro. No se podra asistir a unas horas faltando a otras. El alumno
que acceda al centro debera permanecer hasta la finalizacion de la jomada escolar.

7. Se aplazaran los examenes al periodo lectivo inmediatamente posterior al que se produzca la suspension,
entendiéndose del mismo profesor y asignatura, aunque coincidan otras pruebas programadas de ofras
asignaturas.

2.3. JORNADA INICIAL DE CURSO.

La Jorada inicial de curso tendra caracter singular. Se permitira un acceso escalonado, con horario especial de
transporte escolar para la llegada al centro. La incorporacion progresiva del alumnado la organizaré la Jefatura de Estudios.

El alumnado seré atendido en la hora destinada a la recepcidn por sus tutores de grupo, dentro del horario no
regular. Seran ayudados por los profesores que tengan docencia en la hora de recepcion, salvo que estos sean tutores y
estén atendiendo a sus respectivos grupos.

A el alumnado de 1°, 2°, 3° y 4° ESO se les entregara los libros del programa de gratuidad por los tutores/as en
horario de tutoria por la tarde. Anotaran en el libro de registro a los familiares que acuden a esa reunion, asi como los libros
que se les entrega como préstamo y que deberan devolver en dptimo estado cuando el alumnado supere cada asignatura
en junio o en la convocatoria de septiembre si se diera el caso.

Una vez que el alumnado acceda al instituto, quedaran en su recinto hasta la hora de finalizacién de la jomada
escolar.

El fin de la jorada sera a la hora habitual 14:30 h.

2.4. JORNADAS FINALES DE TRIMESTRE.

La dltima jomada de cada trimestre (evaluacién) sera dedicada a la atencidn personalizada a alumnos y padres.

La tres primeras horas se atenderan a el alumnado, dedicando la docencia a actividades complementarias o
extraescolares.

El resto de la jomada, sera de atencidn a alumnos y, con especial dedicacion, a padres para la recogida de los
boletines de notas y una breve entrevista personal. Los tutores organizaran el modo de atencion. Si la entrevista se prevé de
una dedicacién especial, se podra anticipar los contenidos, citando a la familia de manera especifica tras €l periodo
vacacional.

El segundo trimestre tiene una duracién variable, de manera que se podra adelantar las evaluaciones para
compensar la carga lectiva entre ellos. Tendra especial atencidn 2° de bachillerato por la finalizacion del curso en mayo.

En cualquiera de estas jomadas, al ser lectivas, el transporte escolar tendra el mismo horario que un dia normal.

2.5. EVALUACIONES Y PREEVALUACIONES

Se remite al Proyecto Educativo.

2.6. TRANSPORTE ESCOLAR.

Se remite al Proyecto Educativo.

2.7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se remite al Proyecto Educativo.

2.8. MEDICAMENTOS A ESCOLARES.

No se daran medicamentos a el alumnado. Si un alumno necesita medicacion debera tomarla el mismo, salvo por la
complejidad, debidamente justificada por los tutores legales del alumno.

Ante la necesidad de aplicacion de medicacion se contactara previamente por la familia. Este supuesto se aplicara
exclusivamente en situaciones realmente excepcionales.
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Si se podra aplicar curas de urgencia ante heridas del alumnado.
Se avisara inmediatamente a los padres.

2.9. ORGANIZACION Y DOCUMENTACION DE LA MATRICULA.

Se remite al Proyecto Educativo.

V. RECURSOS MATERIALES. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.
1. Recursos materiales

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro deberan estar relacionados en el Registro General del Inventario, depositado en
la Secretaria del centro. Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios existentes,
su localizacion y el uso compartido de los mismos.

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

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacién solo requiere la previa peticion de su
uso al responsable de los mismos en funcién de su ubicacion.

Es obligatorio que el alumnado el cuide y haga buen uso de los medios materiales puestos a su alcance para su aprendizaje. El
incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo dafiado o la contraprestacion econémica correspondiente.

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

2. Programa de gratuidad de libros de texto

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla,
atendiendo a las orientaciones metodolégicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa
educativa vigente.

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

La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que, al formalizar la inscripcion en el centro para un determinado curso, el
representante legal del alumno o alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante
para cursos posteriores.

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

3. Entrega de los libros de texto

La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso y nunca después del 30 de septiembre de cada curso.
Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo en horario de tarde, asistidos por los tutores técnicos nombrados a tal fin.
El alumnado o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados por estos durante el curso anterior.

Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a un alumno o alumna'y el estado de los libros que
previamente entrego del curso anterior.

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

4. Recogida de los libros de texto

Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores técnicos nombrados a tal fin, como a continuacion
se detalla.

Se desarrollara en dos fases, segun el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios:
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EN JUNIO: €l Ultimo dia lectivo del curso, por el tutor.

EN SEPTIEMBRE: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacién de los examenes

extraordinarios por el tutor

Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:

Aquellos que aprueban todo.

A quienes solo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcidn de los correspondientes a estas).

Aquellos que van a FPB.

Alos restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes dispusieron de ellos por tener solo dos materias a superar.

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

E: entregado; PS: Pendiente de su entrega en septiembre; NE: no entregado; R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)
En del libro de registro se indicara su estado de conservacion, utilizando los siguientes términos:

BUENO, REGULAR, MALO.

Se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

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

5. Normas de utilizacion y conservacion.

Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados estos seran reutilizados en afios posteriores por otros
alumnos o alumnas, el beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periédico del uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados,
procurando de ellos el cuidado pretendido.

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

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravié de los libros de texto supondré la obligacion, por parte de los representantes
legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar,
subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta identificativa se escribira el nombre, apellidos, curso y grupo del alumnado, que sera responsable
del mismo.

En el caso de que el alumnado tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el jefe de estudios solicitara a la familia del alumnado la
reposicion del material mediante una nofificacién escrita.

Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion de la notificacion.

Ante laimposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe econémico
correspondiente.

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

Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de texto que le fueron entregados, la Direccién
elevar el informe correspondiente, que sera enviado al centro educativo de destino para que resuelva seglin proceda.

6. Sanciones previstas

Cualquier demanda que se realice a los padres 0 madres del alumnado, en relacion a la reposicion de los libros de texto por pérdida o
deterioro culpable, no puede conllevar su exclusion del Programa de Gratuidad.

Ello no es ébice para que no se le sean entregados los libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta que no reponga
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los que le son demandados.

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

- Exclusién de la participacion en actividades extraescolares.
- Desempefio de trabajos de conservacidn y cuidado del centro educativo, en proporcidn al importe de los libros demandados.
- Remision de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.

- Supresidn de cualquier ayuda econémica para la participacion en actividades complementarias o extraescolares.

VI. AUTOEVALUACION,

Los siguientes articulos estan recogidos en el documento anexo sobre autoevaluacion.
Articulo 31. Autoevaluacion.

Articulo 32. Procedimiento de designacidn de los miembros del equipo de evaluacion.
Articulo 33. Memoria de autoevaluacion.

Articulo 34. Revision de la autoevaluacion y la adecuacion del Plan de Centro.

CAPITULO VIIl. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Se presenta como anexo a este documento.

VIll. USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS.

1. Uso de las nuevas tecnologias.

Alos efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad

en el uso de Intemet y las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

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

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

3. Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia del crimen, del terrorismo
0 de ideas totalitarias o extremistas.

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

5. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

6. El centro fomentara el buen uso de Intemet y las TIC entre las personas menores de edad, y establecera medidas de
prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

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

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

C) Desarrallando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas menores, y en
su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

D) Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos inapropiados.
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Para ello el centro dispondra de cortafuegos v filros y cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través
del cual se realizaran los accesos a Internet.

El incumplimiento de estas normas sera nofificado a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de convivencia establecidas en
funcion de la gravedad de lo transgredido.

2. Uso de moviles y de otros sistemas de grabacion.

Se remite al plan de convivencia.

3. Permisos sobre fotografias e imagenes delalumnado

En la documentacion de matricula se firmara el documento de permiso para obtener fotografias del alumnado menores de edad. Desde el
punto legal el alumnado puede decidir por si mismo a partir de 16 afios.

El alumno que no permita la toma de cualquier tipo de imagenes debera hacerlo saber si se van a tomar en acciones grupales.

El tinico uso permitido de las imagenes sera didactico o educativo, junto a las de actividades complementarias o extraescolares que permitan
recuerdos grupales.IX

IX. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

1. Actividades complementarias y extraescolares

Podemos considerar como actividades complementarias o extraescolares (de caracter didactico, cultural o recreativas) todas aquellas que
se realicen dentro o fuera del Instituto, con la participacion del alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por
cualquier estamento de la comunidad educativa.

Através de ellas el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con diferentes entomos educativos, implementando
el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con ello los ambitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias basicas;
ademas, canalizan los diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su creatividad y propician su desarrollo integral como
ciudadanos responsables y participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro entomo, no limitada al espacio-aula y permite
abordar aspectos educativos que no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados con la socializacion, la participacion, la
cooperacidn, la integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los demas y la asuncién de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accion educativa general del centro en las mismas condiciones de
nomalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

La organizacion y programacion de las actividades corresponde a los distintos departamentos. Su aprobacién corresponde al Consejo
Escolar. La planificacion y coordinacion de las actividades programadas correspondera a Jefatura de Estudios, con la participacion de la
Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE), y segun los criterios generales de organizacion
establecidos en el apartado 7 4.

2. Tipos de actividades

Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

El Departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de coordinar la organizacion de los viajes.
Se procurara que tengan la minima incidencia en el desarrollo académico normal del trimestre en que se realicen.

Todo viaje escolar que abarque mas de un dia lectivo debe ser aprobado en Consejo Escolar previo informe pormenorizado.

Para la aprobacién de este tipo de viajes se requerira la participacion minima del alumnado y alumnas de los niveles referidos para que sea
econdmicamente viable.

No se admitira la participacidn del alumnado que esté fuera de la promocidn correspondiente.
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A) Teniendo en cuenta la complejidad que suele tener la organizacién de este tipo de viajes, podra constituirse una
Comisién del Viaje de Estudios con las siguientes competencias:

Coordinar junto con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares su organizacion.
Representar al alumnado participante ante el Equipo de Direccion y Consejo Escolar.

Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos econdmicos para su realizacion.
Recoger y custodiar la aportacién econémica del alumnado implicados en esa actividad.

Solicitar la autorizacion a los padres. Estas autorizaciones deben estar en la Secretaria del Centro como minimo 10
dias antes de la realizacion del viaje para tramitar el Seguro Escolar.

Jmnmoow

G) Recoger en Jefatura de Estudios la documentacidn necesaria para realizar ese desplazamiento.

La Comision del Viaje de Fin de Estudios estara constituida por el jefe/a del Departamento de A.C.E., dos representantes del alumnado y el
profesorado acompariante en el viaje.

Para la correcta informacién a las familias, el profesorado encargado mantendra un minimo de tres reuniones con los padres y madres del
alumnado que vaya a realizar el viaje:

18) Toma de contacto y sondeo de alumnado participante. Modo de financiacién. Lectura de condiciones. Entrega de la
12 cuota.

2%) Un mes antes de la realizacion el viaje, informacion de fechas previstas, confirmacion de asistencia y recogida de
autorizaciones.

3?) Comunicacion de actividades que se realizaran, horarios, desplazamientos, lugares de visita y pemoctacion, etc.
Para la financiacidn de estas actividades podran emplearse los siguientes recursos economicos:

A) El Centro podré adjudicar una partida econémica, en funcion de sus posibilidades.

B) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma asignados con caracter
especifico para este tipo de actividades.

C) Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

D) Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.

E) Las aportaciones realizadas por los usuarios.

Con el fin de ayudar a recaudar fondos para la realizacion del viaje, se podran organizar actividades encaminadas a financiar en parte el viaje,
aunque el desarrollo de las mismas no debe incidir negativamente en el rendimiento académico del alumno. Los beneficios obtenidos por
las mismas no seran devueltos a quienes causen baja en el mismo.

El dinero recaudado se ingresara en la cuenta del A.M.P.A., con autorizacidn y supervisidn de ésta, para rescatario en las fechas establecidas
para el pago de los servicios necesarios.

En caso de que se estableciera el pago de una cuota, ésta sera devuelta a quienes causen baja segun los plazos impuestos por
la agencia de viajes para la devolucién del importe del dinero entregado. No se devolveré en otros casos.

2.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideran actividades complementarias las organizadas por €l Centro durante el horario escolar, de acuerdo con su Plan
de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la participacién del alumnado
es obligatoria, asi como la colaboracién del profesorado en su desamollo. No obstante, y como excepcion, el alumnado no estara
obligado a participar en ellas cuando:

- Se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacion de la familia en los casos de minoria de edad)
- Se requiera una aportacion econdmica.
- El alumno/a esta sancionado por razones disciplinarias

En estos dos casos, el centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no participe
en ellas. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser justificadas por las familias en los mismos términos que para
las clases ordinarias.

La participacion en las actividades complementarias de corta duracién, que no requieran aportacion economica, podran ser
autorizadas por las familias con caracter general al inicio del curso académico durante el proceso de matriculacion.
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2.2. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entomo y a procurar la
formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacidn para su insercion
en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendrén carécter voluntario y, en ningiin caso, formaran
parte del proceso de evaluacion de las distintas areas o materias curriculares.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser privado de la participacion en estas
actividades por un periodo maximo de un mes.

2.3. OBJETIVOS

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario general la mejora de la calidad
de la ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas materias en la blsqueda de una formacion plena e
integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe pemitir reforzar el desarrollo de las
Competencias Basicas en cada una de las materias que integran el curriculo educativo de una manera significativa. Se pueden
establecer los siguientes objefivos generales para las actividades complementarias y extraescolares, con referencias a la
contribucién que pueden tener para el desarrollo de cada competencia basica educativa:

1. Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales (en su planificacién, organizacion y
desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacion de su tiempo libre y de ocio.

(Competencia para la autonomia e iniciativa personal)

2. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales, actuales o historicas, o la
valoracion de las diferentes culturas. (Competencia social y ciudadana).

3. Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de convivencia e interiorizacion
de los valores de respeto, cooperacion, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y participacién en el ambito
personal y en lo social. (Competencia social y ciudadana)

4. Profundizar en el conocimiento de la interaccién del ser humano con su entomo, fomentando los habitos de vida
mas saludables: analisis del impacto de las actividades humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos
generados por las actividades econémicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos, efc.
(Competencia en el conocimiento e interaccion con el medio fisico)

5. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el respeto e interés por su
conservacion (Competencia cultural y artistica).

6. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a manifestaciones propias de la
lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de sus manifestaciones Iidicas, deportivas y artisticas.
(Competencia en comunicacidn linglistica, cultural y artistica)

7. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad. (Competencia de razonamiento
matemético).

8. Buscar la integracién de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los mismos con la aplicacion
a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el aula, y la auto e interregulacion de los procesos
mentales. (Competencia de aprendizaje autdnomo).

9. Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea: conocimiento e
interpretacién de lenguajes icdnicos, simbdlicos y de representacién (Competencia en el tratamiento de la
informacion)

10. Desarrollar habilidades para expresarse, oramente y por escrito, utilizando las convenciones sociales y el
lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y con funciones
diversas. (Competencia en comunicacion linguistica).

11. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacion y la perseverancia frente a las
dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la
autoestima. (Competencia para la autonomia e iniciativa personal).
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2.4. EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Corresponde a este departamento la promocién, organizacion y coordinacion de las actividades complementarias y
extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracién con los departamentos de coordinacion didactica.

La Jefatura del Departamento desempefiara sus funciones en colaboracion con la Vicedireccion, Jefatura de Estudios, con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las
asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los departamentos con caracter general, se le atribuyen,
ademas, las siguientes funciones:

1. Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusién en el Plan
de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos Didacticos y los demas agentes
con capacidad para ello.

2. Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares programadas y organizar
aquellas que le hayan sido encomendadas.

3. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la realizacion de las
actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto de estas.

4. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora,
en colaboracion con el Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién (FEI), como parte integrante de la
Memoria de Autoevaluacion, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta
materia.

5. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualesquiera otras actividades
especificas que se realicen en el Centro.

2.5. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE UNA ACTIVIDAD

1. Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares confeccionara el
Plan General de Actividades, que incluira a todas aquellas que se tenga previsto realizar, de acuerdo con los criterios definidos
en el Proyecto Curricular y en el marco del Proyecto Educativo.

2. Jefatura de Estudios dara amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el profesorado, propiciando asi la
colaboracion y coordinacién interdepartamental en la realizacion de las mismas.

3. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado, que asumira las tareas de
organizacion e informacion inherentes a la actividad.

4. En la programacién concreta de cada actividad a incluir en el Plan de Centro, en la programacion del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

5. Cuando una actividad se proponga posteriormente a la aprobacion y no esté recogida, la Comision Permanente evaluara si
se autoriza, informando posteriormente al Consejo Escolar o decidira si es necesario convocar de una reunion extraordinaria.

6. Antes de la celebracion de la actividad, y con una antelacion minima de 5 dias, el Responsable Organizador entregara al Jefe
del DACE e informara al Jefe de Estudios para su conocimiento de manera que el profesorado y el alumnado que participen no
tendrén falta de asistencia.

7. El Departamento de Actividades y Jefatura de Estudios informaran al profesorado de las actividades programadas, a fin de
prever la incidencia de las mismas en la actividad docente. La informacidn se pondra en el tablén de anuncios destinado a ello.

8. El Responsable Organizador se haré una hoja informativa de la actividad destinada a los padres o tutores legales del alumno.
Asi mismo llevara anexa una autorizacion de la actividad que deberan firmar los representantes del alumno. SIN LA
AUTORIZACION NO SE PODRA PARTICIPAR EN NINGUNA ACTIVIDAD.

9. Esta hoja informativa dara a conocer la actividad, breve contenido a realizar, cursos a los que se destina y prioridad didactica
entre grupos si la hubiese, horario, importe econdmico si lo hubiese.

10. El Responsable Organizador de la actividad deberéa velar por el cumplimiento de lo programado y, una vez finalizada podra
realizar la evaluacion de la actividad.

11. El jefe del DACE registrara la informacién necesaria que trasladara a la memoria final de su departamento. Posteriormente,
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al final de curso, informara al Secretario para certificar la participacion en las diferentes actividades.

2.6. CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION.

1. El Plan General de Actividades debera contar con la aprobacidn del Consejo Escolar. Si alguna actividad quedase fuerade la
programacion inicial, seré presentada con la suficiente antelacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

2. Podran proponer actividades al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, para su inclusion en el Plan
General de Actividades, los siguientes agentes:

A) Los diferentes Departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacion y de Formacién. Evaluacion e
Innovacion.

B) Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

C) La Junta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.

D) Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

E) El profesorado Tutor de grupo.

F) Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

G) Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

H) Los departamentos de coordinacion didactica procuraran un reparto lo mas homogéneo posible en la distribucion
de las actividades por niveles y grupos.

) Los departamentos de coordinacién didactica estimularan la realizacidon de actividades que supongan la
participacion de distintas &reas o materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la
interdisciplinariedad de distintas materias.

J)Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion didactica estaran incluidas en sus
respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios antes del dia 1 de noviembre.

K) Los departamentos de coordinacion didactica no podran programar actividades en los 10 dias lectivos anteriores
a las sesiones de evaluacién. Ademas, procuraran no programar actividades en el tercer trimestre del curso, para
no incidir en el desarrollo docente de las areas o materias en el tramo final del curso. Es por ello que el Consejo
Escolar autorizara en esas fechas solo aquellas actividades cuya necesidad de realizacion este suficientemente
razonada o justificada. No obstante, se intentard que los grupos de 2° curso de Bachillerato, no realicen ningin a
actividad en el tercer trimestre, salvo casos puntuales y claramente justificables.

L) La aprobacién de una actividad por el Consejo Escolar requerira la participacién de un minimo del 70 % del total
de alumnos del grupo que asisten con regularidad a clase. En el caso de que las actividades sean organizadas para
el alumnado con materias opcionales u optativas, en las que no esta incluido el grupo completo, deberan participar
en la actividad un 80% del alumnado para poderia llevar a cabo. La excepcion a este indice de participacion podra
ser contemplada por la Direccion del centro, con caracter extraordinario, previo informe del departamento que
organice la actividad. De ello debera dar cuenta la Direccion al Consejo Escolar.

M) El alumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera obligatoria y el profesorado a su
cargo controlard su asistencia y la realizacion de las tareas establecidas. Para ello, el profesorado participante en la
actividad debera programar dichas tareas.

N) El Registro del Plan General de Actividades del Centro estara a disposicion de la Jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, a fin de facilitar la evaluacion que de las mismas realice en la
Memoria de Autoevaluacion y las propuestas de mejora que surjan de ella.

0) El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma, adoptando una
actitud de respeto y colaboracion.

P) Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion, durante el desarrollo de la
misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria, sobre derechos y deberes del alumnado y alumnas y las correspondientes correcciones
en caso de conductas inadecuadas.

Q) Se procurara que el desarrolio de una actividad no suponga la suspensién total de la actividad docente de una
jomada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuara con su horario lectivo normal.

R) Ademés del profesorado, podran participar en el desarrolio de una actividad en funciones de apoyo aquellos
padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacién
del Consejo Escolar.
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2.7. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION

2.7.1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL CENTRO

El departamento organizador de la actividad procurara que esta se desarrolle dentro de la franja horaria de su area o materia, a
fin de que puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, sera el profesor afectado por la actividad el responsable de
que el alumnado participe en la misma, permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza dentro del centro, la participacion del
alumnado seré obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la adecuada justificacion.

2.7.2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA DEL CENTRO

A) Este tipo de actividad requerira la autorizacion expresa de los representantes legales del alumnado menor de
edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de edad, detallado en el documento de autorizacién de
a actividad.

B) Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacién de estar comunicados con el centro, a fin de
solucionar las diversas problematicas que pudieran plantearse.

C) Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor, profesora o persona
responsable. Para el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcién con un minimo de
dos profesores.

D) Toda actividad tendra una repercusion méxima de cinco dias lectivos, exceptuando los intercambios con centros
escolares en el extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la Administracion o autorizados
por la misma.

E) Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique peroctar fuera de la localidad, el Responsable
Organizador informara con antelacion suficiente a los padres y alumnado participante sobre el lugar y horario de
salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, las nomas basicas de convivencia que
regulan estas actividades y los tramites necesarios para su desplazamiento.

F) En caso de conductas inadecuadas se considerarg agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del
centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus comparieros, falta de
colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

G) Sila gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador podra comunicar tal
circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra decidir el inmediato regreso de las personas
protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores del alumnado/as
afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

H) El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos
programados.

I)El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y autorizacion de los adultos
acompariantes.

J) El alumnado no podra utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de la
actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de
ofro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

K) Si la actividad conlleva pemoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento del alumnado en el hotel
debera ser correcto, respetando las nomas bésicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar
tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir
destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos alcohdlicos o estupefacientes de
cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto)

L) De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables el alumnado causante. De no
identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo
el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos
alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

M) En las autorizaciones de las familias para la participacion en actividades fuera del centro, se incluira una
referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado de salud del
alumnado, de manera que los responsables de la actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la
prevencion de cualquier incidencia al respecto durante el viaje.

2.8. PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Para la aprobacion de las actividades programadas, el Consejo Escolar tomara en consideracion, entre ofras, las siguientes
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circunstancias;

A) Aquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con varios departamentos, se procurara que su
programacion y organizacion sea interdepartamental.

B) Las actividades se programaran seglin su contenido, por niveles y grupos. Un mismo grupo no repefira cada ano
la misma actividad puesto que ya ha sido realizada.

C) El nimero de actividades maximas para cada grupo sera de 2 al mes, o su equivalente en 12 horas mensuales,
a no ser que la actividad se realice dentro de la hora impartida por el profesor/a de la asignatura.

D) Cada departamento organizara un maximo de 2 actividades en el curso escolar para el mismo grupo, a ser
posible repartidas en los dos primeros trimestres.

F) Con carécter excepcional, se podra superar el niimero de horas establecido, en funcidn de las consideraciones
y justificaciones que el departamento organizador aporte.

2.9. FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econdmicos:

A) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que recibe el centro de la
Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de funcionamiento.

B) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma asignados con caracter
especifico para este tipo de actividades.

C) Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o privado.

D) Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.

E) Las aportaciones realizadas por el alumnado.

El alumnado y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determine el Responsable Organizador de la
misma. Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habra derecho a devolucion salvo causa de fuerza mayor,
plenamente justificada ante el Consejo Escolar.

El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las disponibilidades presupuestarias,
eximir total o parcialmente del pago de estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacion
social desfavorecida.

El coste de la participacion del profesorado en dichas actividades seré sufragado por el Centro, en forma de dietas legalmente
establecidas para este fin en la normativa vigente y siempre sobre gastos realizados. Para los intercambios y proyectos
interacionales (dichos gastos seran cargados a las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades o sufragados por los participantes en dicho
intercambio.

2.10. EL VIAJE DE ESTUDIOS

A) Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo tiempo, que
realizan el alumnado y alumnas del centro con motivo de la finalizacidn de su estancia en el Instituto.

B) Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje, el Consejo Escolar velara porque el proyecto de
realizacion relina las necesarias caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.
C) Lafecha de realizacién de este viaje habra de ser en el 3er trimestre del curso para el alumnado de 4°E.S.O. a
fin de no perjudicar el rendimiento académico del alumnado en el tltimo tramo del curso

D) La aprobacion de este viaje requerira la participacion minima del 50% del alumnado y alumnas quedando
excluidos los que no asistan con regularidad a clase.

E) Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le sera de aplicacion cuanto hubiere lugar de
lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

F) Se mantendra una reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los grupos participantes
en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de este y de los requisitos del mismo, asi como de las
normas establecidas.

G) Se constituira una Comision del Viaje de Fin de Estudios regido por una junta directiva elegida democraticamente,
que se compondra de: presidencia, vicepresidencia, tesoreria y vocales (uno/a por grupo).

H) En la Comision del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos colaboradores se estimen necesarios,
siempre que queden debidamente identificados.
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)Esta Comisidn tendra las siguientes competencias:

J) Coordinar junto con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares su organizacion.

K) Representar al alumnado participante ante el Equipo directivo y Consejo Escolar.

L) Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos econémicos para su realizacion.
M) Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.

XI. LA EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacién del Centro presenta dos vertientes: la evaluacién extema que podra realizar la Agencia Andaluza de Evaluacion
Educativa y la evaluacién intema, o autoevaluacion, que el centro realizara con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas
que desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

1. La autoevaluacion.

Se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

A) Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacién
el encargado de establecerlos.

B) Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de realizar una evaluacion objetiva y
homologada en toda la Comunidad Auténoma.

C) Lamedicidn de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion.

D) Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en una memoria de autoevaluacion, que necesariamente incluira:

E) Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.

F)  Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

G) Lamemoria de autoevaluacion sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacién del curso académico, y contar con

las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

2. El equipo de evaluacién

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos obtenidos de la medicidn de los indicadores
establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

A)  ElEquipo Directivo al completo

B) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion.
C) Unrepresentante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.
D) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

E) Elrepresentante del sector PAS en el Consejo Escolar.

F) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a lo largo del mes de marzo, a fin de que junto
al resto de miembros puedan realizar su labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados cada afio y seran elegidos en una sesion
extraordinaria de dicho 6rgano colegiado, convocada al efecto.

Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el Consejo Escolar formara parte del equipo de
evaluacion.

De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de evaluacion, la eleccidn se realizaré entre sus
miembros, mediante votacion secreta y no delegable, en la sesion del Consejo Escolar.

3. Organos de coordinacién docente

3.1. ASPECTOS GENERALES:

1. Los 6rganos de coordinacion docente quedan regulados en todos sus aspectos por el Capitulo VI del Titulo V del Reglamento
Organico de los institutos de educacién secundaria y por el Capitulo Il de la Orden de 20 de agosto, por la que se regula su
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organizacion y funcionamiento.

2. EnelLE.S. ULYSSEA existiran los siguientes 6rganos de coordinacion docente:
A) Equipos docentes.

B) Areas de competencias.

C) Departamento de orientacion.

D) Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

E) Equipo técnico de coordinacion pedagégica.

F) Tutoria.

G) Departamentos de coordinacion didactica y,

H) Departamento de actividades complementarias y extraescolares

3. Antes de la finalizacion del mes de octubre, la jefatura de estudios elaborara el plan de reuniones para el afio académico de
acuerdo con los criterios fijados en el Proyecto Educativo.

4. Los 6rganos de coordinacidn docente podran ser convocados utilizando plataformas digitales.

3.2. EQUIPOS DOCENTES

1. Quedan definidos en su constitucion, funciones y objetivos en el articulo 83 del ROC.
2. Lajefatura de estudios fijara el calendario de reuniones para el curso académico.
3. También se reunira de forma extraordinaria a propuesta del profesor tutor, profesora tutora 0 Departamento de Orientacion.
4. Las reuniones son obligatorias para todos los miembros de los Equipos.

5. En caso de coincidencia de reuniones, la Jefatura de Estudios arbitrara las medidas necesarias que faciliten la asistencia
de todos.

3.3. AREAS DE COMPETENCIAS

1. Los departamentos de coordinacién didactica se agruparan en las siguientes &reas de competencias:

A) Area social-ingliistica: Departamento de Lengua Castellana. Departamento de Geografia e Historia. Departamento
de Inglés. Departamento de Francés. Departamento de Filosofia. Departamento de Cultura Clésica.

B) Area cientifico-tecnoldgica: Departamento de Matematicas. Departamento de Tecnologia. Departamento de Fisica
y Quimica. Departamento de Biologia y Geologia.

C) Area artistica: Departamento de Dibujo. Departamento de Msica. Departamento de Educacion Fisica.

D) Area de formacion profesional: Departamento de Informatica.

2. El cometido y las funciones de las areas de competencias quedan reguladas en el articulo 84 del ROC.

3. De acuerdo con el punto 3 del articulo84 del ROC, la direccidn del centro designara para la coordinacion de cada area una
persona de entre las jefaturas de departamento que pertenezcan a cada area.

4. Sin menoscabo de lo establecido en los articulos 72 y 84 del ROC, la direccién del centro, para la designacion de la
coordinacion, valorara la implicacion en la formacion, evaluacion e innovacion educativa, pudiendo pedir la presentacion de
un breve proyecto para el desarrollo de la coordinacion.

5. Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de 20 de agosto, la reduccion horaria de
la coordinacion se fijara segun los criterios fijados en el proyecto Educativo.

3.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

1. Su composicion y funciones quedan reguladas en los articulos 85 y 86 del ROC.

2. Lajefatura de departamento se designara segun el procedimiento previsto el articulo 16.7 de este Reglamento y contara
con una reduccion horaria de segun los criterios fijados en el proyecto Educativo.

3. Los tutores/as de los cursos de la ESO mantendran una reunién semanal por ciclo con el Departamento de Orientacion y
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el Jefe/a de estudios, a convocatoria de éste. Para tal efecto dispondran en su horario regular no lectivo de una hora comun.

4. Cuando el horario lo permita, a estas reuniones podra asistir la maestra 0 maestro de apoyo a la integracion y de
compensacion educativa.

5. Los tutores de los cursos de Bachillerato mantendran una reunidn semanal con el jefe/a del Departamento de Orientacion y
el Jefe/a de estudios, a convocatoria de éste, dentro del horario regular no lectivo.

3.5. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

1. Su composicion y funciones quedan regulados por el articulo 87 del ROC.

2. Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del ROC, la direccidn del centro para formular propuesta de
nombramiento al fitular de la delegacion Provincial atenderé al grado de implicacion en la formacion, evaluacion e innovacion
educativa, pudiendo pedir la presentacidn de un breve proyecto para el desarrollo de la jefatura a las personas interesadas.

3. Determinara los indicadores de calidad para el desarrollo del proceso de autoevaluacion, contando con los que establezca
la Agencia Andaluza de Evaluacidn Educativa, a partir de los cuales se elaborara la memoria de autoevaluacion del centro.

4. Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de 20 de agosto, la reduccion horaria de la
jefatura se fijara segun los criterios fijados en el proyecto Educativo.

3.6. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. Estara integrado por el director/a, el jefe/a de estudios, los coordinadores/as de las areas de competencias, el jefe/a del
departamento de orientacion y el jefe/a del departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa.

2. Las competencias del E.T.C.P. quedan fijadas en el articulo 89 del ROC

3. Se reunira en la primera quincena de septiembre para realizar propuestas de revisidn del Plan de Centro a partir de la memoria
de autoevaluacion.

4. El profesorado que forme parte del ETCP contara en su horario semanal con una hora comuin para las reuniones semanales.

5. Podra contar con el asesoramiento de una Comision Pedagdgica que estara integrada por las jefaturas de departamento y
coordinadores/as de los planes y proyectos que se desarrollan en el Centro. La persona que desarrolle las funciones de la
secretaria del ETCP lo hara también en la Comision.

3.7. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Su composicidn y competencias quedan reguladas por el articulo 92 del ROC.

En nuestro Centro habra un total de quince departamentos de coordinacion didactica, que seran: Departamento de Biologia y
Geologia. Departamento de Cultura Clasica. Departamento de Dibujo. Departamento de Educacion Fisica. Departamento de
Filosofia. Departamento de Fisica y Quimica. Departamento de Francés. Departamento de Geografia e Historia. Departamento
de Inglés. Departamento de Informatica. Departamento de Lengua Castellana. Departamento de Matematicas. Departamento
de Musica. Departamento de Tecnologia. Ademas del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

En los departamentos de coordinacion didactica se integrara el profesorado de una misma especialidad, 0 que imparta materias
de la misma especialidad, o en formacion profesional que imparta sus materias en una misma familia.

Cada departamento contara con un jefe o jefa, que sera nombrado a propuesta del director/a del centro.

Las competencias de las jefaturas de departamento, asi como su nombramiento y cese quedan reguladas por los articulos 94,
95y 96 del ROC.

Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del ROC, la direccion del centro para formular propuesta de
nombramiento al titular de la delegacién Provincial atendera los siguientes criterios:

A) En aquellos casos en que haya varios componentes que tengan la condicion de catedratico, los miembros del
Departamento podran votar por mayoria absoluta o simple, en primera y segunda votacién respectivamente, a su
elegido entre los que tengan esta condicion.

B) En aquellos casos en que no haya profesor o profesora alguno con la condicion de catedratico, o habiéndolo
renuncie a dicha Jefatura o se haya propuesto su cese por la mayoria absoluta de sus miembros, estos podran votar
por mayoria absoluta o simple, en primera y segunda votacion respectivamente, a su elegido entre el profesorado de
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Ensefanza Secundaria con destino definitivo.

C) En aquellos casos en que no haya profesorado de Ensefianza Secundaria con destino definitivo, o habiéndolo
renuncie a dicha Jefatura o se haya propuesto su cese por la mayoria absoluta de sus miembros, estos podran votar
por mayoria absoluta o simple, en primera y segunda votacion respectivamente, a su elegido entre cualquier miembro
del profesorado del Departamento.

D) Cuando no haya acuerdo en el departamento, la direccién valorara la planificacién didactica y de gestién que
presenten los interesados/as en desempefiar la jefatura.

El cese de los jefes/as de departamento seré segun lo establecido en el articulo 96 del ROC.

Las jefaturas de departamento dispondran de una reduccidn horaria segin los siguientes criterios:
A) El nimero de profesorado que componga el departamento.
B) El numero materias 0 ambitos que imparta el departamento.

El profesorado integrante de un Departamento contara en su horario semanal con una hora comun para las reuniones
semanales.

En la primera quincena de octubre las jefaturas de departamentos entregaran, en soporte digital, tanto las programaciones
didacticas como la planificacion del trabajo y actividades para el curso académico.

Antes de la finalizacion del mes de junio las jefaturas de departamentos entregaran, en soporte digital una Memoria Final, que
sera el punto de partida para la planificacion del curso siguiente.

La jefatura del Departamento que integre al Ciclo Formativo colaborara con la direccion en el fomento de las relaciones con las
empresas e Instituciones publicas y privadas que participen en la formacion del alumnado y alumnas en el Centro de trabajo.

3.8. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

De acuerdo con el articulo 93 del ROC existira un departamento de actividades complementarias y extraescolares para
promocionar, organizar y coordinar dichas actividades.

El jefe/a del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara sus funciones en colaboracién con
la Jefatura de Estudios, con las jefaturas de los departamentos didacticos, con la junta de delegados de alumnado, con las
asociaciones de alumnado (si las hubiese) y las asociaciones de padres/madres de alumnado.

La Jefatura del departamento dispondré de la reduccion horaria que se establezca segun los criterios fijados en el proyecto
Educativo.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los Institutos, de acuerdo con su
Proyecto Curricular y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio 0 recursos que
utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entomo y a procurar la
formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion
en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para el alumnado y buscaran la implicacién activa de toda la comunidad educativa.

La jefatura del departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares desempefiaré las siguientes funciones:

A) Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusion en el Plan
Anual de Actividades, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos didacticos, la Junta de
Delegados de Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de Alumnos.

B) Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares programadas.

C) El Jefe/a de Departamento de A.C.E., debera comunicar con la suficiente antelacion, minimo siete dias, al Jefela
de Estudios y al Secretario/a la realizacion de una determinada actividad complementaria de las programadas en el
Plan Anual de Actividades, con el fin de que se pueda garantizar el desarrollo normal de la jomada afectada.

D) Para la puesta en marcha de una actividad extraescolar debera presentar al Jefe de Estudios y al Secretario/a al
menos siete dias antes de la salida el modelo de solicitud (Documento 20 de la carpeta del profesorado) en el que
figuren los siguientes datos:
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- Fecha de realizacion y caracter de la actividad.
- Cursos que realizan la actividad.
- Objetivos que se pretenden conseguir desde el punto de vista pedagdgico.

- Programacion detallada del viaje: horario de salida y llegada, desplazamientos, lugares de visita, en caso de
pemoctar, indicacion del lugar y ubicacion.

- Coste del viaje.

- Relacién del profesorado que asiste a la actividad.
- Relacién de alumnos que realizan la actividad.

- Autorizaciones en su caso (Documento 21).

E) Para la realizacion de un viaje con pemoctacion, el Jefela de Departamento de A.C.E deberé presentar al
Director/a el modelo de solicitud (Documento 20), veinte dias antes de la salida para poder comunicarlo al servicio
de inspeccion.

F) Coordinar con el departamento de Orientacidn las actividades programadas con distintas entidades.

G) Mantener constantemente informado al claustro de profesores y profesoras de las actividades programadas,
para lo cual debera actualizar el cuadrante informativo relativo a la planificacion de las mismas.

H) Organizar la utilizacién de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la realizacién de las
actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto de los mismos.

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

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

K) Representar al departamento en la Comision Pedagogica.

Para la realizacion de actividades no incluidas en el Plan Anual de Actividades, el profesor organizador de la misma realizaré un
proyecto de la actividad en el que se incluya objetivos didacticos y fecha probable y lo comunicard al Departamento de
Actividades, que lo presentara para su aprobacion en Consejo Escolar.

La jefatura de departamento elaborard una memoria final.

3.9. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias, al realizarse en horario lectivo, implicaran la presencia del profesor/a correspondiente de esa
hora acompafiando a su grupo de alumnos, y en caso de ausencia de aquel la de un profesor de guardia.

Si la actividad complementaria la programa y desarrolla un profesor/a que a esa hora tiene clase con ofro grupo, el profesor/a
que tuviese clase con el grupo que va a desarrollar la actividad se hara cargo del grupo de alumnos/as que se quedaria libre.

El nimero minimo de alumnos y alumnas para la realizacién de una actividad extraescolar seré del 60% de un mismo nivel. Si
es necesario transporte el nimero de alumnos y alumnas se adecuara al nimero de plazas del autobus o microbus, para que
la actividad se lleve a cabo.

Para la realizacion de una actividad extraescolar, por cada 20 alumnos ira un profesor/a acompafiante, aunque siempre se tendra
en cuenta un profesor/a acompafiante mas al total para que éste pudiera solucionar los problemas que pudieran surgir.

Cuando la actividad implique pemoctar la cifra podria variar en funcion de las necesidades, pero en caso de alumnado de ESO,
siempre iran como minimo dos profesores/as.

Todo profesor participante en cualquier actividad complementaria o extraescolar dejara por escrito en Jefatura de Estudios la
relacion de tareas para los cursos que deja sin cubrir en la jomada en la que se ausenta por la mencionada actividad, los cuales
seran atendidos por el profesorado de guardia.

En el desarrollo de cualquier actividad complementaria o extraescolar ya sea fuera o dentro del Centro, se seguiran aplicando
los mismos criterios disciplinarios y de convivencia que en la jomada lectiva habitual.
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Sera el Equipo Educativo, con el \V° B de Jefatura de Estudios, el que valorara la asistencia a una actividad extraescolar de
aquel el alumnado que tengan alguna(s) amonestacion(es) por conductas contrarias a las normas de convivencia, de las cuales
se pudiera deducir que afectaria negativamente al normal desarrolio de la misma.

3.10. TUTORIAS

Su designacion y funciones quedan regulados por los articulos 90 y 91 del ROC, asi como su horario por el articulo 9 de la Orden
de 20 de agosto de 2010.

El horario dedicado a la atencion a padres, madres o representantes legales del alumnado sera los lunes por la tarde en horario
de 17 a 18 horas.

En los nombramientos de cada tutorfa, la jefatura de estudios y la direccion tendra en cuenta los siguientes criterios de
organizacion pedagdgica:

A) Continuidad: Aquellos profesores/as que hayan tenido asignado como tutor/a el primer curso de cualquier ciclo,
continuaran en el mismo ciclo hasta su finalizacion y siempre que continten prestando servicio en el centro. En
casos muy excepcionales, el director/a podra modificar tal situacién justificando tal decisidn ante el Claustro.

B) Concentracion y Estabilidad: Se procurara que el menor nimero de profesores/as imparta clase a un grupo de
alumnos/as. Siendo este criterio de especial aplicacion en el primer curso de secundaria. Se procurara que los
tutores/as impartan el méximo numero de horas en su grupo.

C) ldoneidad: Antes de la asignacion se tendra en cuenta por parte de la direccion del Centro, en la medida de lo
posible, las opiniones de los interesados y se realizara la adjudicacion de tutorias atendiendo a los criterios
pedagdgicos y organizativos.

Estos criterios seran tenidos en cuenta y estaran presentes en la propuesta que la jefatura de estudios realice, en la primera
semana del mes de septiembre de cada afio. Siendo la direccion quien realice el correspondiente nombramiento de tutores/as,
profesores/as de los distintos grupos y ensefianzas y de entre el profesorado que imparte docencia en el mismo.

El profesorado que desarrolla la labor de tutoria tiene la obligacion de asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de
estudios y departamento de orientacion para tratar, entre otros temas, la coordinacion de la accion tutorial y los procesos de
evaluacion, asi como aquellas que sean reunion de Ciclo o Etapa.

Ademas de las funciones atribuidas en el Reglamento Organico de los Centros, los Tutores y Tutoras tendrén las siguientes:
A) Promover la participacion de sus alumnos en la gestion y organizacion del Centro.

B) Promover la cultura de la paz, la prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia en el aula, la mediacion
y la resolucién de conflictos.

C) Seré responsable del cuidado, orden y limpieza del aula, prestando especial atencion a las instalaciones de las
nuevas tecnologias.

D) Llevar un registro de correcciones impuestas por el profesorado de su grupo.
E) Informar cuando se instruya expediente a un alumno o alumna de su tutoria.

f) Colaborar con la jefatura de estudios en la resolucién de los problemas de convivencia que afecten al alumnado
o familias de su grupo clase.

G) Tramitar los partes disciplinarios que afecten al alumnado de su tutoria y entrevistarse con las familias para
comunicar la toma de decisiones que corresponda.

H) Recuento de las faltas de asistencia y retrasos cada quince dias, segun el calendario elaborado por el jefe/a de
estudios y notificarlo en Jefatura de Estudios.

) Proponer a la jefatura de estudios la reunién del equipo docente de su grupo.
J) Podréa convocar a los padres y madres de sus alumnos y alumnas a reuniones colectivas extraordinarias.

K) Recabar del alumno o alumna y de sus padres o tutores legales a lo largo del curso toda la informacién
complementaria que pueda ser de interés para la decisién de su promocion.

L) En las sesiones de evaluacion, en caso de empate en alguna votacion, su voto sera de calidad.
M) Incentivar la creacion de la Biblioteca de aula y promover su uso, asi como la Biblioteca del Centro.




f“%\; IES UYLSSEA R.O.F. IES ULYSSEA
CURSO 2019-2020 Pagina 67 de 126

N) Colaboraran en el seguimiento del Programa de Gratuidad de libros de texto y Escuela 2.0, en cuanto al cuidado,
revision y recogida de este material.

El profesorado tutor colaborara con el Departamento de Orientacion en la elaboracion y coordinacidn del Plan y de la Accidn
Tutorial (sin menoscabo de las competencias del Equipo Técnico).

En el caso del Ciclo Formativo, el tutor del grupo asumira, ademas, respecto a la Formacion en Centros de Trabajo, las siguientes
funciones:

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

B) La relacion profesional 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 cualificacidn que se pretende.

C) Organizar y coordinar la atencién al alumnado en el Centro docente durante el periodo de realizacién de este
maodulo profesional.

D) Colaborar con la direccion en la formalizacién de los convenios de colaboracion y en las relaciones con las
empresas.

XlI. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

1. Sobre las reuniones.

1.1. CONVOCATORIAS Y PLAZOS.

Las diferentes convocatorias de 6rganos colegiados o comisiones que efectue el Director/a del Centro se comunicaran por escrito
a los interesados. Junto con la convocatoria se pondré a disposicion de los miembros de dichos érganos el ORDEN DEL DIA
con la informacién correspondiente a los temas a tratar. También debe quedar constancia de su recepcion.

Se respetaran los plazos minimos de convocatoria, salvo por urgencia justificada, de tal forma que:

A) Consejo Escolar: El secretario/a convocara con una antelacion minima de una semana las reuniones de caracter
ordinario y de 48 horas en el caso de extraordinario.

B) Claustro: El secretario/a convocara con una antelacion minima de 4 dias para la sesion ordinaria y de 48 horas
para la extraordinaria.

C) Resto de los 6rganos: el plazo que refleje el ROF y nunca contrario a los plazos establecidos en la Ley 30/1992,
que los fija en un minimo de 48 horas.

1.2. DOCUMENTOS DONDE QUEDAN RECOGIDAS LAS TOMAS DE DECISIONES.

De todas las reuniones se levantara un acta con los acuerdos tomados, asi como el seguimiento de las acciones a realizar y su
valoracién una vez ejecutadas.

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun.

Para garantizar la validez de los libros de actas, tienen que estar diligenciados, con el V°.B°. del Director/a y firmados por el
Secretario/a del 6rgano o su responsable.

La diligencia extendida en la primera pagina debe expresar; “Diligencia para hacer constar que con fecha: , Se abre
el presente libro de actas de que se extiende desde la pagina 1 a la pagina .

Enlos libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja o parte de la misma, queda en blanco, debe
anularse con una linea cruzada. Las paginas deben estar numeradas correlativamente.

La custodia de los libros de actas del centro corresponde a la Secretaria, aunque durante el curso estén depositados en las
diferentes unidades administrativas.

Los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados ya que dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones
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oficiales adoptadas.

Las actas. En todas las actas debe constar: lugar, fecha. hora de comienzo y finalizacion de la sesidn; asistentes, ausentes,
orden del dia y firma de los responsables. En el caso de que la sesion tenga caracter extraordinario, sdlo podré incluirse en el
orden del dia el tema que lo genera.

Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunion, se genera un documento y se quiere anexar al acta
correspondiente, debera indicarse en el acta, en el correspondiente punto del orden del dia.

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el
acto, 0 en el plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar
en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho
horas, que se incorporara al texto aprobado.

Los miembros tienen derecho a solicitar certificacion de los acuerdos contenidos en las actas, pero no copia literal de las mismas.

1.3. VOTACIONES.

No podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de personal al servicio de las Administraciones Plblicas,
tengan la condicion de miembros de érganos colegiados.

Como criterio general para la toma de decisiones se establece la mayoria simple, es decir, la mitad mas uno de los votos emitidos.

Hay que especificar que, en la toma de decisiones sobre la promocion o fitulacion del alumnado, cuando proceda, el profesorado
miembro del equipo docente no podra abstenerse en la votacidn, siendo necesarios los tres cuartos de los votos emitidos a favor,
0 en su caso el siguiente entero, para decidir la promocidn o titulacion.

Xlll. SOBRE LAS EVALUACIONES.

1. Actuaciones del centro.

El Claustro de profesorado tiene la responsabilidad de planificar, coordinary, en su caso, decidir e informar sobre los aspectos educativos.

Los criterios de evaluacion y recuperacion seran los fijados por los departamentos didacticos en el Proyecto Educativo y en las
programaciones didacticas de cada area.

El Centro pondra a disposicion de la Comunidad Escolar, los criterios de evaluacion. En todo caso, en la sesin inicial de tutoria colectiva con
las familias este sera uno de los puntos a informar.

El centro hara publico en el tablon de anuncios el periodo de reclamaciones en cada una de las evaluaciones ordinarias y extraordinarias.

El profesorado deberé presentar las calificaciones de evaluacion en el tiempo establecido e introduciras en el sistema Séneca para no
entorpecer las funciones del tutor o tutora y/o las sesiones de las Sesiones de Evaluacion.

Evaluara al alumnado en tres ocasiones a lo largo del curso, registrando los tutores y tutoras las calificaciones y observaciones realizadas en
las sesiones de evaluacion, en los boletines de notas y en los registros pertinentes.

2. Sobre el alumnado.

El alumnado sera informado en los primeros dias de clase sobre los criterios de evaluacion y recuperacidn que seran aplicados segun lo
recogido en el Proyecto Educativo.

El alumnado podra solicitar aclaraciones acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

El alumnado podra reclamar contra la calificacion final obtenida en un area o0 materia o contra la decision de promocién o titulacién adoptada
para un alumno o alumna en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el
plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose
copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que
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se incorporara al texto aprobado.

Los miembros tienen derecho a solicitar certificacion de los acuerdos contenidos en las actas, pero no copia literal de las mismas.

3. Sobre las familias

Seran informadas de forma periédica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
Seran informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

En caso de hijos e hijas menores de edad las familias podran presentar reclamacidn contra la calificacién final obtenida en un &rea o materia
o contra la decision de promocion o titulacion, en los términos recogidos en el articulo anterior.

» u 4

4. Sobre las faltas de asistencia y los examenes

Cuando un alumno/a falte a una prueba parcial, ésta sdlo se podra repetir cuando la inasistencia esté debidamente justificada de forma
documental.

El alumnado que falte a clase las horas previas a la realizacién de una prueba o examen, debera justificar la ausencia con justificante médico
para poder realizaria.

Alfinalizar una prueba o examen, el alumnado permanecera en el aula hasta finalizar la hora de clase.

La falta de asistencia de un alumno/a a una prueba final de evaluacion ordinaria o extraordinaria no origina un derecho a que se le repita
dicha prueba posteriormente de forma individualizada.

5. Sobre la entrega de calificaciones

El boletin de calificaciones lo entregara al alumnado, el profesor/a que tenga clase con el grupo a Ultima hora del ditimo dia lectivo de cada
final de evaluacion.

El alumnado que falte a clase las horas previas a la entrega del boletin de calificaciones, debera justificar la ausencia con justificante médico
0 venir acompariado del padre, madre o tutor legal para poder recogerias.

Los boletines de calificaciones del alumnado que falte a clase el dia de entrega se les dara a las familias en tutoria el dia lectivo del trimestre
siguiente.

Soblo se enviaran por correo los boletines del alumnado que el dia de la entrega esté realizando alguna actividad extraescolar que le impida
recoger las calificaciones.

6. Sobre la resolucion de las reclamaciones.

1. Cuando se trate de una reclamacion contra la calificacion final obtenida en un area o materia:

1° La Jefatura de Estudios trasladara dicha reclamacion a la jefatura de departamento didactico responsable de la materia
correspondiente, cuyos miembros, en el primer dia habil posterior al fin del periodo de solicitud de revisidn, procederan al
estudio de dicha solicitud y elaborarén el informe correspondiente, que en todo caso, recogera la descripcion de los hechos y
actuaciones previas, asi como el analisis realizado, prestando especial atencién a la:

+ Adecuacion a los criterios de evaluacién sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumnado con los recogidos en la correspondiente programacidn didactica y en el proyecto
educativo del centro

+ Adecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo sefialado en el proyecto educativo
del centro

+ Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en la programacion didactica y en el
proyecto educativo para la superacién de la materia

2° La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el informe a la jefatura de estudios, quien comunicara por
escrito al alumno o alumna la decision razonada de rafificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara al
profesor/a tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

3°Enel caso de posibles revisiones y de que estas puedan afectar a la promocion o titulacidn del alumno o alumna en cuestion,
la jefatura de estudios y el profesor tutor consideraran la posibilidad de reunir al equipo docente por si existiese la necesidad
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de revisar acuerdos y decisiones referentes al alumno o alumna en cuestion.
2. Cuando se trate de una reclamacion contra la decisidn de Promocidn/Titulacion:

1° La Jefatura de Estudios trasladara dicha reclamacion al profesor/a tutor/a y convocara una reunién extraordinaria del equipo
docente pertinente que se reunira el primer dia habil posterior al fin del periodo de solicitud de revision, en la que el conjunto
del profesorado revisara la decisidon adoptada en su momento.

2° El profesor o profesora tutor/a recogera en el acta de la sesién extraordinaria la descripcion de los hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, las principales deliberaciones y la ratificacion o modificacion de la decisidén conforme a los
criterios de promocién o titulacion establecidos en el Proyecto Educativo.

3° El profesor o profesora tutor/a trasladara el informe a la jefatura de estudios, quien comunicara por escrito al alumno o
alumna la decision razonada de ratificacién o modificacion de la decisién de promocién o titulacion.

4° Sitras el proceso de revision procediese la modificacion de alguna calificacion final o de la decision de promocion o fitulacion
, €l secretario o la secretaria del Centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el Libro de
Escolaridad o Libro de Calificaciones correspondiente, la oportuna diligencia que sera visada por el Director/a.

7. Sobre la informacion y la comunicacion.

7.1. ASPECTOS GENERALES.

El Equipo Directivo dara a conocer los acuerdos adoptados por los érganos de gobiemo del Centro a través de los siguientes
medios: actas, pagina web del Centro, plataforma educativa, a través de e-mail, asi mismo procurara el uso de las TICs en su
comunicacion con la comunidad educativa, y otros recursos que se estimen convenientes.

Corresponde al director/a facilitar la informacion sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la Comunidad Educativa.

La recepcion y comunicacion de la documentacion oficial a los diferentes miembros de la Comunidad Educativa es competencia
del Secretario/a del Centro, quien arbitrara las medidas oportunas para haceria llegar.

Cuando las circunstancias lo requieran la Direccidn del Centro se dirigira por escrito u oralmente a cualquier sector de la
Comunidad Educativa.

7.2. INFORMACION AL ALUMNADO

La informacion general de la vida del Centro que afecte al alumnado se realizaré a través de los érganos de representacion de
los propios del alumnado (Juntas de Delegado o Asambleas de curso).

La informacion general de interés para el alumnado se incluira en el tablén general del Centro.

3. Para la informacién de régimen académico el vehiculo sera el Tutor/a del Grupo o el profesor/a correspondiente a cada una
de las areas 0 modulos que cursa.

Para facilitar la comunicacién del profesorado con el alumnado/as, cada Departamento dispondra de un tablén informativo donde
recoger la informacion de interés. En el que ademas se informara al alumnado/as con asignaturas pendientes.

7.3. INFORMACION Y COMUNICACION CON LOS PADRES

Se realizara fundamentalmente por parte de los tutores en todo lo relativo a los aspectos académicos, y en general en todo lo
relativo a la marcha del alumno en el Centro.

Los profesores de cada curso atenderan e informaran a los padres del alumnado, cuando el tutor/a, de acuerdo con la naturaleza
del tema a tratar, lo requiera. En tales casos, cada profesor/a facilitara al tutor/a correspondiente, el dia y hora en que podran
atender a los padres en cuestion.

A comienzos de curso, se realizara una sesion informativa de los tutores con todos los padres del alumnado sobre los aspectos
de funcionamiento del centro y del grupo, que sera coordinada por el Jefe de Estudios y contara con el apoyo del Departamento
de Orientacion.

La Asociacion de Madres y Padres contara con un tablén y un buzon para uso exclusivo.
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7.4. ATENCION DE CITAS Y ENTREVISTAS CON LAS FAMILIAS.

El Equipo Directivo fijara un horario de atencion a padres y madres o representantes legales del alumnado y alumnas. En ese
horario se atenderan aquellas citas que hayan sido previamente concertadas a través de la conserjeria del centro.

Cuando los padres y madres o representantes legales no puedan ser atendidos, podran presentar escrito en la secretaria del
centro que sera contestado con la méxima celeridad posible por el estamento del centro que corresponda.

El profesorado tutor tendra la obligacidn de atender a los padres y madres o representantes legales del alumnado y alumnas en
su hora de "tutoria de padres", siempre que la cita haya sido previamente concertada.

El profesorado del centro atendera las peticiones de entrevista que los padres y madres o representantes legales del alumnado
y alumnas les hagan a través de los Tutores/as, dentro de su horario regular no lectivo.

7.5. ARTICULO 34. INFORMACION Y COMUNICACION CON LOS PROFESORES

1. Se realizara a través de los drganos colegiados previstos en la legislacion vigente.

2. Se utilizaran los tablones de anuncios de la sala de profesores: Uno donde se podra informar de cualquier cuestion de interés
relativa al profesorado o al alumnado, Y otro de Informacién Sindical.

3. El medio habitual de comunicacion de situaciones conflictivas del alumnado, entre los profesores, tutores y Jefatura de
estudios, sera los partes de incidencia. Los tutores valoraran la gravedad de los contenidos de dichos partes con el fin de procurar
en colaboracion con Jefatura de Estudios la correccion adecuada.

8. Capitulo iv. Sobre la autoevaluacion.

8.1. ARricuLO 35. EQUIPO DE EVALUACION

Segun el articulo 28.1 del ROC los institutos de educacién secundaria realizaran una autoevaluacion 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.

La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera indicadores que faciliten a los institutos de educacion secundaria la
realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluira una medicién de los distintos
indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto,
de sus érganos de gobiemo y de coordinacion docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios de apoyo a la educacion
y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

Corresponde al departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa la medicion de los indicadores establecidos.

De acuerdo con el articulo 28.5 del ROC se creara un equipo de evaluacion integrado por el equipo directivo, jefatura del
departamento de formacién, evaluacidn e innovacion educativa, jefatura del departamento de actividades complementarias y
extraescolares y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo
Escolar entre sus miembros.

El equipo de evaluacion se constituira en la sesion que inicia el tercer timestre del curso académico.

El resultado de este proceso se plasmara, 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 valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores.

B) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

XIV. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
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EDUCATIVA.

1. Participacion del alumnado

1.1. ASPECTOS GENERALES.

La participacion del alumnado queda regulada en Capitulo Il del Titulo | del ROC.
Segun el articulo 5 del ROC constituye un deber y un derecho del alumnado la participacion 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.

1.2. LA PARTICIPACION EN EL GRUPO:

Eleccién del delegado/a o delegada y subdelegado o subdelegada:

A) Cada grupo de alumnos y alumnas elegira un delegado o delegada y subdelegado o subdelegada mediante
elecciones convocadas por la jefatura de estudios en el primer mes de curso escolar, en colaboracion con los tutores
y tutoras y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

B) La sesion electoral se celebrara dentro del horario lectivo en presencia del tutor o tutora.

c) Previamente a la eleccion, el tutor o tutora leera las funciones del delegado/a o delegada y del subdelegado o
subdelegada. A continuacién, presentara las candidaturas y constituira la mesa electoral que presidira, y en la que
estara acompariado por el alumno o alumna de menor edad que hara de secretario o secretaria y por el alumno o
alumna de mayor edad que hara de vocal.

D) El quérum exigible sera de dos tercios del alumnado del grupo. La votacién sera nominal y secreta y se propondré
como alumno delegado o alumna delegada a aquel o aquella que alcance méas del 50 % de los votos emitidos, y
como subdelegado o subdelegada al siguiente.

E) En el caso de que ninglin candidato obtenga dicha mayoria se celebrara una votacion, en la que participaran
como candidatos los cuatro alumnos/as mas votados anteriormente. Se propondrén como delegado o delegada y
subdelegado o subdelegada a los dos alumnos que hayan obtenido el mayor nimero de votos respectivamente.

F) Los candidatos y candidatas se comprometerén ante sus compafieros y compafieras a cumplir con sus
obligaciones y quedaran proclamados como delegado-delegada y subdelegado-subdelegada respectivamente.

G) Se levantara acta de la sesion, que sera firmada por los componentes de la mesa electoral y archivada en
secretaria.

El nombramiento del delegado/a o delegada y subdelegado o subdelegada del grupo podréa ser revocado:
A) Por la mayoria absoluta del alumnado y alumnas del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor o tutora.
B) Por renuncia razonada del interesado o interesada.

C) Por incumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus deberes como alumno o alumna a propuesta del
tutor o tutora y comunicada a la Comision de Convivencia.

Funciones del delegado/a o delegada y subdelegado o subdelegada:

A) Recabar opiniones y sugerencias del grupo-clase, y ftrasladaras a otras instancias correspondientes, e
informarles de los asuntos tratados en las reuniones que mantengan.

B) Colaborar con el tutor o tutora en el control de asistencia, en su caso, recogiendo a principios de semana,
manteniendo la custodia en el transcurso de la misma y entregando al final de la misma el parte semanal de
asistencia.

C) Fomentar la utilizacién adecuada del material y de las instalaciones del Instituto.
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D) Propiciar la convivencia del alumnado de su grupo.
E) Colaborar con el tutor o tutora en la coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares.
F) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados v participar en sus deliberaciones.

G) Participar en las sesiones de evaluacidn parciales evitando las criticas personales a los profesores y profesoras,
guardando siempre una actitud respetuosa. Los cauces para la resolucion de problemas en alguna asignatura
deberan ser: el propio profesor o profesora y el tutor o tutora, en ese orden. La Jefatura de Estudios sera informada
en caso de no resolverse el conflicto, actuando como mediadora en la busqueda de una solucién.

H) El subdelegado o subdelegada colaborara con el delegado/a o delegada y hara sus funciones en su ausencia.
Las reuniones de grupo se realizaran, de acuerdo con el tutor o tutora, en la hora de tutoria.

Los delegados y delegadas no podran ser sancionados por su jercicio como portavoces, ni como consecuencia de actuaciones
relacionadas con €l ejercicio de sus funciones.

1.3. ARTICULO 39. LA JUNTA DE DELEGADOS:

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar
y el jefe de estudios

Formaran parte de ella todos los delegados y delegadas, los representantes del alumnado en el Consejo Escolar y por ellla
jefela de Estudios.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones Y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Esta Junta podra reunirse en pleno o en
comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres horas lectivas por trimestre para tal fin. La Junta de delegados y delegadas tiene
el derecho'y el deber de participar en la actividad general del centro.

Estara presidida por el alumno delegado o alumna delegada del Centro, quien se encargara de levantar acta de los acuerdos
que se tomen.

La Junta 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.

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

Cuando lo salicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comision, debera ser oida por los érganos del gobiemo
del centro, en los asuntos que por su indole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se re ere a:

A) Celebracion de pruebas y exdmenes.
B) Establecimiento y desarrolio de actividades culturales, complementarias y extraescolares.

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

D) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento académico del
alumnado.

E) Propuestas de sanciones a el alumnado/as por la comisién de faltas que lleven aparejada la incoacion de
expediente.

F) Libros y material didactico cuya utilizacion sea declarada obligatoria por parte del centro.
G) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a el alumnado/as.
Tendra las siguientes funciones:

Enlos quince dias posteriores a la eleccion de delegado/a de grupo, la Junta de Delegados se reunira en sesion extraordinaria,
convocada y presidida excepcionalmente en esta ocasion por el Jefe/a de Estudios para:

1.Constitucién de la Junta de Delegados para ese curso.
2 Eleccion y nombramiento del delegado/a de Centro.
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Funciones de la Junta de Delegados:

A) Elevar al equipo directivo propuestas para la revision del Plan de Centro y Memoria de autoevaluacion dentro del
ambito de su competencia.

B) Analizar e informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas y las sugerencias
de cada grupo o curso.

C) Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas tratados en el mismo,
y de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

D) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

E) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

F) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el Instituto.
G) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

H) Debe nombrarse un secretario, que debera levantar acta de las reuniones, las cuales se custodiarén en la
Secretaria del centro.

El Pleno de la Junta de Delegados se reunira al menos una vez al timestre, a propuesta del delegado/a o delegada de Centro
0 por peticion de la mayoria simple de sus componentes. En todo caso, la Junta de Delegados se reunira antes y después de
cada una de las reuniones del Consejo Escolar.

Los miembros de la Junta de Delegados informaran al alumnado de todos aquellos aspectos de los que tengan conocimiento
como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Las reuniones se celebraran en los recreos 0 miércoles por la tarde. En ninglin caso se celebraran en periodo lectivo o fuera
del horario regular del Centro.

Deberan comunicar por adelantado la reunién a la Jefatura de Estudios, que les indicara el lugar de celebracion de la misma,
dependiendo de la disponibilidad de espacios en ese momento, asi como de los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

En el seno de la Junta de Delegados se formara una COMISION DE DELEGADOS, formada por el delegadola o delegada
de Centro, los delegados y delegadas de Ciclo y Etapa y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Sus
funciones seran las siguientes:

A) Preparar los asuntos a tratar en el pleno de la Junta y en el Consejo Escolar.
B) Debatir las propuestas e informes que posteriormente seran presentadas al pleno de la Junta.
C) Elaborar los informes que los Organos del Centro soliciten a la Junta.

D) Recibir la informacién de los asuntos tratados en el Consejo Escolar o en los Organos en los que tengan
representacion.

E) Relacionarse con las confederaciones, federaciones estudiantiles y las organizaciones juveniles.

F) Resolver los asuntos urgentes que puedan presentarse cuando no sea posible la convocatoria del pleno de la
Junta.

G) Realizar propuestas para el desarrollo de las actividades extraescolares y complementarias

H) Elaborar propuestas de modificacion del ROF.

1.4. EN EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Con la participacién en la elaboracion de las normas de convivencia y con la colaboracidn en la consecucidn de un adecuado
clima de estudio en el centro.

Através de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro con las mismas competencias que el resto de miembros del
Consejo Escolar excepto en la seleccidn del director/a del Centro, en el que no podra participar el alumnado de los dos
primeros cursos de la eso (art. 52.5 del ROC).

El alumnado estara representado en la comisidn permanente del Consejo Escolar por un compafiero o compafiera, miembro
del mismo. Y en la Comision de Convivencia del Consejo Escolar por dos compafieros o compafieras, miembro del mismo.
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1.5. EN LAS ASOCIACIONES DE ALUMNOS/AS.

El alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podré asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

De conformidad con el apartado 2 del articulo 7 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, las asociaciones del alumnado tendran
las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

A) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en los centros.

B) Colaborar en la labor educativa de los centros y en el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares de los mismos.

C) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.
D) Realizar acfividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa y del trabajo en equipo.

E) La asociacién del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen de funcionamiento del
instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido
por el mismo. La asociacidn del alumnado se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza,
aque se re ere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de
la Ensefianza.

2. Participacion del profesorado.

2.1. CAUCES DE PARTICIPACION.

El profesorado intervendra y participara en el funcionamiento, en la organizacion y en la gestion del centro a través de los cauces
establecidos para ello (art.10.2.c. ROC).

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

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en el Consejo Escolar, para que sean
tratados en dicho Consgjo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la celebracion del mismo, los representantes del
profesorado deberan informar a sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios de
la Sala de Profesorado, del correo electronico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

En cuanto sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa, al igual que el resto de los sectores, en el gobierno del
centro a fravés de sus representantes democraticamente elegidos en el Consejo Escolar.

En su dimension profesional, los profesores/as participan en estructuras organizativas de caracter técnico. En este Ultimo caso,
se podria hablar més que de drganos de participacion de drganos técnicos imprescindibles para que la tarea educativa del centro
sea coherente, y unificada en sus lineas generales.

El profesorado participara pues realizando las funciones que le vienen encomendadas en el articulo 9 del Reglamento Organico
delosES.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:
1. La actividad general del centro.

2. Las actividades formativas programadas por el centro como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion
0 de las evaluaciones internas 0 externas que se realicen.

3. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion o los propios centros.
4., L as actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el centro.

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno
del Claustro de Profesorado. La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también a través
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de su presencia en los siguientes ambitos:

Equipo docente de ciclo, Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica, Equipo docente de Orientacion y Apoyo, Departamentos,
Equipos educativos, efc.

2.2. PARTICIPACION EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y EN LOS ORGANOS TECNICOS.

Cuando un profesor o profesora sea elegido representante de su colectivo en cualquier drgano, su actuacion debera estar regida
por el interés general.

Los representantes de los profesores en el Consejo Escolar procuraran informacidn a éstos de los asuntos que les afecten.

Sera obligatoria la asistencia de los profesores y profesoras a las reuniones del Claustro, equipos docentes, departamentos, asi
como del Consejo Escolar y del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, si es miembro de alguno de estos drganos.

Cuando un profesor/a preste servicios en nuestro Centro y en algun otro Centro més, participara en el Claustro del Centro donde
maés horas ejerza la docencia, de todas maneras, podréa participar en los demas claustros de los Centros donde imparta docencia.

2.3. DERECHO DE REUNION.

1. Los profesores y profesoras podran reunirse en el Centro, siempre que lo hagan por motivos laborales o con una finalidad
educativa o formativa, o para tratar temas referentes al Centro.

2. En ningUin caso celebraran reuniones laborales aquellos profesores y profesoras que estén en periodo lectivo.

3. Participacion del personal de administracion y servicios.

3.1. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1. Para colaborar con las tareas no docentes necesarias para su correcto funcionamiento, el Centro cuenta con el siguiente
personal:

a) Conserjes.
b) Personal de limpieza.

¢) Auxiliar administrativo.

3.2. CUESTIONES GENERALES.

Segun el Art. 27.3 de la LEA se fomentaré la participacion activa del personal de administracion y servicios en la consecucion de
los objetivos educativos de los centros y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentara su
participacion en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Conforme a lo recogido en el articulo 15 del ROC, que regula los derechos y obligaciones del personal de administracion y
servicios y de atencién educativa complementaria, el citado personal tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad
de representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencién educativa complementaria,
de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.

Debe colaborar con su participacion en el mejor funcionamiento del Centro.
Debe guardar confidencialidad sobre cuanto conozca por razén de su cargo y funcion.

El Claustro de profesores/as podra decidir puntualmente la presencia en las sesiones del Claustro del personal de administracion
y senvicios y de atencion educativa complementaria, siempre que entienda que la presencia del citado personal pueda aportar
su experiencia profesional en los temas a tratar.

Los miembros del P.A.S. podran reunirse en el Centro, siempre que lo hagan por motivos laborales o para tratar temas referentes
al Centro. En ninglin caso se celebraran reuniones durante su jomada laboral.
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4. Participacion de las familias.

4.1. CUESTIONES GENERALES.

La participacion de las familias en el proceso educativo queda regulada en los articulos 12, 13 y 14 del Titulo Il del ROC, tanto
en sus derechos como en sus obligaciones.

La participacion de los padres y madres o los tutores legales del alumnado en la vida del Centro estara canalizada a través de
su representacion en el Consejo Escolar, la relacion personal con los Tutores v el Equipo Directivo y la afiliacion, en su caso, a
la AMPA o AMPA(s) legalmente constituidas.

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

La afiliacion a la AMPA o AMPA(s) del Centro es libre y no podra derivarse de ello ninguna ventaja o
perjuicio académico o administrativo.

El equipo directivo del Centro y el AMPA mantendran reuniones periodicas con el fin de coordinar las actuaciones de los padres
y madres en las actividades del Centro. El calendario de dichas reuniones se fijara por ambas partes en la primera quincena de
septiembre.

La participacion de las familias a nivel de aula, se concretara a través de:
1. Sus aportaciones en la Tutoria individualizada.
2. Enlas reuniones generales del grupo/clase.
3. Con los Delegados/as de padres/madres.

El plan de accion tutorial determinara el nimero, periodicidad y temas a tratar en las reuniones generales a las que se convoque
a las familias por parte del Tutor o Tutora.

A las reuniones generales que convoque cada tutor o tutora asistira todo el profesorado, que estara a disposicion del tutor/a por
si es necesaria su intervencion.

Desde la Jefatura de Estudios se coordinara el calendario de estas reuniones generales para posibilitar la asistencia de todo el
equipo docente implicado.

La primera reunidn general del curso que convoque cada tutor o tutora sera antes del 30 de noviembre.

4.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS FAMILIAS.

1. Sin menoscabo de o recogido en el articulo 12 del R.O.C., este Reglamento establece los siguientes Derechos:

A) Podran recabar del tutor o tutora o de cualquier profesor o profesora, previa cita, informacion acerca de todos los
aspectos de la vida de sus hijos en el Centro, siempre ateniéndose a las normas de este Reglamento.

B) Podran participar y/o promover las actividades extraescolares que se realicen en el Centro.
C) Podran participar en la gestion del Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar.
D) Las familias podrén participar en el disefio y elaboracion del Plan de Convivencia del Centro.

E) Las asociaciones de padres y madres podran reunirse en el Centro, siempre que lo hagan por motivos propios
de estas asociaciones y recogidas en la ley. Estas reuniones preferentemente deberan celebrarse en horario regular
del Centro. Si asi no fuese posible, los asistentes se haran responsables de la apertura, cierre y control de puertas
de entrada. Deberan comunicar previamente a la Direccion la celebracidn de estas reuniones.

F) Para el cumplimiento de sus fines, tanto los representantes de los padres en el Consejo Escolar como la Junta
directiva de la AMPA o AMPA(s) legalmente constituidas, siempre previa peticion al Secretario/a, podran utilizar la
reprografia del Centro.

Sin menoscabo de lo recogido en el articulo 13 del R.0.C., este Reglamento establece las siguientes Obligaciones:

A) Deberan revisar el boletin de calificaciones de sus hijos, y velar por la buena disposicidn y rendimiento de éstos
en el Instituto.
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B) Deberan guardar las debidas formas al dirigirse al profesorado, para recabar informacion sobre sus hijos o para
plantear cualquier cuestion.

C) Asistir a cuantas reuniones se les convoque y responder a cuantas notificaciones se les envie, por parte de los
tutores, profesores o equipo directivo.

D) Colaborar con el equipo directivo, con los profesores del Centro y con la/s Asociacion/es de Padres y Madres de
Alumnos, para la mejor educacion de sus hijos e hijas.

E) Las familias fomentaran la creacion de la Escuela de Padres/Madres.

F) Cuando sus hijos/as sean responsables del deterioro culpable o malintencionado, asi como del extravio de alguno
de los componentes informéaticos o materiales del programa de gratuidad de los libros y demas materiales
curriculares, o mobiliario e instalaciones en general del Centro, tendran la obligaciéon de reponer el material
deteriorado o extraviado.

G) Prohibir a sus hijos/as que traigan al centro teléfonos méviles, y objetos de valor o dinero; generan conflicto y el
Centro no se hace responsable de su pérdida o deterioro.

H) Las familias tiene la obligacién de que sus hijos/as fraigan el material necesario para realizar todas las tareas
escolares.

4.3. DELEGADO/A DE PADRES/MADRES.

En cada grupo-clase se elegira un Delegado/a de padresimadres. Este/a sera el enlace entre el Centro, el tutor o tutora del grupo
y la familia.

Se encargara de hacer fluir la informacién tanto de las familias al centro o al tutor o tutora como, al contrario.

La eleccion se realizara en la primera reunion conjunta que el grupo-clase realice a principios de curso.

Se podran presentar a la citada eleccion todos/as los/as padres/imadres que lo deseen.

Se realizara una eleccion de entre los/as presentados/as para elegir al delegado de padres/madres de la unidad.

La votacion sera individual y secreta, pudiendo votar en la eleccion tanto el padre como la madre de cualquier alumno/a de la
clase que se encuentre presente en el momento de la votacion. No se podra delegar el voto.

4.4. COMPETENCIAS DE LOS DELEGADOS/AS DE PADRES Y MADRES:

Ser los representantes de los padres y las madres del alumnado de cada grupo-aula.
a) Representaran a los/as padres/madres del grupo-aula en la comision de delegados/as de padresimadres.

b) En ningun caso suplantara ni representara a los padres o madres en su relacion directo con el tutor o tutora ya
que esta es una competencia individual e intransferible de la familia de cada alumno/a.

Ser colaboradores/as activos que ayudaran en aquellas labores que favorezcan el buen funcionamiento del grupo y el centro
educativo.

Entre estas colaboraciones podemos citar;

* Respetar y apoyar las normas establecidas el en centro o en el grupo para un mejor funcionamiento y la mejora
del clima de convivencia.

+ Fomentar en el resto de padres y madres la importancia de que sus hijos/as realicen las tareas encomendadas
por el profesorado.

+ Animar al resto de padres y madres a tener reuniones periddicas con el tutor o tutora de sus hijos e hijas y a
respetar y cumplir los acuerdos o compromisos a los que se ha llegado para la mejora de su educacion.

+ Fomentar la participacion de los padres y madres de su grupo en las actividades colectivas que se programen.

« Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peficion del profesorado, en las que se precisen
aportaciones de experiencias personales o profesionales.

* Ayudar a los tutores o tutoras en la organizacion de actividades complementarias o extraescolares.

Ser mediadores en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado o entre éste y cualquier miembro de la comunidad
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educativa.

Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género evitando cualquier tipo de discriminacion por esta cuestion
y por tanto favoreciendo una concienciacion individual y colectiva de esta necesidad.

Ser enlace entre la familia y la tutoria, la AMPA, la Junta de delegados/as, los representantes de los padres y madres en el
Consejo Escolary el Equipo directivo del Centro.

Colaborar con la tutoria en la resolucion de conflictos que puedan surgir en el grupo y en los que estén implicados alumnado y/o
familias o en situaciones de bajo rendimiento académico en las que el tutor o tutora no pueda acceder a la familia o ésta haga
dejadez de sus funciones.

Fomentar la tutoria de padres y madres.

Analizar el rendimiento académico, la atencién a la diversidad y la convivencia en las aulas y el centro y realizar propuestas 0
adoptar medidas para su mejora.

Recoger propuestas preventivas y de actuacion desde el sector padres y madres para la mejora general del rendimiento del
alumnado, la de la convivencia del grupo o sobre la organizacién y funcionamiento del centro y trasladarlas al tutor o tutora, al
equipo directivo, los 6rganos colegiados pertinentes, a la AMPA, etc.

Orientar a las familias que se incorporan por primera vez al centro disefiando un “plan de acogida” que favorezca el conocimiento
del centro, su profesorado y su organizacion.

Animar a la participacion de las familias en las actividades colectivas programadas.

Convocar reuniones con las familias, previo acuerdo con la direccion del centro y el tutor/a del grupo, para realizar las
informaciones oportunas, analizar posibles problematicas que afectan al grupo, buscar soluciones y hacer peficiones a la AMPA
ylo al Equipo Directivo.

Animar a las familias a participar en las actividades propuestas por el centro para ellas, fomentando aquellas de caracter
formativo.

Colaborar en la organizacion de visitas culturales o entomos y parajes naturales y, en su caso, en la gestion de contactos con
organismos, instituciones, entidades, asociaciones 0 empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir
ayudas 0 subvenciones.

Estar en relacion con el Equipo de Orientacion Educativa para facilitar sus tareas con las familias y buscar soluciones a las
distintas dificultades que puedan afectar directamente a las familias.

Realizar un seguimiento a las posibles sanciones que se impongan al alumnado de su grupo y realizar propuestas de mejora.

Potenciar los compromisos de convivencia y educativos.

4.5. COMISION DE PADRES/MADRES DELEGADOS/AS DE CLASE:

Con todos/as los/as padres/madres elegidos como delegados/as de padres y madres de aula se pondra en marcha, cada curso
escolar, una Comision de delegados/as de padres/madres.

La Comision se reunira, como minimo, una vez al trimestre con el orientador/a, con el jefe/a de estudios y con algtin miembro de
la directiva del AMPA.

La Comisién tendré las siguientes funciones:
A)Analizar y gestionar las propuestas de las diferentes aulas.

B)Recibir informacion de los equipos educativos o de los 6rganos de gestion del Centro y transmitira al resto de
padres y madres.

C)Planificar el trabajo y actuaciones de los padres y madres delegados/as.
D)Fomentar y motivar la participacion de padres y madres.
E)Cualesquiera ofras recogidas en el plan de convivencia y/o plan de accion tutorial.

f)De todo lo tratado quedara constancia en un libro de actas que se abrira al constituirla la comision.
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4.6. EL COMPROMISO EDUCATIVO.

Con objeto de estrechar la colaboracion con el profesorado, los padres y madres o tutores legales del alumnado podran suscribir
con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos
e hijas, de acuerdo con lo que reglamentariamente se determine.

El compromiso educativo estara especialmente indicado para aquel alumnado que presente dificultades de aprendizaje, y podra
suscribirse en cualquier momento del curso.

El Consejo Escolar realizara el seguimiento de los compromisos educativos suscritos en el centro para garantizar su efectividad
y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

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

1. Espacios e instalaciones.

1.1. ASPECTOS GENERALES.

1. Como norma general todos los espacios seran utilizados preferentemente para la realizacion de aquellas actividades para las
que fueron disefiados. Sin embargo, se tendran en cuenta algunas particularidades:

a) Cuando se realicen actividades puntuales o exposiciones que incumban a todos o a la mayoria de los grupos clase, se podra
alterar el uso de alguno de estos espacios, mientras dura la actividad.

b) Si alguna actividad necesita un uso habitual de alglin espacio, se negociara su utilizacién y horario.
2. Laasociacion de madres y padres de alumnos dispondra de una dependencia en el centro para su uso.

3. Los espacios y medios del centro estaran a disposicion de organismos oficiales y asociaciones y organizaciones sin animo de
lucro siempre y cuando no interfiera en la labor educadora del centro. Cuando no se trate de una actividad puntual se solicitara
previamente por escrito su uso. En cualquier caso, deberd hacerse responsable de los posibles deterioros, dejando las
instalaciones utilizadas en las mismas condiciones en que se encontraban cuando fue autorizado su uso.

4. El uso de los espacios y medios del centro por parte de empresas o sociedades deberé ser solicitado por escrito y autorizado
por el Consejo Escolar del centro, quien establecera las condiciones en cada caso.

1.2. NORMAS GENERALES.

1. Todo miembro de la Comunidad Educativa deberé:

a) Velar por el mantenimiento de la limpieza y el orden en todas las dependencias incluidas las zonas externas.
b) Cuidar el mobiliario y material didactico del Centro.

¢) No abrir las ventanas cuando la calefaccidn esta encendida.

d) Apagar las luces cuando no queda nadie en el aula.

€) Dejar el aula cerrada antes de salir al recreo y en el caso de tener que desplazarse a otra dependencia del Centro para dar
clase.

f) Antes de salir de clase en la Ultima sesidn, se debe colaborar subiendo todas las sillas a las mesas, cerrando ventanas y
persianas y, comprobando que no se deja ningun material en el aula.

2. Queda expresamente prohibido cualquier tipo de accién que degrade Centro, como por ejemplo, realizar pintadas, ensuciar
paredes o puertas, pintar o rayar las sillas, las mesas o 1os tablones de anuncios, tirar papeles, etc

3. El alumno/a que deteriore intencionadamente las instalaciones o los recursos materiales del Centro deberé restituirlos y se
considerara un acto contrario a las normas de convivencia.

4. Cuando en un espacio se aprecie el deterioro o rotura intencionada del material del Centro, y una vez estudiadas las
circunstancias, sin aparecer responsables se podra repercutir los gastos de las reparaciones ocasionadas entre los miembros
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del grupo de alumnos implicados.

5. Los padres, tutores o representantes legales de lo/as alumno/as y éstos/as mismos/as si son mayores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por las leyes.

1.3. AULAS ORDINARIAS.

1. El aula como conjunto de alumnos y sus profesores correspondientes es la unidad basica de trabajo y convivencia en el
Centro.

2. Cada grupo de alumnos de ESO y Bachillerato contara con un aula permanente debiéndose hacer responsable de la
misma.

3. Los grupos de alumnos de formacién profesional realizaran su labor educativa en aulas especificas, debiéndose hacer
responsables de las mismas.

4. Cada grupo de alumnos es colectivamente responsable de las instalaciones, mobiliario y equipo didactico depositado en el
aula, asi como de su buen uso y limpieza. El delegado/a o subdelegado, en ausencia de aquel, daran cuenta al Secretario/a
de cualquier deterioro que pudiera ocurir.

5. Enlas aulas y pasillos de acceso a estas no podré entrar ninguna persona ajena al Centro, excepto si va acompafiada de
algun profesor o previamente ha sido autorizada por la Direccion.

6. Las ordenanzas informaran a las personas ajenas al Centro de esta norma, y de su obligado cumplimiento por parte de
padres y madres, y comunicaran inmediatamente cualquier incumplimiento que se pudiera producir, al profesor de guardia y
al jefe/a de Estudios, o al Director/a en caso de ausencia del anterior.

7. El alumnado entre clase y clase permaneceran en su aula manteniendo una conducta respetuosa con las normas de
convivencia y con el debido orden. Esto mismo es igualmente valido en ausencia de un profesor, en cuyo caso esperaran al
profesor de guardia.

8. Todo el alumnado que tenga que trasladarse de aula o dependencia lo haran evitando alterar las actividades normales del
Centro, por lo que mantendré la compostura evitando carreras y gritos.

9. Durante la realizacién de exdmenes o pruebas escritas, el profesor cuidara de que todo el alumnado permanezca dentro
del aula hasta el final de la misma.

10. La distribucion ordinaria de las aulas es de filas formadas por dos mesas. Esta distribucion podra ser alterada en cada
clase a criterio del profesorfa, pero al final de la misma se volvera a la forma original.

11. El alumnado se sentara siempre en el lugar establecido por el tutor/a en colaboracion con el equipo docente.
12. No esta permitido comer en clase cualquier tipo de alimentos, pipas o chucherias, asi como escupir en el interior del edificio.

13. En las aulas esta prohibido el uso de teléfonos méviles ni de cualquier aparato electrénico (excepto las calculadoras de
uso escolar), durante el horario lectivo, salvo con permiso del Director/a, jefe de estudios.

14. Al terminar la jomada escolar, el alumnado colocaré las sillas encima de las mesas y apagaran las luces del aula siempre
que se ausenten del aula.

15. Los espacios donde se imparte Educacion Fisica se consideran como aulas del Centro, con las mismas normas de
convivencia que el resto de aulas

1.4. USOS DE LA BIBLIOTECA.

1. El espacio de la Biblioteca se considera como sala de estudio y de lectura, que contiene los fondos bibliograficos del Instituto.

2. Su uso, por tanto, estara determinado preferentemente a la consulta, a la lectura y al estudio, aunque en ocasiones puntuales
pueda utilizarse para ofras funciones.

3. Se dotara de varios ordenadores con conexion a Internet, cuando las posibilidades del Centro lo permitan, que se utilizaran
como herramienta de consulta.

4. Todos los fondos bibliograficos adquiridos con cargo a los presupuestos del centro y los donados o enviados expresamente
al mismo estaran centralizados y ubicados en la biblioteca. S6lo se exceptuan los que sean clasificados como los materiales
propios de las bibliotecas de aula, laboratorios y departamentos.
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1.5. USUARIOS DE LA BIBLIOTECA.

1. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, identificable mediante el camet establecido al efecto, podra disfrutar de los
servicios de la biblioteca del centro, dentro del respeto a las normas y al horario establecido para su funcionamiento.

2. Las personas ajenas al Instituto, previa solicitud y con las mismas condiciones que cualquier otro miembro de la Comunidad
Educativa mas la necesidad de mostrar el D.N.I. para hacer uso de los servicios de la biblioteca, excepto el servicio de préstamo.

3. En cualquier caso, toda persona que haga uso del servicio de biblioteca queda obligada al cumplimiento en los plazos de
entrega y a reponer el material utilizado en caso de pérdida o deterioro.

1.6. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA.

1. Siempre que la plantilla de profesorado lo permita se establecera un horario de apertura de biblioteca, dandole preferencia al
tiempo de recreo, para poder realizar lecturas, préstamos y tareas. Las limitaciones quedaran fijadas en el Plan Anual de Centro.

2. Existiran horas a lo largo de la jomada en las que también se podra hacer uso del espacio de la biblioteca por parte del
alumnado de Ciclos Formativos y de Bachillerato que se encuentre exento de la asistencia a alguna asignatura, para poder
realizar tareas de estudio.

3. La ratio de alumnos y alumnas que pueden ir a la biblioteca durante el recreo sera de quince por profesor de guardia de
biblioteca, para evitar que ésta se convierta en un lugar de juego. Se pretende que se considere una zona de trabajo, estudio y
silencio.

4. El profesor/a coordinador/a del Plan de Lectura y el profesorado de guardia de biblioteca, si lo hubiera, podra llevar a la
biblioteca al grupo que en esa hora no tiene clase por ausencia del profesor/a de la materia correspondiente, siempre que en
ese momento no se esté utilizando.

5. El profesor/a coordinador/a del Plan de Lectura y el profesorado colaborador con el uso de la Biblioteca sera el encargado del
sellado, inventariado y catalogacién de libros, ubicacion correcta de los libros consultados o prestados, asi como mantener el
espiritu de silencio que requiere este servicio.

6. La incorporacidn de nuevos fondos que realicen los distintos Departamentos a la biblioteca serén sellados, inventariados y
catalogados por el coordinador/a del Plan de Lectura o por el jefe o jefa del Departamento correspondiente, en coordinacion con
aquel.

7. Los usuarios no podra acceder directamente a los fondos bibliograficos, sino mediante la consulta del fichero. Sera funcion del
profesor o profesora de guardia de biblioteca ayudar a la localizacién del libro deseado.

8. En la utilizacién de los ordenadores de la Biblioteca tendra preferencia la utilizacion educativa por parte del alumnado.

9. Queda expresamente prohibido acceder a la Biblioteca con alimentos y bebidas.

1.7. LA BIBLIOTECA DE AULA.

1. Todos los grupos-clase de la ESO dispondran, en régimen de préstamo, de una biblioteca de aula con fondos sellados,
inventariados y catalogados por la biblioteca general.

2. El objetivo fundamental de la biblioteca de aula sera el fomento de la lectura diaria siguiendo las directrices del Plan Lector.

3. El profesorado de guardia podra utilizar la biblioteca de aula siguiendo las pautas marcadas para su uso por el coordinador/a
del Plan de Lectura o por el tutor/a.

1.8. CRITERIOS PARA EL PRESTAMO.

1. Los libros podran ser sacados en préstamo, excepto aquellos que por circunstancias concretas no son puedan ser objeto de
préstamo, siempre que se acredite ser miembro de la Comunidad Educativa con la presentacion del camet de Biblioteca.

2. Podran solicitarse en préstamo todos los fondos bibliograficos, excepto:

[Las publicaciones periodicas.

[Las obras de referencia: Diccionarios, enciclopedias, directorios, anuarios, manuales, ec.
IMateriales especiales: Mapas, manuscritos, ejemplares excepcionales por su coste o reposicion, etc.

[Obras se declaren excluidas del préstamo por los departamentos.
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(Libros de texto donados por editoriales a departamentos y similares.

3. El profesor/a coordinador/a del Plan de Lectura y el profesorado colaborador con el uso de la Biblioteca sera el encargado de
atender los préstamos.

4. Condiciones del préstamo:

a) Para los miembros de la Comunidad Educativa: Dos ejemplares hasta quince dias, renovables quince dias més.

b) Para usuarios ajenos: Un ejemplar durante siete dias.

5. Infracciones:

a) Elincumplimiento del plazo de devolucion dara lugar a una reclamacion que debe ser atendida al siguiente dia habil.
b) Los ejemplares deben ser devueltos en un estado tal que haga imperceptible el uso durante el periodo de préstamo.

¢) La vulneracion del presente reglamento conllevara la desautorizacion para usar el servicio de préstamo, la reposicién o
reparacion material del dafio causado y, si procede, la aplicacion de las normas de convivencia aplicable a la falta.

1.9. LAS AULAS DE INFORMATICA.

1. El'.E.S. ULYSSEA dispone de tres aulas de informética preparadas para el trabajo con grupos de alumnos. Las aulas estan
situadas: una en la planta baja con capacidad de 15 puestos y dos en la tercera planta para uso del Ciclo Formativo.

2. Las aulas estan montadas en red. Estas redes permiten compartir datos y el acceso a Internet simultaneo desde todos los
equipos.

3. Las aulas acogeran alumnado con asignaturas de informatica y grupos que vayan a realizar alguna actividad programada en
alguna area. Con el fin de evitar coincidencias se dispondra de una hoja semanal en la sala de profesores con las horas libres.

Articulo 62. Normas de uso de las aulas de Informética para el profesorado.

1. Las aulas de informéatica estén destinadas preferentemente para el trabajo del alumnado. Los profesores disponen de los
ordenadores de los departamentos o de la sala de profesores.

2. Para utilizar las aulas de informatica se ha de tener un conocimiento basico de las caracteristicas y uso de las mismas. Al
principio de curso el jefe del Departamento de Informatica explicara a los profesores interesados las caracteristicas y
funcionamiento de las aulas.

3. El alumnado que utilicen las aulas de informatica deberan estar siempre acompafiados por un profesor responsable de la
actividad que se esté realizando. En ninglin caso podran estar solos.

4. Alas aulas se acudira a realizar actividades concretas para las que sean necesarios los medios informaticos. En el disefio de
estas actividades se ha de contemplar que ningiin alumno o grupo quede sin un trabajo que realizar, pues estos alumnos ociosos
se dedican a curiosear y jugar con los equipos y terminan por causar problemas en los mismos.

5. Sifalta el profesor de informatica, el alumnado no utilizara el aula, ni siquiera acompafiados por el profesor de guardia. No se
permite el uso de las aulas para mantener a el alumnado entretenidos durante las guardias ni aun en el caso de que el profesor
ausente sea el de informatica, por los mismos motivos que en el caso anterior.

6. No se pemitira el uso de las aulas a el alumnado para la realizacién de trabajos particulares.
7. Estéa prohibido instalar programas o bajarlos de Intemet sin la autorizacién del profesor.

8. No esta permitido bajar de intemet ficheros pesados (mUsica, programas, peliculas, etc.) para uso particular en periodo lectivo,
pues hace mas lento el acceso a intemet del resto de los equipos del centro. Esta norma atafie tanto a alumnos como a
profesores y en cualquier ordenador del centro.

9. Los ordenadores estan configurados con una serie de programas basicos. El profesorado que necesite utilizar oftras
aplicaciones tendra que comunicarselo al jefe del Departamento de Informética para poder instalarlos en los equipos.

10. La utilizacién de las aulas tiene una finalidad didactica de modo que esta prohibida la utilizacién de juegos de ordenador y las
visitas a paginas web y chats sin contenido educativo. El profesor responsable de la actividad debera evitario.

11. Al acudir un grupo a un aula de informética el profesor comprobara el estado de la misma, asi como de los equipos que
utilice. Si se detecta algun desperfecto, se anotara en el cuademo de registro de incidencias del aula de informética, especificando
todos los datos requeridos para averiguar el alumno/a responsable de la averia y poder subsanar el desperfecto ocasionado.
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12. El aula de informatica utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesion con el fin de facilitar su utilizacién por otros
grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los programas y apagar los equipos correctamente, asi como en mantener el
orden y limpieza del aula.

13. En la primera sesién en que el alumnado de un grupo acuda al aula de informatica se les informara de las normas para €l
alumnado, que estaran expuestas en un lugar visible y tendran un acceso en los equipos.

14. Los profesores que acudan a las aulas con algin grupo deberan registrarse en las hojas correspondientes que estaran en
la sala de profesores.

15. Los equipos tendran instalado un programa que obligue a los usuarios a registrarse, esta obligacion también implica al
profesorado.

1.10. NORMAS DE USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA PARA EL ALUMNADO.

1. Se pondra el maximo cuidado posible en el uso de los equipos.
2. Se examinaran los equipos antes de iniciar la sesion, si se detecta alguna deficiencia se informara al profesor.
Articulo 62. Normas de uso de las aulas de Informatica para el profesorado.

1. Las aulas de informética estan destinadas preferentemente para el trabajo del alumnado. Los profesores disponen de los
ordenadores de los departamentos o de la sala de profesores.

2. Para utilizar las aulas de informética se ha de tener un conocimiento béasico de las caracteristicas y uso de las mismas. Al
principio de curso el jefe del Departamento de Informatica explicara a los profesores interesados las caracteristicas y
funcionamiento de las aulas.

3. El alumnado que utilicen las aulas de informatica deberan estar siempre acompafiados por un profesor responsable de la
actividad que se esté realizando. En ninglin caso podran estar solos.

4. Alas aulas se acudira a realizar actividades concretas para las que sean necesarios los medios informaticos. En el disefio de
estas actividades se ha de contemplar que ningiin alumno o grupo quede sin un trabajo que realizar, pues estos alumnos ociosos
se dedican a curiosear y jugar con los equipos y terminan por causar problemas en los mismos.

5. Sifalta el profesor de informatica, el alumnado no utilizara el aula, ni siquiera acompafiados por el profesor de guardia. No se
permite el uso de las aulas para mantener a el alumnado entretenidos durante las guardias ni aun en el caso de que el profesor
ausente sea el de informatica, por los mismos motivos que en el caso anterior.

6. No se permitira el uso de las aulas a el alumnado para la realizacion de trabajos particulares.
7. Esta prohibido instalar programas o bajarlos de Intemet sin la autorizacidn del profesor.

8. No esta permitido bajar de intemet ficheros pesados (muUsica, programas, peliculas, etc.) para uso particular en periodo lectivo,
pues hace mas lento el acceso a intemet del resto de los equipos del centro. Esta norma atafie tanto a alumnos como a
profesores y en cualquier ordenador del centro.

9. Los ordenadores estan configurados con una serie de programas basicos. Los profesores que necesiten utilizar otras
aplicaciones tendran que comunicarselo al jefe del Departamento de Informética para poder instalarios en los equipos.

10. La utilizacion de las aulas tiene una finalidad didéctica de modo que esté prohibida la utilizacion de juegos de ordenador y las
visitas a paginas web y chats sin contenido educativo. El profesor responsable de la actividad deberé evitarlo.

11. Al acudir un grupo a un aula de informética el profesor comprobara el estado de la misma, asi como de los equipos que
utilice. Si se detecta algtin desperfecto, se anotara en el cuademo de registro de incidencias del aula de informatica, especificando
todos los datos requeridos para averiguar el alumno/a responsable de la averia y poder subsanar el desperfecto ocasionado.

12. El aula de informatica utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesién con el fin de facilitar su utilizacion por otros
grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los programas y apagar los equipos correctamente, asi como en mantener el
orden y limpieza del aula.

13. En la primera sesién en que el alumnado de un grupo acuda al aula de informética se les informara de las normas para €l
alumnado, que estaran expuestas en un lugar visible y tendran un acceso en los equipos.

14. Los profesores que acudan a las aulas con algun grupo deberan registrarse en las hojas correspondientes que estaran en
la sala de profesores.
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15. Los equipos tendran instalado un programa que obligue a los usuarios a registrarse, esta obligacion también implica al
profesorado.

1.11. NORMAS DE USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA PARA EL ALUMNADO.

1. Se pondra el maximo cuidado posible en el uso de los equipos.
2. Se examinaran los equipos antes de iniciar la sesion, si se detecta alguna deficiencia se informara al profesor.

1. Las aulas de informética estan destinadas preferentemente para el trabajo del alumnado. Los profesores disponen de los
ordenadores de los departamentos o de la sala de profesores.

2. Para utilizar las aulas de informética se ha de tener un conocimiento bésico de las caracteristicas y uso de las mismas. Al
principio de curso el jefe del Departamento de Informatica explicara a los profesores interesados las caracteristicas y
funcionamiento de las aulas.

3. El alumnado que utilicen las aulas de informatica deberan estar siempre acompariados por un profesor responsable de la
actividad que se esté realizando. En ninglin caso podran estar solos.

4. Alas aulas se acudira a realizar actividades concretas para las que sean necesarios los medios informaticos. En el disefio de
estas actividades se ha de contemplar que ningiin alumno o grupo quede sin un trabajo que realizar, pues estos alumnos ociosos
se dedican a curiosear y jugar con los equipos Y terminan por causar problemas en los mismos.

5. Sifalta el profesor de informética, el alumnado no utilizara el aula, ni siquiera acompafiados por el profesor de guardia. No se
permite el uso de las aulas para mantener a el alumnado entretenidos durante las guardias ni aun en el caso de que el profesor
ausente sea el de informatica, por los mismos motivos que en el caso anterior.

6. No se permitira el uso de las aulas a el alumnado para la realizacion de trabajos particulares.
7. Estéa prohibido instalar programas o bajarios de Intemet sin la autorizacién del profesor.

8. No esta permitido bajar de intemet ficheros pesados (musica, programas, peliculas, etc.) para uso particular en periodo lectivo,
pues hace mas lento el acceso a intemet del resto de los equipos del centro. Esta norma atafie tanto a alumnos como a
profesores y en cualquier ordenador del centro.

9. Los ordenadores estan configurados con una serie de programas basicos. Los profesores que necesiten ufilizar otras
aplicaciones tendrén que comunicarselo al jefe del Departamento de Informética para poder instalarios en los equipos.

10. La utilizacién de las aulas tiene una finalidad didactica de modo que esta prohibida la utilizacién de juegos de ordenador y las
visitas a paginas web y chats sin contenido educativo. El profesor responsable de la actividad deberé evitarlo.

11. Al acudir un grupo a un aula de informatica el profesor comprobara el estado de la misma, asi como de los equipos que
utilice. Si se detecta algin desperfecto, se anotara en el cuademo de registro de incidencias del aula de informaética, especificando
todos los datos requeridos para averiguar el alumno/a responsable de la averia y poder subsanar el desperfecto ocasionado.

12. El aula de informética utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesion con el fin de facilitar su utilizacién por otros
grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los programas y apagar los equipos correctamente, asi como en mantener el
orden y limpieza del aula.

13. En la primera sesién en que el alumnado de un grupo acuda al aula de informética se les informara de las normas para €l
alumnado, que estaran expuestas en un lugar visible y tendran un acceso en los equipos.

14. Los profesores que acudan a las aulas con algun grupo deberan registrarse en las hojas correspondientes que estaran en
a sala de profesores.

15. Los equipos tendran instalado un programa que obligue a los usuarios a registrarse, esta obligacién también implica al
profesorado.

1.12. NORMAS DE USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA PARA EL ALUMNADO.

1. Se pondra el maximo cuidado posible en el uso de los equipos.

2. Se examinaran los equipos antes de iniciar la sesidn, si se detecta alguna deficiencia se informara al profesor.5. Las maquinas
y herramientas se cuidaran, se utilizaran correctamente y se guardaran las medidas de seguridad apropiadas en su uso, que
habran sido explicadas con anterioridad por el/la profesor/a.
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6. Un grupo no utilizara herramientas, materiales o proyectos de otro grupo distinto ni los propios del Taller, a no ser que ella
profesor/a les de permiso para ello. Solo utilizard aquellos que ella profesorfa le haya indicado que le corresponden. Se
consideraran faltas muy graves dafiar proyectos ajenos y sustraer material o herramientas de otros grupos o del Taller.

7. Cualquier desperfecto o alteracion en las herramientas que las hagan peligrosas para su uso debera ser comunicada
inmediatamente al profesor/a para su sustitucion o reparacion.

8. Esta terminantemente prohibido tocar, poner en marcha o utilizar maquinas-herramienta presentes en el taller sin el permiso
previo del profesor/a.

9. Ninguin alumno/a podréa pasar sin permiso a la zona de taller.

10. En el Taller cada alumno/a deber permanecer en el lugar que le corresponde, es decir, en su mesa de trabajo, con las tnicas
excepciones de la recogida y colocacion de materiales y herramientas al principio y al final de cada clase.

11. Las zonas de aula y Taller son totalmente independientes. Si se va a impartir una sesién de aula no se debe pasar ala zona
de Taller y viceversa.

12. Elfla alumno/a comunicara cualquier lesion, accidente o golpe inmediatamente al profesor/a para su atencién.

1.13. NORMAS DE USO DEL AULA DE MUSICA.

1. Se mantendra el aula limpia y ordenada: Suelos, mesas y sillas, paredes (incluido el corcho), pizarra...
2. Elalumnado se sentara tal y como indique el profesor/a segun el trabajo que se vaya a desarrollar.

3. Se cuidara el mobiliario, entendiendo como tal desde la puerta de entrada al aula hasta todo tipo de material audiovisual,
pasando por los instrumentos, armarios...

4. No se podra tocar los instrumentos a no ser por indicacién del profesor/a.

5. Cada grupo debera dejar el aula en perfectas condiciones cuando finalice su clase.

1.14. ARTICULO 66. NORMAS DE USO DEL AULA DE PLASTICA.

1. Cada alumno se sentara en el lugar asignado previamente.
2. Es obligatorio traer cada dia el material correspondiente.

3. Cada semana habra un alumno/a encargado de controlar la limpieza, aunque son responsables todos y cada uno del
alumnado/as.

4. Al finalizar la sesion el aula ha de quedar recogida, limpia y ordenada.

1.15. NORMAS DE USO DE LOS LABORATORIOS.

1. En los laboratorios sélo se trabajara con los materiales especificos de cada practica. No se puede tocar ni curiosear el resto
del material.

2. No se realizaran experimentos no autorizados.

3. Antes de realizar una practica, debe leerse detenidamente el texto entregado por el profesor/a para adquirir una idea clara de
su objetivo, fundamento y técnica.

4. Antes de utilizar un compuesto hay que fijarse en la etiqueta para asegurarse de que es el que se necesita y de los posibles
riesgos de su manipulacion.

5. No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar con el profesor/a.
6. No tocar con las manos y menos con la boca los productos quimicos.

7. Los productos inflamables (gases, alcohal, éter, etc.) deben mantenerse alejados de las llamas de los mecheros. Si hay que
calentar tubos de ensayo con estos productos, se hara al bafio Maria, nunca directamente a la llama. Si se manejan mecheros
de gas se debe tener mucho cuidado de cerrar las llaves de paso al apagar la llama.

8. Cuando se manejan productos corrosivos (acidos, alcalis, efc.) debera hacerse con cuidado para evitar que salpiquen el
cuerpo o los vestidos. Nunca se verteran bruscamente en los tubos de ensayo, sino que se dejaran resbalar suavemente por su
pared.
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9. Cuando se quiera diluir un &cido, nunca se debe echar agua sobre ellos; siempre, al contrario: acido sobre agua.

10. Cuando se vierta un producto liquido, el frasco que lo contiene se inclinara de forma que la etiqueta quede en la parte superior
para evitar que si escurre liquido se deteriore dicha etiqueta y no se pueda identificar el contenido del frasco.

11. No pipetear nunca con la boca. Se debe utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio que se disponga en el Centro.

12. Cuando se calientan a la llama tubos de ensayo que contienen liquidos debe evitarse la ebullicion violenta por el peligro que
existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo se acercara a la llama inclinado y procurando que ésta actie sobre la mitad
superior del contenido. Se realizara un calentamiento intermitente. En cualquier caso, se evitara dirigir la boca del tubo hacia la
cara o hacia otra persona.

13. Cualquier material de vidrio no debe enfriarse bruscamente justo después de haberlos calentado con el fin de evitar roturas.

14. Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios, deben manejarse con cuidado evitando
los golpes o el forzar sus mecanismos.

15. Cada grupo se responsabilizara de su zona de trabajo, del material utilizado y de la limpieza de su puesto.

16. Al finalizar la sesion de practicas el material utiizado debe quedar en perfecto estado con el fin de facilitar su uso por otros
grupos. El material tiene que quedar limpio y recogido.

17. Sera el profesor, una vez comprobado el material del grupo, el que autorice la salida del laboratorio.

1.16. REGULACION DE LA CAFETERIA.

1. La cafeteria es una dependencia méas del Centro y por la tanto dependera de la Direccién del Centro, estando sometida a las
normas fijadas en este RO.F.

2. Las personas que disfruten del arrendamiento de la cafeteria estaran obligadas a velar por el mantenimiento del silencio,
orden, sosiego que requiere un centro educativo, velando porque ningun alumno/a permanezca en ella en horario de clase.

3. Mantendran una especial atencion a la limpieza e higiene, manteniendo en todo momento una actitud de decoro y buenos
modales.

4. De igual manera prestaran especial atencién a la prohibicién de venta de alcohol y tabaco, asimismo como a la publicidad de
las empresas fabricantes o establecimientos donde se consuman.

5. No podran vender chicles.
6. La lista de precios debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

7. El alumnado no podra permanecer en la cafeteria en horas de clase, excepto en casos excepcionales (finalizacion pruebas
de diagndstico, selectividad, actividades complementarias, ...) con permiso de algun miembro del equipo directivo.

8. El alumnado/as podran acceder a la cafeteria por la puerta exterior que da al patio o a través de la ventana habilitada a tal
efecto. Se recomienda no utilizar la puerta de acceso desde recibidor de la entrada al Centro.

9. Es obligatorio utilizar las papeleras y no arrojar nada al suelo (papeles, desperdicios, botes, etc..). Un patio limpio da una buena
imagen al Instituto. Mantenerio limpio es labor de todos.

10. El incumplimiento de las nomas establecidas en este articulo y/o de las normas establecidas en el presente R.O.F., sera
determinado por la Direccidn y supondra la ruptura inmediata del contrato con el arrendatario.

1.17. REGULACION DE LOS ASEOS.

1. Se deben utilizar de forma adecuada, respetando el mobiliario de los mismos y la limpieza de los mismos.

2. Permaneceran abiertos los servicios del recibidor de la planta baja, pues estan méas cercanos al patio de recreo y ademas se
pueden controlar desde conserjeria.

3. Se recomienda usarlos durante el recreo, no permaneciendo en ellos por tiempo innecesario.

4. Como el alumnado no puede salir del aula entre una sesion de clase y la siguiente, se prohibira al alumnado su uso entre
clasey clase.

5. Durante las clases se procurara no salir al aseo, salvo por necesidad urgente. En estos casos se solicitara al profesor durante
la sesion de clase el permiso necesario. De ser concedido, el alumno/a saldra con la tarjeta de pasillo y regresara o antes posible.
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6. Cuando un alumno o alumna obtenga este permiso, el profesor escribira su nombre en el parte de clase.

7. Salvo excepciones, que el profesor valorara, no se concederan pemmisos para acudir al servicio durante la primera hora,
durante la hora siguiente al recreo, ni cuando falten 10 minutos para salir al recreo o para finalizar la jornada escolar.

8. Al aseo no podra salir mas de un alumno/a a la vez.

1.18. REGULACION DE LAS PUERTAS DE ENTRADA.

1. Las puertas de acceso al centro estarén controladas por los/as ordenanzas, dejando salir sélo al alumnado autorizado.
Prestaran especial atencion a la hora de entrada, recreo y salida.

2. Las puertas de acceso al Centro permaneceran cerradas a partir de las 8:35.
3. Como entrada o salida habitual s6lo se utilizara la puerta de entrada principal.
4. Para entrada o salida de alumnado que va a realizar Educacion Fisica se podra utilizar la puerta que da a la calle Casillas.

5. Para evitar accidentes el alumnado en los recreos sdlo utilizara la puerta de cafeteria que da al patio.

2. Recursos materiales.

2.1. ASPECTOS GENERALES.

1. Los medios materiales disponibles en el centro estaran al servicio de todos los miembros de la comunidad educativa,
debiéndose hacer responsables del uso de los mismos.

2. Existira un inventario de todos los recursos materiales y medios del centro.

3. El alumnado respetaran las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa, asi como los bienes del propio
Centro.

4. El alumnado/as evitaran traer al Centro objetos no relacionados con la actividad académica o material no escolar, como
teléfonos méviles, discman, walkman, CD, revistas, juguetes o juegos, etc., sobre los

cuales, en su caso seran exclusivamente responsables frente a pérdidas, deterioros o retencion disciplinaria. Asimismo, se
considerara conducta contraria a las nomas de convivencia el juego de naipes o cartas, no obstante, no se considerara asi al
juego de ajedrez por su caracter formativo.

5. Queda terminantemente prohibido a cualquier miembro de la Comunidad Escolar la infroduccion en el Centro de ammas,
objetos punzantes o cualquier elemento que pueda resultar peligroso para la integridad fisica de las personas. El Centro, en su
caso, denunciara exigiendo las responsabilidades legales a que se diese lugar.

2.2. ARTiCULO 72. EQUIPO DE COORDINACION ESCUELA 2.0

1. Enfuncién de las necesidades y de la disponibilidad de profesores, se formara un equipo que trabajara bajo las directrices del
Coordinador del Plan Escuela 2.0 en el centro en labores tales como:

a) Volcar y actualizar los grupos de alumnos en la plataforma educativa.

b) Asesorar y apoyar al profesorado para realizar las actividades TIC

c) Colaborar en las actividades de formacién TIC del profesorado.

d) Llevar un control actualizado sobre las incidencias que puedan surgir en los equipos de las aulas de Informética.
e) En la medida de sus posibilidades intentar dar solucién a pequefios problemas de software y hardware.

f) Actualizar los equipos con los programas suministrados.

2.3. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ROTURAS Y AVERIAS DE LOS ORDENADORES PORTATILES DEL
PROGRAMA ESCUELA 2.0.

1. La propiedad del portatil es de la Administracion Educativa y ésta lo delega a los centros educativos sostenidos con fondos
publicos. No es de la familia ni del alumnado hasta que no finaliza la Ensefianza Secundaria Obligatoria con resultados positivos.

2. EI Compromiso Digital firmado por la familia obliga, en el punto primero, a cuidarlo, mantenerio en buenas condiciones de uso,
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entre otros, y colaborar en caso de incidencias con el centro.

3. En caso de averia, el equipo de coordinacion TIC procedera a la revisidn del equipo una vez se haya rellenado v firmado el
parte de incidencia (anexo TIC 1) por parte de las familias. Si el fallo es de software sera el mismo equipo de coordinacién el que
procedera a la reinstalacion del sistema operativo Guadalinex si es factible. Si la averia es de ofra indole el coordinador TIC se
pondra en contacto con el CAU-TIC para dar parte de incidencia y remitido en su caso al servicio técnico.

4. Si en el equipo se encontrara averia de hardware o rotura éste debe ser reparado necesariamente por el Servicio Técnico
Oficial. De no ser asi, se perderia la garantia. Para tal gestion el coordinador TIC contactara con el CSME y se enviara el equipo
a reparacion.

5. En caso de que la averia no sea cubierta por la garantia se procedera de la siguiente manera:

1° El tutor, o el coordinador TIC segln el caso comunicara de forma oficial a las familias el diagnéstico del equipo y entregara
copia del presupuesto de reparacion emitido por la empresa concesionaria.

2° Las familias deberan firmar el parte de compromiso de reparacién presupuestada para el equipo (Anexo TIC II) y
posteriormente se les explicara y se les hara entrega del método de pago segun Servicio Técnico.

6. Casos concretos a tener en cuenta:

A) Si una familia se niega, sin justificacion alguna, a arreglar el equipo, se le dara el mismo tratamiento que al resto
del material dafiado del centro, de igual modo que se procede en el caso de los libros de texto mediante
apercibimientos disciplinarios y en cualquier caso, la direccion del centro enviara informe detallado de lo sucedido
con el portatil a innovacién.ced@juntadeandalucia.es

B) Si una familia se niega a reparar el equipo dafiado y, ademas, no quiere entregar el portatil al centro, se actuara
conforme a lo establecido en el caso de cualquier bien sustraido a la Administracion Educativa con la
correspondiente denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

C) Si la familia no tiene recursos econémicos para reponer el equipo, se pueden dar las siguientes situaciones:

- La familia dispone de ofro portatil con caracteristicas similares, en hardware y software, a los de Escuela
TIC 2.0, entrega el portétil dafiado v utiliza el suyo propio en el centro escolar.

- Lafamilia no dispone de un portatil propio ni de recursos econdmicos para reponer el equipo. En ese caso:

[Si existe disponibilidad de portatiles en el centro, se le adjudica uno disponible pero sélo para uso
en el centro.

[Si no hay disponibilidad de portatiles en el centro, se envia una solicitud, con informe de la
Direccidn del centro y la declaracién de la renta familiar, a innovacion.ced@juntadeandalucia.es
con todo el historial para que sea estudiada.

- Finalmente y una vez resuelta la incidencia se registra en Séneca y se nofifica via mail a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es

2.4. GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

1. Segun la Orden de 27 de abril de 2005, para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad de Libros se constituye una
Comision en el seno del Consejo Escolar presidida por ellla directora/a. Todos los tutores/as de grupo son miembros de la
Comision a fitulo consultivo.

2. A principio del curso se les facilitan a los tutores las siguientes instrucciones:

1° Coger las listas del grupo del curso anterior. De este modo, pueden comprobar quiénes han entregado los lotes completos y
en qué estado. Los lotes del curso anterior se encuentran en las estanterias que hay en cada aula. Deben tachar primero los
que estan en las estanterias, porque en septiembre la devolucidn de los lotes es muy desigual y puede ocurrir que no estén
todos.

2° Identificacion de morosos. El alumnado que en el momento de la comprobacion no hayan devuelto su lote de libros no podran
disponer del lote del curso en el que estan matriculados en tanto no los repongan o devuelvan. Es muy importante que el tutor
lo haga saber cuanto antes, para asi agilizar el proceso desde Secretaria.

3° Se procede al reparto de lotes por orden de lista, comprobando el contenido con especial atencidn a francés y las asignaturas
optativas, hasta completar los nuevos lotes. De este modo no hay que ir buscando uno a uno el lote de libros que coincide con
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cada alumno segun las asignaturas de las que esta matriculado.
4° Entregar un recibo por el lote completo y tachar en las listas de este curso los lotes entregados.

3. A mediados de curso se hace un seguimiento en el cual cada profesor revisa el libro de la materia que imparte, prestando
especial atencion a los siguientes aspectos:

- Subrayado - Sin forrar - Faltan paginas - Pag/pastas rotas - Otros: Indicar

El tutor podra organizar el seguimiento contando con el alumnado si quiere o articulando cualquier ofra forma segun su criterio,
pero cumpliendo los plazos marcados por la Secretaria para agilizar el proceso.

4. Cada profesor, a continuacidn, hara entrega de esta informacién al tutor/a del grupo, quien hace una valoracion del estado del
lote de libros de cada alumno/a del grupo correspondiente:

- Perfecto - Bueno - Suficiente - Malo.

5. Enlos casos en que la Comision aprecie deterioro o pérdida de los libros de texto, se solicitara por parte del Consejo Escolar
a los representantes legales del alumnado la reposicion de dicho material.

6. En junio se vuelven a revisar los lotes de libros del alumnado, guardandose en bolsas etiquetadas con nombre y grupo del
alumnola.

7. Al alumno/a que necesite libros para recuperar materia/s en la prueba extraordinaria de septiembre se le hace entrega del lote
completo de libros y de un recibo acreditativo, devolviendo los libros en Secretaria una vez realizados dichos controles el mismo
dia del examen.

2.5. USO DE TELEFONOS MOVILES, CAMARAS Y OTROS DISPOSITIVOS DE IMAGEN Y SONIDO POR PARTE DEL
ALUMNADO.

1. Dentro del centro y en horario lectivo, esté prohibido el uso y la manipulacion por parte del alumnado de teléfonos méviles,
camaras y ofros dispositivos de imagen y sonido, excepto cuando se utilicen como recurso didactico con la supervision de un
profesor/a.

2. Al no ser este tipo de aparatos considerados necesarios para el trabajo diario, el Centro desaconseja que se traigan y no se
hara responsable de las pérdidas o sustracciones que pudieran producirse, siendo su propietario el unico responsable.

3. Si un alumno necesitara hacer una llamada urgente, lo comunicara al profesor, quien fras valorar la situacion autorizara al
alumno a acudir a Jefatura de estudios o a la Direccion para realizar la llamada.

4. Si un alumno recibiera una llamada de caracter urgente, el personal de conserjeria o el profesor de guardia transmitirian el
mensaje o darian el permiso para atender la llamada lo antes posible.

5. La utilizacion de estos dispositivos como medio didactico debera ser explicitamente autorizada por la Jefatura de estudios 0 a
la Direccion.

6. En ningun caso se podré grabar conversacion o escena dentro del centro (incluido el patio), sin autorizacion expresa de la
direccién o de la jefatura de estudios.

7. Para la grabacion de menores de edad, se necesitara la autorizacion expresa de las familias.
8. En caso de incumplimiento se aplicara lo establecido en el Plan de Convivencia.

9. En el caso de que algin miembro de la comunidad educativa fuera objeto de fotografias o grabaciones no consentidas, €l
centro pondré los hechos y pruebas, si dispusiera de ellas, a disposicion de las autoridades pertinentes y sera parte actoraen el
caso.

2.6. USO DE TELEFONOS MOVILES POR PARTE DEL PROFESORADO.

1. Si un/a profesor/a, estando en clase, recibiera una llamada de caracter urgente, el personal de conserjeria, el profesor de
guardia o cualquier ofro se lo comunicaria, a fin de que pudiera atenderia.

2. Si un/a profesor/a, estando en clase, necesitara hacer una llamada urgente, hara llamar al profesor de guardia y efectuara la
llamada desde cualquier teléfono del centro o desde su teléfono mévil particular. Se abstendra de hacer cualquier tipo de llamada
desde su teléfono movil en el aula.

3. Los profesores podran hacer uso de teléfonos moviles en la Sala de Profesores, los Departamentos y otros lugares donde
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habitualmente no hay alumnos.

4. El profesorado tendra el teléfono mévil desconectado o de manera que si recibiera una llamada no interrumpiera el normal
desarrollo de la clase.

2.7. REQUISITOS PARA EL TRANSPORTE (MODALIDAD DE TRANSPORTE DE ESTUDIANTES)

1. Se exigira del transportista la exhibicion de los documentos siguientes, o en su defecto, al menos se exigira la firma de un
documento en el que quede recogido el cumplimiento y/o estar en posesion de todos estos requisitos:

a) Tarjeta L.T.V. vigente y debidamente diligenciada acreditativa de que los vehiculos cumplen con lo dispuesto en el Real Decreto
2296/83, de 25 de agosto, sobre Inspeccion Técnica.

b) Justificante de haber suscrito el contrato de Seguro de Responsabilidad Civil por dafios e ilimitada (articulo 9° del Real Decreto
2.2296/83).

c) Tarjeta de Transportes y Autorizacion de Transporte Regular de Uso Especial (o Tarjeta Discrecional) - articulo 89 de la Ley
16/87 de 30 de julio (B.O.E. de 31 de julio) de Ordenacidn de los Transportes Terrestres (L.O.T.T.) y Articulos 105 a 108 de su
Reglamento (R.O.T.T.) aprobado por R.D. 1211/90 de septiembre (B.O.E. de (de 8 de octubre).

d) Permiso de conducir de conductor y documento acreditativo de estar inscrito en el Registro Especial de la Direccion General
de Trafico (articulo 3° del Real Decreto 2.296/83).

XVI. LA ORGANIZACION DE LOS TIEMPOS.

1. Organizacion general

1.1. BASES LEGISLATIVAS.

1. El régimen horario viene establecido en:

lla ORDEN de 4 de septiembre de 1987 (BOJA, 11-10-87) por la que se rige la jomada laboral de los funcionarios publicos
docentes.

A) La ORDEN de 16 de abril de 2008 por la que se modifica parcialmente la de 4 de septiembre de 1987, por la que
se regula la jomada laboral semanal de los funcionarios publicos docentes.

B) EI DECRETO 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jomada escolar en los centros
docentes, a excepcion de los universitarios.

C) El DECRETO 327/2010, por €l que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

C) La ORDEN de 20 de agosto de 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.

1.2. HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

1. La actividad lectiva se desarrollara en jomada de lunes a viemes, en horario de 8.30 horas a 14.30 horas.

2. De lunes a jueves, en horario de tarde, tendran lugar las actividades previstas en los programas especificos si los hubiera,
actividades de formacion o reuniones de estructuras pedagdgicas y Organos Colegiados del Centro.

A) Tutorias de padres/madres.

B) Actividades de formacién del profesorado.

C) Sesiones de Evaluacion.

C) Reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.
D) Reuniones del Claustro de Profesores.

E) Reuniones del Consejo Escolar.
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F) Reuniones del AMPA.

G) Reuniones de la Junta de Delegados de padres y madres.

1.3. ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO.

1.- Eltimbre de entrada sonara a las 8.30 h. de la mafiana y el de salida las 14.30 h. Desde el momento que un alumno sale del
centro, fuera de este horario, quedara bajo la responsabilidad de sus familiares o de ella monitor/a de su ruta de fransporte
correspondiente.

2. Las puertas del Instituto se cerraran a el alumnado a las 8.40h. para el comienzo de la jomada escolar y permaneceran
cerradas en horas lectivas. En casos excepcionales o debido a inclemencias meteoroldgicas estos horarios podrén flexibilizarse
previa autorizacién de la direccion.

3. La entrada de alumnado a partir de las 8:40h. se anotara en un libro de Registro de Entradas. La incorporacidn a su aula se
llevara a cabo en el siguiente cambio de clase.

4. El alumnado que no aporte justificacion de su refraso y no vaya acompafiado por un adulto responsable, sera amonestado
por la J.E., con un apercibimiento oral. En caso de incurrir en tres refrasos injustificados, se amonestara al estudiante con un
apercibimiento escrito de la J.E., sin perjuicio de otras posibles medidas propias del procedimiento disciplinario habitual del centro.

5. Todo el alumnado menor de edad esta obligado a permanecer en el Centro durante el periodo lectivo de 8"30 a 14°30 h.

6. En circunstancias excepcionales, si un alumno/a menor de edad, por motivos justificados tuviera que abandonar el Centro,
debera marcharse acompafiado de un familiar.

7. Si dicho familiar no fuese el padre, madre o representante legal del alumno/a, debera traer cumplimentado un impreso en el
que se manifieste estar autorizado por para poder recogerio/a del Centro. (ANEXO Il) Este impreso debera ir acompafiado de
una fotocopia del DNI de la persona autorizada.

8. El familiar que se haga cargo del alumno/a comunicaré al profesor/a de guardia que se lleva alla muchacho/a y cumplimentara
la salida en el libro de salidas.

9. El alumnado mayor de edad podra salir del Centro en cualquier momento, previa identificacion y registro en la Conserjeria,
estando obligado a justificar su ausencia en tiempo y forma.

10. A los/as alumnos/as repetidores de Bachillerato se aplicaran las instrucciones de 19/06/09 y las de 19/11/2010.

11. Esta prohibida la entrada en la zona de docencia durante las horas de clase a toda persona ajena al Centro, salvo autorizacion
expresa de algun miembro del equipo directivo.

2. Del alumnado

2.1. ARTiCULO 83. RECEPCION DE ALUMNOS/AS:

1. En el mes de abril, el alumnado de nuevo ingreso para el curso siguiente, sera invitado a conocer las distintas dependencias
del centro y su organizacién, contando con la colaboracion de alumnos y alumnas ayudantes debidamente identificados, con el
fin de que se familiaricen con el lugar y sus usos y costumbres.

2. Larecepcion del alumnado/as se realizara el primer dia de clase de cada curso escolar en el aula de referencia de cada grupo
por parte de los tutores, que llevara a cabo la presentacidn en el aula y transmitira las indicaciones oportunas para el normal
funcionamiento durante el curso.

3. Horario lectivo del alumnado

1. Las actividades docentes programadas para el alumnado de ESO, Ciclos Formativos, y Bachillerato se desarrollan en jomada de mafiana
que va de las 8 horas 30 minutos a las 14 horas 30 minutos.

2. El recreo es de las 11.15 horas a las 11.45 horas.

3. Elhorario con la distribucion de materias para cada grupo de alumnos/as se entrega en Claustro del Profesorado celebrado con anterioridad
alinicio de las clases y se da a conocer al alumnado en reuniones tutoriales celebradas el primer dia de clase.
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3.1. ARTICULO 85. FALTAS DE ASISTENCIA.

1. La asistencia a clase es obligatoria para todos el alumnado/as y es responsabilidad de cada alumno y de sus padres o
tutores legales.

2. Las faltas de asistencia deberan ser justificadas ante el tutor/a correspondiente en tiempo y forma, es decir, dentro de los
dos dias siguientes a la ausencia. El modelo de justificante estaré disponible en la consejeria del Centro y en la Web
(Documento x de la carpeta del profesorado).

3. Los/as tutores/as de grupo introduciran en SENECA, semanalmente, las faltas del alumnado. La Jefatura de Estudios
revisara dichos datos enviando a las familias las comunicaciones pertinentes.

4. Se considerara falta de puntualidad siempre que un alumno entre a clase después del profesor.
5. Lafalta de puntualidad en la asistencia a clase debera hacerse constar en el parte de faltas.

6. Si las faltas de puntualidad fuesen reiteradas, a partir de tres, el tutor/a apercibira al alumno/a y lo comunicara a sus padres
por escrito, recibiendo el mismo tratamiento que las faltas de asistencia injustificadas.

7. Enlos Ciclos Formativos, las faltas de asistencia a clase podran llevar aparejada la pérdida del derecho a la evaluacion
continua del alumno/a. El 20% de faltas injustificadas en el computo anual o el 40 % en cualquier caso, provocaran dicha
pérdida del derecho a la evaluacion continua. De darse una de estas situaciones, el profesor/a del médulo ¢ asignatura
correspondiente lo comunicara por escrito al tutorfa, quien, a su vez, lo notificara al alumno/a con el visto bueno de Jefatura
de Estudios.

8. Queda, en todo caso, salvaguardado el derecho del alumno/a presentarse a la convocatoria final.

9. La aplicacién de esta disposicion no entrafiara, en ninglin caso, la aplicacion de criterios o instrumentos de evaluacion
diferentes a los aplicados al resto de los alumno/as en las pruebas finales antes resefiadas.

3.2. ABSENTISMO.

1. Segun el articulo 5 de la Orden de 19 de septiembre de 2005, se entendera absentismo escolar la falta de asistencia regular
y continuada del alumno en edad escolaridad obligatoria a los centros docentes donde se encuentre escolarizado, sin motivo
que lo justifique.

2.'Y lamisma Orden establece: se considerara que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia
sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase o el equivalente al 25% de dias lectivos o de horas de clase.

3. Se considerara por tanto absentista, el alumno/a con mas de 5 faltas mensuales sin justificar. Esto sera debidamente reflejado
a través del programa SENECA

4. A la familia del alumnado considerado absentista se le comunicara dicha situacion y se les citara para intentar solucionar la
misma.

5. En caso de que la familia no justifique debidamente las ausencias del alumno/a se comunicaré a los Servicios Sociales
comunitarios, mediante el anexo correspondiente la situacion.

6. A la Comisidn de Absentismo y Equipo Técnico de Absentismo asistiran ellla Jefe de Estudios y la persona responsable del
Departamento de Orientacién. En dicha Comision y Equipo Técnico, se estudiaran los diferentes casos y las posibles medidas
a desarrollar, pudiéndose comunicar al Equipo de Tratamiento Socio Familiar, 0 a la Comisién Provincial de Absentismo

7. Entodo caso se seguiran las pautas acordadas en el Plan de Absentismo, que se aprueban a nivel municipal.

4. De las familias.

4.1. HORARIO DE ATENCION A LAS FAMILIAS.

1. El profesorado atendera a las familias (tutorias) los lunes de 17 a 18 horas previa cita. Los padres/imadres podran ser
atendidos/as en otro horario, por causa justificadas, previa cita y siempre de acuerdo con el tutor/a.

2. El equipo directivo atendera a las familias previa cita, en el horario que se determine cada curso segun sea el horario general
del centro.

3. Independientemente de este horario, la secretaria estara abierta para la atencion al publico de 9.00 a 14.00 horas.
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4. Fuera de estos horarios, salvo casos excepcionales, se ruega alos adultos, por la seguridad de los nifios y nifias, se abstengan
de circular por el centro a fin de no interrumpir el normal desarrollo de las clases.

4.2. ARTiCULO 88. RECEPCION DE PADRES Y MADRES.

1. La recepcion de los padres y madres de alumnado se llevaré a cabo antes de finalizar el mes de noviembre, explicandoles el
funcionamiento general del Centro y méas concretamente de la tutoria correspondiente.

2. Asimismo, las familias con alumnado de nuevo ingreso, en el mes de junio, asistiran a una charla informativa a cargo de algun
miembro del equipo directivo y del orientador/a con el fin de que se familiaricen con el lugar y sus usos y costumbres.

5. Del profesorado.

5.1. HORARIO INDIVIDUAL DEL PROFESORADO.

1. El horario individual del profesorado lo planifica la Jefatura de Estudios, bajo la coordinacion y responsabilidad del director,
teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos aprobados por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica y el Claustro,
recogidos en el Proyecto Educativo.

2. En la primera quincena de septiembre se celebran dos Claustros del Profesorado: en el orden del dia del primero se incluye
el informe de la carga lectiva por Departamentos y Areas y se pide al profesorado que expresen de forma individual preferencias
horarias para su estudio sin caracter vinculante. En el segundo Claustro, el Equipo Directivo entrega los horarios individuales a
cada profesor o profesora.

3. El profesorado permanece en el Instituto treinta horas semanales. El resto, hasta las treinta y cinco horas semanales, se
distribuyen segun su libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes o para otras actividades pedagdgicas
complementarias.

4. Las tutorias lectivas, asi como las reducciones de edad previstas para profesores y profesoras mayores de 55 afios se rigen
por los criterios fijados por la ORDEN de 20 de agosto de 2010 de la Consejeria de Educacion.

5. El horario lectivo comprende la docencia directa con los grupos de alumnos y las tareas desempefiadas en funciones directivas
0 de coordinacion docente que sera de un minimo de 18 horas, pudiendo llegar excepcionalmente a 21 horas, seguin establece
el articulo 13, apartado 3 de Decreto 327/2010, por el que se aprueba y regula los Reglamentos Organicos de los IES.

6. Cada profesor sumaré entre su horario lectivo y las horas complementarias de obligada permanencia en el Instituto, recogidas
en su horario personal, un total de treinta horas semanales. Un minimo de veinticinco de esas horas se computa semanalmente
como horario regular (clases, reuniones de departamento, actividades de tutoria, guardias...)

7. Las restantes horas hasta completar las treinta de obligada permanencia comprenden actividades que son computadas
mensualmente (reuniones de Claustro y del Consejo Escolar, sesiones de evaluacion, actividades complementarias y
extraescolares, actividades de formacion...).

8. Las cinco horas restantes hasta completar las 35 forman parte del horario semanal que no es de obligada permanencia en el
Instituto, se dedicaran a la preparacidn de actividades docentes tanto lectivas como no lectivas, del perfeccionamiento profesional
y, en general, a la atencién de los deberes inherentes a la funcién docente.

5.2. HORARIO DEL EQuIPO DIRECTIVO

1. Su horario de dedicacién queda regulado en el articulo 14 de la Orden de 20 de agosto de 2010.

2. Una vez elaborados los horarios generales al inicio de cada curso, €l jefe/a de estudios hara publico el horario de guardia de
equipo directivo.

5.3. HORARIO PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES DE COORDINACION DOCENTE.

1. Segun el articulo 15 por la ORDEN de 20 de agosto de 2010, el proyecto educativo recogera los criterios pedagogicos para
la determinacion del horario de dedicacidn de las personas responsables de los érganos de coordinacién docente para la
realizacién de sus funciones.

2. EI nimero total de horas lectivas semanales asignadas al instituto para la realizacion de las funciones de coordinacion de las
areas de competencia y de las jefaturas de los departamentos sera de 51 horas.
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5.4. AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

1. Cuando un/a profesor/a tenga previsto faltar al centro lo comunicara por escrito, segun modelo de permiso y licencias, con
suficiente antelacion, para que se pueda organizar la atencion a su alumnado (Documento X de la carpeta del profesorado).

2. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentara comunicar urgentemente con la Direccion, para facilitar
la labor del profesorado de guardia y el mantenimiento del orden en el Centro.

3. Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente.

4. Si prevé que va a tardar en entrar en clase, avisara al profesorado de guardia para que se haga cargo de la misma hasta su
llegada.

5. Cuando sepa que va a faltar, dejara en Jefatura de estudios actividades programadas para que pueda realizarlas el alumnado
bajo la supervision del profesorado de guardia.

6. Sera obligatoria la asistencia de los profesores y profesoras a las reuniones: de departamento, de tutores, de equipos
docentes, efc.

5.5. ARTicULO 93. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS.

1. Se vinculara a un profesor/a que imparta clase a un grupo con la tutoria y la materia denominada actividades de estudio.
2. Se procurara que ellla tutor/a de un grupo dé el mayor nimero de clases a su grupo.

3. Para evitar que el equipo docente del Primer Ciclo de la ESO sea muy numeroso se vinculara un sélo profesorfa, segun
afinidad, al ambito socio-lingiistico y ofro al ambito cientifico-tecnoldgico.

4. Para pemitir que el alumnado de 1°y 2° de la ESO con dificultades de aprendizaje imparta las areas instrumentales en
Educacion Especial o en Educacion Compensatoria se vinculara el mismo horario para Lengua-Educacion Especial- Educacion
Compensatoria y Mateméticas-Educacion Especial- Educacion Compensatoria. Por tanto, los grupos de 1° no podran tener al
mismo profesor/a de Lengua y de Matematicas, al igual que los de 2° de la ESO.

5. La hora de libre disposicion de 2° de la ESO se afiadira al area de matematicas.

6. Las dos horas de libre disposicién de 1° de la ESO se dedicaran a talleres para el desarrollo de la competencia lingtiistica,
programandose desde el area de lengua castellana o de inglés seglin sean las necesidades del alumnado.

personal de administracion y servicios

6.1. JORNADA Y HORARIO DEL PAS.

1. La jomada de trabajo del auxiliar administrativo seré de lunes a viemes de 8 h.a 15 h.
2.La jomada de trabajo de los/as ordenanzas seré de lunes a viemes de 8 h.a 15 h.

3. Un/a conserje al menos tendra horario de tarde los lunes de 17 a 18 horas y aquellos dias que sea necesaria la apertura
del centro para acoger actividades de la comunidad educativa, siéndole reducidas estas horas del horario de mafiana de ese
mismo dia.

4. .ajomada de trabajo de las limpiadoras sera de lunes a viemes de 15ha 22 h.

5. El personal objeto de la presente regulacidn, tendra derecho a un descanso diario de 30 minutos para desayunar, 0 en su
caso, merienda, sin que dicha pausa perjudique el buen funcionamiento del servicio.

6.2. ARTICULO 95. AUSENCIAS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1. Cuando un/a auxiliar administrativo, ordenanza o limpiadora tenga previsto faltar al centro lo comunicara por escrito, segiin
modelo de permiso y licencias, con suficiente antelacion, para que se pueda organizar la atencion del centro.

2. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentara comunicar urgentemente con la Direccion, para
facilitar el mantenimiento.

3. Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente.
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XVII. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

1. Organizacion del alumnado.

1.1. CRITERIOS PARA LA CREACION DE GRUPOS.

1. Se procurara formar grupos heterogéneos que faciliten el proceso de ensefianza y aprendizaje.

2. Se tratara de distribuir al alumnado uniformemente, en funcion del nimero de grupos, segun los siguientes criterios:
[Alumnado con necesidades educativas especiales.

[Alumnado de compensacion educativa.

[Alumnos/as repetidores.

[Alumnado promocionado por imposibilidad de nueva repeticion.

[Equilibrio en la distribucién Nifios — nifias.

IAlumnado de etnia gitana.

[Alumnos/as con el mismo idioma y no hablen el espafiol.

1.2. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCION DEL ALUMNADO Y ALUMNAS POR ASIGNATURAS OPTATIVAS.

1. Se tendra en cuenta en primer lugar el consejo orientador del equipo docente del curso anterior.

2. Si no se contara con consejo orientador del equipo docente del curso anterior o se detectara en la evaluacion inicial
deficiencias que pudieran abocar en el fracaso escolar de un alumno/a en una materia optativa, el tutor/a se lo comunicaria a
la familia para solicitarle el cambio de optativa.

3. Cuando sea mayor el niumero de alumnos y alumnas que demandan una asignatura optativa que las plazas disponibles,
siempre tendra preferencia el que haya superado mayor nimero de areas y/o materias el curso anterior.

2. Organizacion del profesorado.

2.1. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CURSOS, GRUPOS Y MATERIAS AL PROFESORADO.

1. Una vez hechos los agrupamientos, Jefatura de Estudios, en el primer Claustro del curso, entregard a cada jefe de
departamento un impreso con las horas lectivas que los miembros de su departamento tienen que impartir, asi como los
condicionantes que haya que aplicar, como son la jefatura de departamento, tutorias, etc.).

2. El departamento en su primera reunién decidira por consenso la distribucion de cursos y materias entre sus componentes. En
caso de no haber acuerdo entre los miembros del departamento para la distribucidn de las materias, niveles y grupos asignados
al mismo, se utilizara el procedimiento siguiente: los profesores del departamento iran eligiendo, en sucesivas rondas, un grupo
de alumnos de la materia y nivel que deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del departamento, de
acuerdo al siguiente orden:

1° funcionarios con destino definitivo en el Centro o con destino en el Centro por cargo directivo con el siguiente orden:

a) Catedraticos (si hay méas de uno, por antigliedad en el cuerpo).

b) Profesorado de Educacién Secundaria (si hay mas de uno, por antigliedad primero en el Centro y después en el cuerpo).
2° funcionarios con destino provisional en el Centro con el orden de preferencia del punto anterior.

3° Profesorado interino segun tiempo de servicio.

3. Los maestros tendran preferencia para impartir clase a los grupos del primer ciclo de E.S.O.

4. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban serimpartidas las ensefianzas
correspondientes por los profesores de otros departamentos, el Equipo Directivo determinara qué materias son mas adecuadas,
en funcion de la formacion de los profesores que deban hacerse cargo de ellas.

5. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta, firmada por todos los miembros
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del departamento. El jefe de departamento devolvera a Jefatura de Estudios la asignacion de materias, niveles y grupos en el
plazo que se haya estipulado.

2.2. FUNCIONES DEL PROFESORADO.

1. Segun el articulo 9 del R.O.C. las funciones del profesorado son:
a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos 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 ensefianza.

¢) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion
con las familias.

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

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

f) La promocion, 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 participacion y de
livertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrética.

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

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

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los resultados de la
autoevaluacion o de las evaluaciones intermas o extemas que se realicen.

l) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion o los propios
centros.

m) La investigacion, 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 comunicacion como herramienta habitual de trabajo
enelaula.

2. Sin menoscabo de lo recogido en el punto 1 de este articulo se establece que el profesorado también realizara las siguientes
funciones:

- Participacion a nivel de centro.
- Participacion a nivel de aula.

- Participacion a nivel de tutoria.

2.3. FUNCIONES DEL PROFESORADO A NIVEL DE CENTRO.

1. Cumplir con lo dispuesto en el Plan de Centro y respetar los acuerdos del Claustro de Profesorado y del Consejo Escolar.

2. El profesorado, en todo momento colaborara para hacer efectiva la educacién para la promocién de la cultura de paz, la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion de conflictos.

3. Todo el profesorado colaborara en todo momento con el cuidado, orden y limpieza del edificio, mobiliario, efc., prestando
especial atencidn a las aulas especificas.

4. Colaborar con el Equipo Directivo y con el profesorado de guardia en el cumplimiento de las medidas de convivencia del
Centro, asi como velar y cuidar el comportamiento del alumnado/as de sus grupos.

5. Todo el profesorado (independientemente de que se encuentre de guardia o no) velara porque ningun alumno/a permanezca
€en zonas que no correspondan sin autorizacion: cafeteria, pasillos, patios, etc.

6. El profesorado empleara prioritariamente las plataformas digitales que se utilicen para la organizacion interna del Centro.
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7. Abriry leer los correos electrénicos que el Equipo Directivo envie. Asi mismo, el profesor/a tutor/a abrira y leera la mensajeria
intema que por PASEN les envien los padres y madres de sus tutorados.

8. Cuando un grupo realice una actividad en el centro, ella profesor/a que le imparte clase durante la misma estara presente por
si fuese necesaria su intervencion durante el desarrollo de la actividad, si no fuese asi dicho profesor/a colaborara en las guardias
de forma activa.

9. Cuando se realice una actividad extraescolar fuera del Centro con el alumnadofas, aquellos profesores/as que tendrian clase
con grupos de alumnos/as ausentes pasaran a formar parte del equipo de guardia durante las horas correspondientes.

2.4. FUNCIONES DEL PROFESORADO A NIVEL DE AULA.

1. Ser puntual al inicio y final de las clases, dandose por finalizada la clase cuando suene el timbre del Instituto y no antes.
2. El profesorado realizara los cambios de clase con la mayor rapidez posible.

3. El profesorado controlara, en los cambios de clase, que el alumnado/as, por medidas de seguridad, permanezcan en sus
aulas. Y que el alumnado/as que tengan que cambiar de aula circulen por los pasillos guardando la debida compostura (sin gritos
ni carreras).

4. El profesor/a que da clase a tercera hora se asegurara de que el alumnado/as hayan salido del aula para ir al patio cuando
comience el recreo, entonces cerrara el aula.

5. Durante el recreo, todos el alumnado/as saldran al patio, excepto dias de lluvia. Pasados cinco minutos del comienzo del
recreo, no debe haber ningin alumno/a en las aulas sin estar acompafiados por un profesor/a.

6. El profesorfa que dé clase a sexta hora debe asegurarse de que el alumnado/as colocan sus sillas encima de las mesas al
acabar la clase, de esta forma se colabora con el personal de limpieza del Centro.

7. Los profesores y profesoras deberan controlar la asistencia y puntualidad del alumnado a clase segun los mecanismos
establecidos por la jefatura de estudios.

8. El alumnado no debe permanecer solo en el aula, salvo causas de fuerza mayor.

9. El profesorado debe comprobar que todos el alumnado y alumnas ocupen siempre el mismo puesto que aparece reflejado
en el plano de aula en aquellos casos en los que los equipos educativos asi lo hayan establecido como medida de mejora de la
convivencia en el aula.

10. El profesorado mantendré el orden debido en sus respectivas aulas procurando no entorpecer el trabajo en las aulas
contiguas e impedira que sus alumnos y alumnas salgan fuera del aula, excepto ellla alumno/a que el/ella autorice a salir.

11. Todo el profesorado controlara que durante las horas de clase ningun alumno/a permanezca en los pasillos, excepto los que
lleven tarjeta de autorizacién de pasillo del profesor (Modelo |).

12. Ningln estudiante podra ausentarse de su aula sin conocimiento ni autorizacién del profesorado del tramo lectivo
correspondiente, incluido el de guardia.

13. No permitira la navegacion libre en Internet, ni el uso de juegos on-line.

14. No esta permitido el uso de los ordenadores por el alumnado en caso de ausencia del profesor/a, salvo en los casos en que
dicho profesorado ausente deje tareas programadas para la clase que hagan necesaria su utilizacion.

15. Durante los examenes se ocupara de que el alumnado/as que terminen el mismo no abandonen el aula.

16. El profesorado no podra hacer uso del movil en el aula y tomara todas las medidas para que no suene cuando esté
impartiendo clase.

2.5. PARTICIPACION DEL PROFESORADO A NIVEL DE TUTORIA.

1. Cuando los medios técnicos lo permitan se grabaran en Séneca las faltas de asistencia del alumnado en cada una de las
horas lectivas. Si esto no es posible, rellenara en papel, el parte diario de faltas. Este sera entregado al delegado/a que lo hara
llegar al profesorfa tutor/a del grupo para que lo informatice.

2. Proporcionar al alumnado informacién relativa a la programacion, con especial referencia a los objetivos minimos exigibles,
criterios de evaluacion y de calificacion.

3. Indicar a el alumnado/as donde han cometido errores en los examenes o ejercicios que hayan realizado.
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4. Si un padre/madre quiere hablar con un profesor/a, concertara una cita a través del tutor.

5. Introducir en Séneca, en el ecuador de cada trimestre, informacidn académica de todo el alumnado al que imparte clase. El
objetivo de esto es dar informacién, previa al boletin de calificacion trimestral, a través de PASEN.

6. Se recomienda que el profesorado, en funcién de sus posibilidades y su criterio personal, informatice en Séneca las
calificaciones de todos los instrumentos evaluables de sus alumnos/as para que se visualice en PASEN.

2.6. PROFESORADO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES.

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

a) La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con necesidades educativas
especiales cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo, podré atender al alumnado con ofras
necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de
sus capacidades.

b) La realizacién, en colaboracidn con el profesorado de la materia encargado de impartila y con el asesoramiento del
departamento de orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido en el articulo 15
de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica
en los centros docentes publicos de Andalucia.

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

d) La coordinacién con el jefefa del departamento de orientacién, con el profesor/a de compensacion educativa y con oftros
profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

2. La atencion al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos ordinarios con apoyos en periodos
variables se llevara a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran

desarrollarse intervenciones especfficas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se considere necesario.

3. De conformidad con lo recogido en el articulo 90.1 del Reglamento Organico de los institutos de educacién secundaria, la
tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el
profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la
tutoria del grupo donde esta integrado y el profesorado especialista. A tales efectos, el plan de orientacion y accion tutorial
recogera los mecanismos de coordinacion entre ambos docentes v las actuaciones a realizar por cada uno de ellos o de forma
conjunta.

2.7. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

1. Las guardias comienzan con el timbre de cambio de hora y terminan con el imbre del siguiente intercambio de hora. En ambos
intercambios deberan permanecer en los pasillos, siguiendo las instrucciones dictadas por la jefatura de estudios al respecto.

2. El profesorado de guardia, deberan recorrer las instalaciones del Centro para cerciorarse de que el alumnado estan
debidamente atendidos.

3. La ausencia de cualquier profesor/a sera cubierta por los/las profesores/as de guardia en el aula de referencia del grupo. El
profesor/a de guardia podra decidir trasladar en esa hora al grupo a la pista deportiva, si al grupo le corresponde en esa hora
clase de Educacion Fisica.

4. Pasara lista a los grupos que estén sin el profesor o profesora correspondiente y se hara constar en el parte de asistencia
cualquier anomalia, firmando el profesor/a de Guardia.

5. Atendera en sus aulas al alumnado con funciones de estudio, lectura o trabajo preparado por el departamento del profesor/a
ausente.

6. Atender en el aula de derivacién al alumnado expulsado de clase. Aunque se recuerda que no se debe expulsar de clase
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salvo caso de extrema necesidad.

7. En caso de enfermedad o accidente de alumnos/as debera auxiliar oportunamente a aquellos, avisando a la familia para que
lo recoja o gestionando si fuera preciso, en colaboracion con el equipo directivo, el correspondiente traslado a un centro sanitario
en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

8. Los profesores/as de guardia se ocuparan de despejar los pasillos durante las horas de clase. Para facilitar dicha labor, el
resto del profesorado no permitira la salida de alumnos/as a los servicios, a la copisteria o a ofras dependencias durante la hora
de clase, salvo que las circunstancias asi lo exijan, en cuyo caso llevaran el permiso y la tarjeta de pasillo del profesor. (Modelo
)

9. Registrar las salidas del centro del alumnado autorizado, en el libro de guardia.

10. Alfinal de la hora se reflejaran en el parte de guardia las incidencias que se produzcan, incluyendo las ausencias o retrasos
del profesorado. Caso de que durante la realizacion de la Guardia se observe alguna incidencia que tenga que ver con el
incumplimiento de las normas generales de convivencia en el Centro, el profesor/a de Guardia lo hara saber en Jefatura de
Estudios.

11. En casos excepcionales (huelga del profesorado, por ejemplo) en los que el niimero de grupos sin clase sea superior al
numero de profesores/as, se procedera de la siguiente manera: 1° dejaran de impartirse las optativas y la atencion ala diversidad.
2° los profesores/as se repartiran por niveles, 3° los profesores/as se repartiran por pasillos, y por Glimo si todas las actuaciones
anteriores no son viables, el miembro del equipo directivo de guardia determinara qué grupos podran ser atendidos en otras
dependencias como porche, patio, biblioteca, efc.

12. Igualmente en casos excepcionales (inasistencia de alumnado por inclemencias meteoroldgicas, por ejemplo) en los que el
numero de alumnado sea muy reducido se podré juntar por niveles al alumnado o incluso por ciclos.

Articulo 105. Funciones del profesorado en las guardias de recreo.

1. Los profesores y profesoras de guardia de recreo deberan auxiliar oportunamente al alumnado que sufra un accidente,
avisando a la familia o gestionando si fuera preciso, en colaboracién con el equipo directivo, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

2. La jefatura de estudios planificara las guardias de recreo de tal manera que exista un profesor/a en distintas zonas del patio y
el recinto quede convenientemente vigilado.

3. Con el fin de facilitar el desalojo de las aulas durante el recreo, los profesores/as que den clase justo antes de la hora del
recreo saldran en Ultimo lugar, haciendo que el alumnado/as abandonen el aula y cerrando la puerta.

2.8. HORARIO DEL PROFESORADO QUE FINALIZA PARTE DE LA DOCENCIA AL TERMINAR EN 2° BACH Y 2° CICLO
FORMATIVO.

1. Tras finalizar el periodo lectivo de Bachillerato y Ciclo formativo el profesorado debera continuar cumpliendo su horario.

2. La Jefatura de Estudios determinara la necesidad o no de cubrir ofros servicios del centro con este profesorado, siempre
dentro de su horario.

3. El alumnado, tal como indica la normativa, debera ser atendido para refuerzo y recuperacion de contenidos, estableciéndose
un horario al efecto.

4. El alumnado que no sea mayor de edad, debera entregar una solicitud expresa de su familia en la que renuncia a participar
en las actividades de refuerzo-recuperacion organizadas por el Centro.

2.9. SUSTITUCIONES PROFESORADO.

1. Se solicitara sustitucion para todas aquellas situaciones que impliquen ausencia de profesorado durante mas de 15 dias.
2. En caso de que no puedan ser cubiertas todas las sustituciones, se aplicara el siguiente criterio:

1° Sustituciones que afecten a asignaturas comunes y de modalidad de 2° de Bachillerato.

2° Sustituciones que afecten al Primer Ciclo de la ESO.

3. Cuando se prevea la ausencia, el profesorado dejara la programacion preparada.

4. Sino se cubre la sustitucion o hasta el momento de estar cubierta, el profesorado de guardia se hara cargo del grupo de
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alumnos/as.

5. Elntimero de profesores/ras de guardia se establecera a principio de curso en un cuadrante que se hara publico en la sala de
profesores.

3. Organizacion del personal de administracion y servicios.

3.1. CONSIDERACIONES GENERALES.

1. El personal de administracion y servicios atendera las funciones que les son propias con la mayor eficacia posible, ya sea en
los aspectos administrativos, ya en los de conservacion, ya en los de higiene y limpieza del material escolar y del edificio.

2. El personal de administracion y servicios colaborara en la medida de sus posibilidades, en la mejor desenvoltura de la
convivencia en el Centro como miembros integrantes de la Comunidad Escolar.

3. Realizaran las funciones que le son asignadas por la Ley de la Funcién Publica de la Junta de Andalucia, asi como el Convenio
Colectivo vigente para el personal laboral al servicio de la Junta de Andalucia, segun corresponda, siguiendo instrucciones del
Secretario/a del Centro, que, como tal, ostenta la Jefatura del Personal de Administracion y Servicios.

3.2. FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

1. Tareas de atencidn al publico, informando sobre cuestiones relacionadas con el Instituto, de acuerdo con las instrucciones
recibidas del superior jerarquico.

2. Tramitar todo tipo de documentos que lleguen al Centro o partan del mismo, encargandose de llevar puntualmente los registros
de entrada, salida y otros especificos.

3. Mecanografiado de todo tipo de documentos que se le entreguen por parte del Equipo Directivo.

4., Utilizacidn de terminales de ordenador para calculo, tratamiento de textos y ofros programas de ofimatica basica.
5. Comprobacion y realizacion de operaciones aritméticas en procedimientos simples y repetitivos.

6. Rellenar la documentacién administrativa del alumnado que no corresponda a los tutores.

7. Incorporacion de los documentos a los expedientes de la Unidad Administrativa, asi como su archivo y registro.
8. Realizar todas las tareas administrativas en el proceso de escolarizacion y matriculacion.

9. En general, realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas (correspondencia,
archivo, confeccion de documentos tales como recibos, fichas, transcripciones o copias) 0 normas existentes.

10. Todas aquellas que, en la linea de las descritas y similares a ellas sean precisas para la buena marcha del servicio, bajo la
dependencia, direccion y control de la Secretaria del Centro.

3.3. FUNCIONES DE LOS/AS ORDENANZAS.

1. Ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del Centro.

2. Vigilancia de puertas y accesos al Centro, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al mismo, recibiendo a
éstas e indicandoles la unidad u oficina donde deben dirigirse.

3. Realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material mobiliario y enseres que fuera necesario, siempre que no requiera
una especial fuerza fisica.

4. Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

5. Hacerse cargo de las entregas y avisos oficiales, trasladandolos puntualmente a sus destinatarios.

6. Cuidar del orden de su puesto de trabajo y del material y enseres que se encuentren a su cargo, especialmente de las llaves.
7. Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a las dependencias del Centro.

8. Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores,
efc.

9. Atencidn al alumnado.
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10. Atender y recoger llamadas telefonicas, que no le ocupen permanentemente.
11. Realizar copias de documentos oficiales y material didactico, cuya reproduccion no esté prohibida por la ley.

12. Manejar maquinas de oficina sencillas ocasionalmente cuando se le encargue.

3.4. FUNCIONES DE LAS LIMPIADORAS/ES.

1. Limpiar y mantener en buen orden todas las dependencias del Instituto y sus enseres.

2. Retirar las basuras.

XVIIl. PLAN DE CONVIVENCIA

1. Punto de partida: diagnéstico sobre la convivencia en nuestro Instituto

El documento que se desarrolla a continuacion es fruto de la reflexion colectiva realizada sobre la convivencia en nuestro instituto: confiictos, sus causas,
posibles actuaciones para incentivar conductas no-violentas y atajar posibles conductas contrarias a una convivencia pacifica.

Las actitudes que se vienen detectando entre una parte del alumnado de nuestro centro siguen unas pautas determinadas por las caracteristicas que
describimos ahora, pero teniendo en cuenta que no es la norma general en la convivencia de nuestro centro:

-Falta de disciplina.

-Falta de respeto a las normas. Falta de una educacion previa en el hogar familiar.

-Actitudes agresivas en los recreos —peleas, actitudes desafiantes-.

-Preeminencia en algunos grupos de los/as lideres “negativos’.

-Actitudes racistas. Rechazo del inmigrante por parte de algunos pequefios grupos de alumnos/as.

-Se dan casos de actitudes irrespetuosas y en ocasiones de violencia fisica por parte del alumnado.

-En los periodos entre clases se producen algunos de los momentos mas conflictivos de agresiones, insultos, amenazas. ..

-Las actitudes violentas son enmascaradas tras un “no pasa nada’, “sélo es un juego”

-Reacciones violentas en respuesta a coacciones de ofros comparieros/as

-Algunos alumnos/as adoptan el papel de victimas ante el acoso sistematico de compafieros/as.

-Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa del Centro o la incitacién a las
mismas, como introducir, portar, consumir, traficar e incitar a los compafieros/as al consumo de drogas, tabaco (vapeadores, cigarros
electrénicos), alcohol y cualquier ofro tipo de sustancias perjudiciales para la salud de cualquier miembro de la comunidad educativa en el
Centro.

-Aumento de alumnado que trae y usa el teléfono mévil y/o otros dispositivos electrénicos al Centro sin permiso del profesorado.

SON POSIBLES CAUSAS DE ESTAS ACTITUDES:
1.Falta de coordinacion en el trabajo entre la familia y la escuela.

2.Escasa colaboracion por parte de las familias en la educacion de sus hijos e hijas.

3.Preeminencia en algunos grupos de los/as lideres “negativos”.

4 Ambiente social cargado de actitudes discriminatorias en general.

5.Resistencia a cualquier tipo de imposicion.

6.Probleméticas familiares, ddndose en algunos casos la pertenencia a unidades familiares desestructuradas.

7.Alumnado que carece de una adecuada atencién por parte de sus familias, bien por estar lejos de ellas o por trabajar ambos conyuges.
Las carencias afectivas son muy importantes.

8.Algunas familias se encuentran impotentes ante las actitudes que adoptan sus hijos/ijas.

9.Muchas madres y padres llegan a justificar las actitudes y comportamientos de sus hijas/os.

10.La violencia estructural cada vez es mayor, y a través de los medios de comunicacion se estan generando dindmicas violentas.
CONSECUENCIAS DE LA SITUACION DESCRITA:

1.Frustracién por parte del profesorado ante la imposibilidad de reconducir las situaciones que se estan generando.

2.Fragilidad de la convivencia en el Centro, que es rota peridédicamente por situaciones conflictivas de importancia.

3.El alumnado con actitud disruptiva tiende a ejercer una influencia negativa en los demés empeorando el rendimiento escolar vy la
convivencia en el Centro.

ANALISIS DE LA SITUACION DE LA CONVIVENCIA.
En general, Los cursos mas conflictivos por volumen de incidencias y por gravedad de las mismas corresponden a 1°y 2° de E.S.O.
Las estructuras de los grupos se realizan de la forma mas homogénea que nos permite la configuracion del Centro, repartiendo en la
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medida de los posible a los alumnos repetidores y aquellos alumnos que presentaban problemas de disciplina en los distintos grupos.

Hay que destacar que, grupos con buen clima de convivencia, también tienen alumnos repetidores. Por tanto, la agrupacion de alumnos

por optativas no es un elemento importante que afecte a la convivencia. El alumnado repetidor influye, pero no debemos generalizar ya

que el perfil de alumno conflictivo no siempre coincide con el alumnado repetidor.

En la mayoria de las ocasiones los alumnos mas conflictivos de primero tienen graves problemas de aprendizaje: leen con dificultad, no

saben expresarse por escrito y presentan lagunas en cuestiones sencillas de matematicas.

Los tutores y tutoras coinciden en la escasa preocupacion e implicacion de las familias en los problemas disciplinarios.

Los alumnos con problemas disciplinarios suelen tener baja o escasa motivacion y con una ausencia total de estudio diario. Permanecen

en el Centro de forma obligada porque son menores de 16 afios. Al cumplir los 16 afios de edad dejan de acudir al Centro y ésta es una

de las razones del descenso del nimero de conflictos en cursos superiores.

Los conflictos mas frecuentes que generan partes de disciplina en el Centro son:

1. Actos que perturban el nomal desarrollo de las actividades de la clase (levantarse sin permiso, gritar o jugar en clase, recoger el
material sin esperar a que el profesor acabe la clase, levantarse o salir del aula sin su autorizacion, ...)

2. Lafalta de colaboracion sistemética del alumnado en la realizacion de las actividades orientadas al desarrollo del curriculo, asi como
en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje

3. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de estudiar por sus comparieros y
comparieras.

4. Desobediencia al profesor

5. Cualquier acto de incorreccion y desconsideracion hacia los ofros miembros de la comunidad educativa

2. Objetivos concretos que nos proponemos alcanzar

Para dar respuesta al diagnostico que realizamos de la situacion de nuestro Centro Educativo, nos planteamos los siguientes objetivos:

- Mejorar el clima de convivencia y de comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa: alumnado, profesorado y familias.

- Aportar estrategias de actuacidn que favorezcan la negociacion, mediacion y resolucion pacifica de conflictos, actuando de un modo
principalmente preventivo y educativo.

- Impregnar todo el curriculo de los valores de solidaridad, cooperacion, no violencia, respeto al medio ambiente, democracia, efc....

- Fortalecer las relaciones con las organizaciones, entidades y administraciones del entorno, para poder llevar a cabo una actuacion conjunta
en los problemas que se dan en el Centro.

- Propiciar la reflexion conjunta de todos los miembros de la comunidad acerca de la necesidad de trabajar a favor de una CULTURA DE
LAPAZY NO VIOLENCIA.

- Promover la formacion y reflexion por parte del profesorado en la resolucion pacifica de conflictos, negociacién y mediacion.

- Favorecer actitudes de respeto y puesta en valor de ofras culturas, evitando prejuicios y estereotipos, entendiendo la interculturalidad como
un elemento crucial de la sociedad actual.

- Fomentar el respeto al medio natural y la necesidad de conservacion del mismo, entendiendo el desarrollo sostenible como unica forma
de progreso de los pueblos.

2.1 CONCRECION DE LOS OBJETIVOS EN RELACION CON EL ALUMNADO

- Reducir al maximo la tasa de absentismo.

- Disminuir el nimero de faltas injustificadas a clase.

- Lograr que todos los alumnos y alumnas acudan a clase con puntualidad, a primera hora y entre clases.
- Concienciar al alumnado para que aporte el material necesario para trabajar en todas las materias.

- Eliminar las conductas disruptivas que impidan el normal desarrollo de las clases, respetando asi el ejercicio del derecho al estudio de sus
comparieros/as.

- Lograr una mejora en las relaciones entre el alumnado con objeto de erradicar las situaciones de conflicto (peleas, amenazas, insultos....),
a través del servicio de mediacion escolar, entre otros.

- Conseguir que el alumnado muestre un trato respetuoso con sus compafieros, con el profesorado y demés personal del Centro.

- Que el alumnado respete el mobiliario y las instalaciones del Centro.

- Que los alumnos y alumnas aprendan estrategias para la resolucion pacifica de conflictos (servicio de mediacion).

- Lograr la participacion activa del alumnado en las actividades que se programen para favorecer la convivencia pacifica en el Centro.

2.2 Concrecion de los objetivos en relacion con el profesorado:
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- Lograr que el profesorado del Centro cumpla los acuerdos adoptados en Claustro de la manera més diligente posible.
- Mayor celeridad por parte del profesorado en la gestion de los partes de incidencias y cualquier otra medida correctiva (hoja de tareas).

- Ejercer un control riguroso y constante sobre el grado de cumplimiento por parte del alumnado de las sanciones aplicadas, como por
ejemplo el registro de asistencia al Aula de Recreo, revision de las tareas realizadas durante la sancién, control de tareas asignadas al
alumnado sancionado y de su correcta realizacion en Aula de Convivencia/Estudio.

2.3 CONCRECION DE LOS OBJETIVOS EN RELACION CON LAS FAMILIAS

- Concienciar a las familias para que sus hijos no falten a clase de forma injustificada y que aporten el material necesario para trabajar.
- Conseguir que las familias se impliquen mas en el proceso educativo de sus hijos.
- Lograr que las familias se involucren en la vida del Centro.

-Conseguir que cada vez mas familias hagan uso de la herramienta digital Ipasen para comunicacion més fluida familia-Centro.

3. Plan de actuacion (prevencion-actuacion

Posibles medidas a adoptar para incentivar una convivencia pacifica en el IES, que fomente la resolucion de los conflictos:
- EI Plan de Accidn Tutorial como instrumento para la educacion en valores y prevencion-resolucion de conflictos

-El servicio de mediacion escolar como instrumento para prevenir la escalada de conflictos y como herramienta de resolucion de problemas
entre iguales.

- Presencia del profesorado en todos los espacios del centro para garantizar la convivencia pacifica.

- Especial vigilancia del periodo entre clases como momento de especial conflictividad

- Apoyo de personal especializado (educadores/as, trabajador/a social.-Ayuntamiento)

- Fomentar el compafrierismo y el trabajo cooperativo

- Fomentar el dialogo entre familias/profesorado, profesorado/alumnado, alumnado/alumnado, Profesorado/profesorado, familias/familias.

- Diferenciacion en las faltas cometidas por el alumnado, para que alcancen a comprender la gravedad de sus actuaciones —partes verdes y
amarillos-.

- Tipificacion de las faltas y de las medidas respecto a cada una de ellas.

- El uso de la plataforma Ipasen y de la agenda escolar en la que la familia pueda ver el progreso que realizan sus hijas € hijos, notas y
observaciones del profesorado y cualquier otra informacion relevante acerca del rendimiento y la conducta del alumno/a.

- Desarrolio del proyecto “Escuela Espacio de Paz” y coordinacion y apoyo del Gabinete para la Cultura de Paz de la Delegacion Provincial.
- Trabajo en equipo por parte del profesorado en coordinacién con el CEP de Motril. Formacion en centros.
- Coordinacion con Servicios Sociales y la Escuela Hogar de Ugijar.

- Compromisos pedagogicos a través de los cuales el alumno/a y su familia se comprometen a que su hijo tenga una acfitud positiva durante
la jomada escolar. El profesorado firma en cada hora avalando o no la actitud del alumno/a.

-Coordinacion entre todos los coordinadores de planes y proyectos que existen en el centro para mejorar la convivencia escolar.

3.1.LA CO-TUTORIA O TUTORIA COMPARTIDA

Para contribuir a la integracion e inclusién del alumnado especialmente disruptivo o con dificultades de aprendizaje, el equipo educativo puede
designar un “cotutor”, es decir un profesor de referencia que se encargara de seguir mas de cerca los avances del alumnofa en cuestion y de
solventar cualquier problema que pueda tener.

La cotutoria sera gestionada en los tiempos y los espacios que el equipo educativo estime oportunos, siempre en funcién de las peculiaridades
y necesidades del alumnado destinatario. Puede, por lo tanto, tener una duracion anual o timestral, seguin los avances y exigencias que el
alumno/a presente. La posibilidad de designar un cotutor/a sera debatida por el equipo educativo en sede de evaluacion inicial, y la medida
sera revisada en cada evaluacion.

El profesorado encargado de la cotutoria, hara un seguimiento semanal del alumno/a y podré verter tanto sobre aspectos relacionados con la
convivencia (grado de integracidn en el grupo clase, conductas disruptivas, problemas con el profesorado de una o mas asignaturas,
absentismo, faltas de puntualidad, problemas relacionados con estilos de vida poco saludables, etc.) como con el rendimiento del alumnado
implicado.

El cotutor/a se coordinara con el tutorfa, con el equipo directivo y con el resto de profesores del equipo educativo para llevar a cabo actuaciones
conjuntas con el fin de mejorar la vida del alumno/a en el centro.
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3.2 AULA DE DERIVACION

Es un espacio al que se deriva a un alumno/a que no ha tenido buen comportamiento en clase.

El alumno/a acudiré a esta aula en una determinada hora de clase acompafiado por el delegado/a de clase con un parte de incidencias, con

trabajo escolar y atendido por el profesorado de guardia.

En esta aula, el alumno/a realizara una ficha de autorreflexion en la que tendra que analizar el motivo por el que se le ha derivado a esta aula,

con el fin de que reflexione sobre lo ocurrido y desarrolle herramientas emocionales para prevenir dichas situaciones en un futuro.

Una vez terminada la ficha de autorreflexion, el alumno/a debera realizar la tarea encomendada por el profesor/a que le haya derivado, quien

se cerciorara de su correcto desarrollo una vez que el alumno/a haya vuelto a clase.

3.3 PARTES DE AMONESTACION

Hay dos modelos de partes de incidencias:
1) El de amonestacion oral (parte de incidencias de color verde), que se aplicara en caso de faltas de conducta leves.

2) El apercibimiento escrito (parte de incidencias de color amarillo, que se aplicara en caso de faltas de conducta graves.

Desde la tutoria se tiene la funcién de controlar las amonestaciones realizadas a su alumnado y de remitir los partes a jefatura de estudio de la

forma més rapida posible.

3.4 MEDIACION ESCOLAR

Durante el curso 2018/2019 se ha comenzado a poner en marcha un servicio de mediacion escolar, con el objetivo de mejorar la convivencia
en el centro a través de estrategias pacificas de resolucion de conflictos que fomenten el dialogo entre iguales. A continuacién, se expone el

reglamento por el que se rige dicho servicio de mediacion.

3.4.1. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL

ARTICULO 1.- OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. El presente documento tiene por objeto establecer las condiciones y las normas para la mediacion escolar,
concibiéndola como un procedimiento institucional comin en la gestion pacifica de los conflictos que contribuye a
la mejora de la convivencia y del clima escolar.

2. El procedimiento de mediacion seré aplicable a cualquier clase de conflicto no agresivo siempre que las partes
implicadas, como miembros de la comunidad educativa, lo acepten como via de solucion, y con la intervencion de
personas mediadoras cualificadas e imparciales. Su aplicacion ante conductas del alumnado contrarias a la
convivencia se planteara en términos de mediacién formal, tal y como se regula en este documento, constituyendo
una alternativa especialmente recomendable al procedimiento disciplinario, exceptuando su uso en las conductas
sefialadas en el articulo siguiente en su apartado a).

ARTICULO 2- FINALIDAD Y MODALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

1. La finalidad de la mediacion escolar regulada en la presente orden es crear entre las partes en conflicto un
marco de comunicacion que les facilite gestionar por si mismos sus problemas de forma cooperativa, pudiendo
afectar a toda la comunidad educativa desde diferentes acepciones:

Como mediacién formal; es aplicada en conflictos donde un alumno o una alumna haya realizado una conducta contraria a la
convivencia de tipo leve.

La mediacion formal se aplicara de la forma establecida en el Capitulo Il de esta orden y sera utilizada como via
alternativa o como atenuante al modelo disciplinario tanto para la aplicacion directa de medidas correctoras como
para la incoacion de un expediente disciplinario. Su uso ird orientado a corregir las conductas contrarias a la
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convivencia mediante la reparacion voluntaria del dafio causado, asumida de forma responsable, y la construccion
de un acuerdo satisfactorio entre las partes en conflicto.

Quedaran excluidas de esta alternativa, las situaciones que perjudican gravemente la convivencia a causa de
acoso escolar, agresiones fisicas y vejaciones o humillaciones que tengan una implicacién de género, sexual,
racial o xenofoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable.

ARTICULO 3- PRINCIPIOS BASICOS DE LA MEDIACION
Todo procedimiento de mediacion tiene que ofrecer las siguientes garantias:
oA) VOLUNTARIEDAD EN LA PARTICIPACION.

La participacion en el procedimiento de mediacion tiene caracter personal y voluntario, de forma que las
partes asisten personalmente a la mediacién y pueden abandonarla, si no desean continuar, en cualquier
momento del procedimiento.

B) IMPARCIALIDAD Y NEUTRALIDAD DE LA PERSONA MEDIADORA.

La persona mediadora debe ser ajena al conflicto, manteniendo una postura neutral ante las partes, y
tiene la obligacion de abstenerse de emitir juicios u opiniones que puedan influir en las partes implicadas,
asi como de no imponer ninguna solucion ni medida concreta, velando, en todo caso, por mantener el
equilibrio entre las partes. No podra conducir el procedimiento en el caso de no aceptacion justificada
por alguna de las partes.

«C) CONFIDENCIALIDAD DEL PROCEDIMIENTO'Y DEBER DE SIGILO.

La persona mediadora garantizard expresamente a las partes en conflicto la estricta
confidencialidad de toda la informacién surgida durante el procedimiento de mediacién, y no podra
utilizar dicha informacién en el caso de continuarse la gestion del conflicto por otravia ajena a la
mediacion.

ARTICULO 5.-- EQUIPO DE MEDIACION

1. El servicio de mediacion podréa constituir un equipo de mediacion para promover la convivencia positiva y para
el tratamiento de los conflictos. Este equipo estara coordinado y supervisado por el responsable del servicio de
mediacién. Preferentemente, la persona responsable del servicio seré la misma que coordine el programa Escuela
Espacio de Paz o el Plan de Convivencia. De no ser posible, el equipo directivo designara a otro miembro del
claustro para que cubra dicho cargo.

2. El equipo de mediacion puede estar formado, en nuestro caso, por alumnado y profesorado, siempre que,
habiendo decidido participar de forma voluntaria, reciba una formacion especifica en materia de mediacion.

3. La formaci6n especifica en materia de mediacion escolar, dirigida a los componentes del equipo de mediacion,
podra ser impartida por cualquier persona acreditada oficialmente y con experiencia en mediacién escolar.

4. El equipo de mediacion se reunira periddicamente. Tras estas reuniones se redactara un acta con todo lo tratado
en la sesidn, que se incluira a las futuras memorias.
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ARTICULO 6.- FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE MEDIACION

1.Conflictos susceptibles de mediacion
Sera susceptible de mediacion cualquier conflicto leve entre dos 0 méas alumnos/as siempre y cuando éste no implique maltrato
o violencia fisica, psicolégica o verbal hacia la persona/s afectadals o cualquier tipo de ataque hacia su propiedad (dafios

materiales, sustraccion temporal o continuada de pertenencias).

Tampoco se podra mediar en un conflicto en el que se detecte un desequilibro de poder, en el que una de las partes tenga (o
perciba tener) una posicién de inferioridad.

Si en el conflicto se detecta intencionalidad y repeticion en las conductas que lo provocan, la coordinadora del gabinete de
mediacion analizara cada caso de forma mas profunda, con la ayuda del departamento de orientacién y de la directiva, antes de
dar luz verde a la mediacion.

2.Formas de solicitar 0 acceder al servicio
Tanto alumnos como profesores podran derivar un conflicto a mediacion, rellenando una solicitud escrita y dejandola en el buzén
de mediacién. Tanto el modelo de solicitud como el buzén estaran disponible en la entrada de la sala de profesores y seran

revisados diariamente por la coordinadora del gabinete de mediacion.

3.Lugar v horario en que se realiza el servicio
El servicio se realizara durante tres dias semanales, de 11.15 a 11.45 en el aula de mediacion (aula AMPA) y seré llevado a
cabo siempre por dos agentes: el alumno/a mediador/a (de 3°y 4° de la ESO) y el alumno/a ayudante (de 1° 0 2° de la ESO).

4.Funciones del alumnado mediador y ayudante durante el servicio

ALUMNO/A AYUDANTE: El alumno ayudante es un mediador “junior” que colaboraré con el mediador en todas las
tareas practicas del proceso, como, por ejemplo:

»Asegurarse de que las partes respeten en cada momento las normas del proceso e intervenir sino lo hacen
> Rellenar la memoria de mediacion

»Encargarse de recordar a las partes implicadas la fecha de las reuniones de mediacion y seguimiento

> Estar pendiente de los tumos de mediacion

ALUMNO/A MEDIADOR/A: por ser un alumno con méas experiencia en el instituto, su papel sera el de guiar al
alumno/a ayudante en el proceso, lidiando con las situaciones mas complejas, aclarando dudas y acudiendo al coordinador/a
del programa en caso de problemas, dudas o imprevistos.

Son tareas del mediador/a:

»Informar al coordinador/a de cualquier problema o duda que pueda surgir en el proceso

»Hacer preguntas a las partes implicadas para esclarecer la raiz del conflicto

> Realizar una sintesis final del conflicto expuesto que aclare y exponga fielmente la situacion

> Asegurarse que, tanto el alumno ayudante como las partes, respeten las normas del proceso en cada momento
» Garantizar que todo el proceso se desarrolle en un clima de absoluto respeto y CONFIDENCIALIDAD.

Documentacién del servicio
El servicio cuenta con la siguiente documentacién de obligatoria cumplimentacion por parte del alumnado mediador

(supervisado por la coordinacién del gabinete y por la directiva del centro):

- Solicitud de mediacion: se encuentra en la sala de profesores y ha de ser cumplimentada por el alumnado o
profesorado solicitante.

- Memoria de mediacion: el modelo de la memoria se encuentra en el “registro de mediacion”, disponible en el aula
de mediacion.

- Registro de mediacion: en este registro, ubicado en el aula de mediacion, se archivaran las solicitudes resueltas o
en proceso de mediacion.




f“%\; IES UYLSSEA R.O.F. IES ULYSSEA
CURSO 2019-2020 P&gina 108 de 126

- Calendario de sesiones: es el calendario mensual donde quedara constancia de las sesiones de mediacion y
seguimiento que se han de realizar. Para garantizar la confidencialidad de las partes implicadas, las sesiones pendientes se
indicaran Unicamente con el nombre de los alumnos/as mediadores/as a cargo de la solicitud, nunca con el nombre de los
solicitantes.

SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE MEDIACION FORMAL

ARTICULO 7.- PROCEDIMIENTO DE MEDIACION FORMAL Y CONDICIONES DE INICIO

1. La mediacion formal podra ser solicitada al servicio de mediacion, por cualquier alumno/a, siendo este servicio
el responsable de la recepcion de la solicitud de mediacién por parte de cualquiera de los sujetos legitimados
para formularla.

2. Cuando la solicitud recibida en el servicio de mediacion no proceda de un miembro del claustro, se informara
de ello al equipo directivo, quien comprobara que el alumnado implicado puede acogerse a la mediacion formal
segun la normativa vigente.

3. Cuando se trate de un alumno o una alumna menor de edad, y el caso de mediacion sea derivado por la
directiva del centro, el padre, la madre o los tutores legales deberan ser informados de la conducta realizada por
el alumno o la alumna, asi como de la aceptacién o rechazo del menor ante el ofrecimiento de la mediacién.

ARTICULO 8.- DESIGNACION DE LAS PERSONAS MEDIADORAS

1. El responsable o la responsable del servicio de mediacion designara a las personas mediadoras para cada
caso.

2. En todo caso, no se podra intervenir como mediador o mediadora cuando se guarde con alguna de las
personas implicadas en el conflicto relacion de amistad intima o enemistad manifiesta o vinculo de parentesco
por consanguinidad o afinidad en cualquier grado.

3. Las partes en conflicto deberan mostrar su aceptacién de las personas mediadoras designadas. En caso
contrario solicitaran un cambio de forma justificada.

4. L a renuncia de las personas mediadoras a su designacion para mediar en un conflicto debera tener razones
justificadas.

ARTICULO 9--VIABILIDAD DE LA MEDIACION

1. La primera tarea del servicio de mediacion tras recibir la propuesta formal de una mediacién es determinar su
viabilidad. Para ello, las personas mediadoras deben tener una entrevista las partes del conflicto, informando
sobre el procedimiento de mediacién antes de su aceptacion y llevando a cabo una valoracion de los aspectos
siguientes:

#a) Disposicion a participar voluntariamente en la mediacion.
ob) Intencion de cooperar, a fin de llegar a un acuerdo satisfactorio para ambas partes.
oc) Tipo, naturaleza y estado del conflicto.

2.Una vez que las personas mediadoras determinen si la mediacion es viable o no, deberan informar
justificadamente de ello al coordinador/a del gabinete de mediacion.



G

IES UYLSSEA R.O.F. IES ULYSSEA
CURSO 2019-2020 P&gina 109 de 126

ARTICULO 10.- PLAZOS ESTABLECIDOS

1. La fecha aceptada por las partes para participar en la mediacién quedara reflejada en el acta de apertura del
procedimiento y en el calendario de mediacién, ubicado en el aula de mediacion.

3. El procedimiento de mediacion formal completo debera desarrollarse en un plazo maximo de 20 dias lectivos,
dividido en dos periodos diferenciados:

#a) El encuentro de mediacion, que se desarrollara en un plazo maximo de 10 dias lectivos, computados a partir
de la fecha de aceptacion de la mediacion, que se constate en el acta de apertura del procedimiento, pudiendo
llevarse a cabo durante ese periodo un maximo de fres encuentros o sesiones para alcanzar acuerdos.

ob) El seguimiento del acuerdo, que se realizara en el plazo restante, a partir de la fecha en que se firman los
acuerdos en el acta de mediacion, y que finaliza con la reunién de seguimiento que cierra el acta de mediacion.

4, Una vez finalizado el procedimiento de mediacion, la direccion del centro comunicara al alumnado implicado
y a sus tutores legales (en caso de ser derivado de la direccion del centro) cuando se trate de menores de edad,
la situacion de la gestion del conflicto indicada en el acta de mediaciédn, y concretamente si:

a) Se ha reparado el dafio causado y se da por finalizada la gestion del conflicto con resultado positivo en la
mediacién realizada.

b) El procedimiento de mediacion no ha sido efectivo y se procedera a la incoacion de un expediente
disciplinario.

El plazo para reanudar el procedimiento disciplinario se iniciara al dia siguiente de finalizada la mediacion.

ARTICULO 11.- DEBERES DE LOS PARTICIPANTES Y CONDICIONES DEL ENCUENTRO DE MEDIACION

1. El encuentro de mediacion se desarrollara atendiendo a los principios y garantias previstos en los articulos 3
y 4 de esta orden.
2. Durante el desarrollo del encuentro de mediacién corresponden a las personas mediadoras los siguientes

deberes:

#a) Agilidad del procedimiento, inmediatez, caracter personal, flexibilidad y pleno respeto a los derechos y las
libertades fundamentales de las partes, y a las normas que regulan la organizacion y el funcionamiento del centro.
ob) Desistir de su intervencién en el procedimiento de mediacion en cualquier momento cuando aprecie falta de
colaboracién por alguna de las partes o la vulneracion de las condiciones para su adecuado desarrollo.

oc) Conducir el encuentro de mediacion, facilitando la comunicacién entre las partes para que puedan construir
0 alcanzar, a través del didlogo, un acuerdo satisfactorio en los términos de esta orden.

3. Durante el desarrollo del encuentro de mediacion corresponden a las partes en conflicto los siguientes

deberes:

a) Mostrar en el inicio del encuentro de mediacion su conformidad con las normas fijadas para poder llevarlo a
cabo.

ob) Respetar y aceptar durante el encuentro de mediacion las reglas minimas: respetarse mutuamente, ser
sinceros y escucharse guardando el turno de palabra.

oc) Aceptar la recogida de su acuerdo en el acta de mediacion y la participacion en la reunion para el seguimiento
de dicho acuerdo, segun las condiciones sefialadas en el siguiente articulo.
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4. Finalizacion del encuentro y acta de mediacion:

«a) Alfinalizar el encuentro de mediacion, el alumno/a ayudante redactaré el acta de mediacion, que sera suscrita
por las personas mediadas y por ella misma, y en la que se haran constar como minimo los siguientes extremos:

o* Datos de identificacién personal de la persona mediadora.

o* Datos de identificacion personal de las partes.

o* Fecha y lugar delllos encuentro/s de mediacion.

o* Acuerdo alcanzado por las partes.

o* Fecha de seguimiento del acuerdo.

o* Valoracién del cumplimiento del acuerdo (se cumplimentara en el momento del seguimiento).
ob) El encuentro de mediacion concluye con la firma del acta (memoria de mediacion) que quedara archiva en
el “registro de mediacién”, ubicado en el aula de mediacion.
od) Asimismo, el encuentro de mediacién se considerara finalizado si se produce el desistimiento libre de
cualquiera de las partes antes de existir un acuerdo firmado por ambas, o bien cuando el mediador o la mediadora
desista justificadamente, en cuyo caso informara a las partes implicadas en el procedimiento y al equipo de
gestion de la convivencia.

5. Prevencidn-deteccion

Como se puede contemplar en lo desarrollado hasta ahora del Plan de Convivencia son multiples los medios de deteccion y
prevencion de los conflictos. Seran para ello elemento esencial el desarollo del Plan de Accidn Tutorial, teniendo por ello las
reuniones de tutores/as con la Orientadora y el Jefe de Estudios un papel esencial. Desde la accion tutorial se impulsan dos
programas coordinados por sus futores y en lo que intervienen ofros agentes como las limpiadoras. Concurso de limpieza.
Concurso de mejora de comportamiento.

6. Funcion de los delegados/as

Los delegados y delegadas seran los colaboradores de los tutores para impulsar las actuaciones que se lleven a cabo en la
mediacion de conflictos en su grupo. Suintervencion ird encaminada a ofrecer y convenir soluciones satisfactorias para ambas
partes tratando en todo momento de buscar soluciones imparciales y justas.

Como estrategias concretas para favorecer el clima de participacion y compromiso con la vida del centro proponemos las
siguientes:

- Celebrar reuniones entre el alumnado y los representantes ante ese Consejo Escolar, para poder aportar puntos de vista o
iniciativas a las reuniones de este 6rgano de funcionamiento del Centro.

- Celebrar reuniones de la Junta de Delegados/as.
- Celebrar reuniones en los cursos para que aporten sus sugerencias.

- Celebrar reuniones previas a las sesiones de evaluacion para valorar la marcha de la clase y fratar puntualmente la
problemética que se plantee.

- Transmitir al tutor o tutora las conclusiones de la reunidn anterior para que éstos la den a conocer al equipo educativo durante
la sesion de evaluacion.

- Transmitir a toda la clase las conclusiones 0 acuerdos adoptados sobre el grupo en la sesion de evaluacion

- Colaboracién con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en la planificacién y programacién de
actividades.

- Fomentar e incentivar la participacion del alumnado para formarse como mediadores.
- Cuantas estrategias o iniciativas puedan suscitarse o planificarse.
3.9 Actuaciones conjuntas entre los érganos de gobierno y de coordinacion docente

Los érganos de gobiemno del Centro tendran como referentes las aportaciones hechas desde los érganos de coordinacion
docente ETCP, reuniones de tutoria, Departamento de Orientacion. ..

3.10 Difusién del Plan de Convivencia
v'PLAN DE ACCION TUTORIAL
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v'REUNION DE TUTORIA FAMILIAS
v AMPA
v'WEB DEL CENTRO

4.EVALUACION

La evaluacién es sin duda el instrumento privilegiado que nos permite analizar de forma colectiva los errores y aciertos que se cometan, con el objetivo de
corregir errores y potenciar las lineas acertadas para conseguir un funcionamiento dptimo. Es por ello que la evaluacion sera el pilar sobre el que descanse
la renovacion periodica de una Plan que nace con la méxima flexibilidad y capacidad de adaptacion a las realidades cambiantes de un centro educativo.

En todas las reuniones del Claustro y Consejo Escolar se incluira un punto en el que se analizara la situacion de la convivencia en el Centro y la adecuacion
de las medidas desarrolladas al respecto. De igual manera desde la Comisidén de Convivencia se analizara trimestraimente el desarrollo del Plan de
Convivencia.

4. Normas de convivencia

4.1. HORARIO DEL CENTRO

Las clases comenzaran a las 8,30 h. el Centro se abrira para la entrada del alumnado a las 8,15 h de la mafiana. Quienes lleguen después de
las 8.45 h deberan justificarlo. La salida sera a las 14,30 h.

Todos debemos tener presente que el alumnado debe asistir con puntualidad a todas las clases sin excepcion y que deben acudir a clase con
todo el material necesario para realizar el trabajo.

El control de la entrada y salida del Centro quedara a cargo de las conserjes con la supervision del Equipo Directivo.

Las puertas del Centro se cerraran cinco minutos después del comienzo de la jornada escolar. En ese momento el profesorado de guardia
realizar4 una ronda por el Centro para comprobar que todos los alumnos se encuentran en sus aulas. Aquellos que no hayan entrado y estén
dentro del edificio, seran acompafiados y notificarén los casos a la Jefatura de Estudios.

El recinto del Instituto esta reservado al alumnado matriculado en el mismo, por tanto no se permitira la entrada de personas ajenas al mismo a
no ser que vengan a realizar gestiones que tengan que ver con el funcionamiento del Centro o actividades autorizadas.

4.2. CAMBIOS DE CLASE.

Un Unico timbre marcara el cambio de clase por lo que no hay intervalo entre clase y clase. Esto hace preciso que el profesorado acuda a las
clases con puntualidad. En dicho intervalo el alumnado debe permanecer en clase. Los servicios permaneceran cerrados durante los primeros
ultimos 5 minutos de cada clase.

4.2.COMPORTAMIENTO EN CLASE.

1)  El alumnado acudira puntualmente a clase al tocar el timbre con todos los materiales necesarios para el trabajo, de acuerdo con las
indicaciones del profesorado. Mantendra en todo momento la limpieza del aula y cuidara del mobiliario. El Delegado-a de curso sera el
responsable de mantener estas condiciones en el aula e informara al profesorado o al Tutor-a del grupo de los comportamientos
inadecuados de sus compafieros-as y de los desperfectos o dafios causados. Sera una falta a la convivencia del Centro cuando un
alumno —a llegue tarde a clase 0 deambule por los pasillos sin causa justificada.

2)  Alentrarel profesorado en el aula, el alumnado guardara silencio y adoptara una actitud y compostura adecuada para comenzar el trabajo,
esto es, de respeto al profesorado y a los compafieros-as, de interés por aprender y de atencion para seguir con aprovechamiento las
orientaciones y explicaciones del profesorado, las intervenciones y aportaciones de sus compafieros-as, y su propio trabajo personal.

3)  Sifaltase alglin profesor-a, el grupo permanecera en su aula en silencio, esperando al profesorado de guardia que se encargara de
atenderle y encomendarie las tareas oportunas. Si el delegado —a del grupo, tras una oportuna espera, comprueba que el profesor-a de
guardia no llega, se dirigira a la Sala del Profesores (0 a Conserjeria 0 Jefatura de Estudios) a reclamar la presencia del profesorado de
guardia, que pasara lista, atendera al grupo y cuidara del orden necesario.

4)  Lafalta de participacion en las actividades de la clase puede dar lugar a la consideracion de “abandono de la asignatura”.

5) Las faltas de actitud y decoro en clase y las continuas interrupciones de ésta, por hablar con el compafiero-a, levantarse sin permiso o
cualquier ofra actividad perjudicial para el desarrollo de la clase, que no constituyan una falta mayor, seran corregidas por el profesor-a .
De persistir gravemente esta actitud, el alumno-a sera amonestado por el profesor-a corespondiente.

6) Enelaulaoenlos pasilos no se pueden consumir comidas, bebidas o golosinas.

7)  Elgrupo cuya aula quede anormalmente sucia al terminar la jornada seré el responsable de su limpieza, incluso fuera del horario lectivo.

8)  Queda prohibido el uso en el aula o durante horas de clase de reproductores de musica o teléfonos méviles. Si durante una clase algiin
alumno-a hace uso de un aparato de este ipo, el profesor-a se lo requerira y Io entregara en Jefatura de Estudios. El aparato se devolvera
a los padres-madres o representantes legales del alumno-a personalmente o al alumno-a con permiso telefonico de los padresmadres.

9)  Esta prohibido el uso de cualquier aparato de grabacion de imagenes o sonido sin el permiso de la autoridad inmediata (el profesor-a en



G

IES UYLSSEA R.O.F. IES ULYSSEA
CURSO 2019-2020 Pagina 112 de 126

el aula, el profesor-a de guardia de patio si es el recreo o la Direccion del Centro). En cualquier caso, si algin alumno-a trae al centro
alguno de estos aparatos sera bajo su propia responsabilidad por posibles deterioros, pérdidas o robos. Todos los miembros de la
comunidad educativa tienen derecho a preservar su inimidad, por lo que esta prohibida totalmente la grabacién de fotos, videos o sonido
si no se cuenta con la oportuna autorizacion de la persona grabada, salvo que la grabacién sea realizada por el Centro para tramites
administrativos o educativos.

10) Elalumnado no podra interrumpir las clases para dar informacion de cualquier tipo sin autorizacion previa de la Direccion.

4.4. CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

1. Esresponsabilidad del profesorado el control de la falta de asistencia de los alumnos y la comunicacion de las mismas a los tutores.

2. Silafamilia no dispusiera de plataforma IPASEN, los tutores/as se encargaran de comunicar periddicamente las faltas a los responsables
legales. En caso de detectar algun problema grave o reiteracion, la comunicacion se realizara inmediatamente.

3. Elprofesorado en general y los tutores en particular deben prestar especial atencion a las faltas en horas intermedias, comunicandolas a
los responsables legales y ala jefatura de estudios. Particularmente en estos casos se insistira en la necesidad de que el alumnado justifique
debidamente las faltas y cuanto antes.

4. Enel caso de que fueran mayores de edad se les comunicara por escrito la falta para que aleguen lo que crean conveniente haciéndoles
saber la posibilidad de sancién y de repercusion en la evaluacién y promocion correspondientes.

5. Las tutorias comunicaran las faltas semanalmente a la jefatura de estudios.

6. La justificacion de las faltas se realizara con documento oficial del centro o con cualquier ofro tipo de nofificacion escrita por parte los
responsables legales en la que figuren, al menos, los datos siguientes: dia y hora (si procede) de la falta, DNI del tutor legal, motivo detallado
de la falta, firma del tutor legal.

7. Seran en todo caso los tutores quienes determinen sila razén alegada es suficientemente justificativa.

8. Lasjustificaciones se entregaran al tutor o a la tutora en el plazo méximo de una semana.

9. Los justificantes de faltas seran archivados junto con las copias de las comunicaciones que hagan a las familias.

4.5.USO DEL TELEFONO MOVIL

Puesto que el teléfono mévil no es un Util necesario para el desarrollo de la actividad académica, queda expresamente prohibido
llevar al Centro el teléfono mévil, su utilizacion o mera exhibicion durante las sesiones de clase, sera motivo de conducta a
corregir.

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra utilizar en clase ningtn dispositivo electrénico
que no sea previa y expresamente autorizado por el profesorado. El incumplimiento de esta norma sera considerado como
conducta a corregir.

En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido traer y usar el teléfono méuvil.

La trasgresion de esta prohibicidn sera considerada como conducta contraria a las normas de convivencia. Se considerara un
agravante el hecho de ser utilizado como cdmara fotogréafica o grabadora de imagenes o sonidos. El profesorado queda facultado
para retirar temporalmente el movil u otro aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior pasadas 24
horas, la cual se realizara, en todo caso, a los padres o tutores legales del alumno en cuestion, 0 a una persona adulta
debidamente autorizada por ellos. No obstante, queda a criterio de Jefatura de Estudios el tiempo de su retencion. Sera el
profesor/a que ha retirado el movil u otro aparato a un alumno, el que ponga un parte de incidencias al alumno/a y el responsable
de comunicarlo inmediatamente a la familia para su conocimiento.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u objeto que no sea necesario en el
proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a cada alumno su guarda y custodia.

Si algiin alumno/a necesita realizar alguna llamada telefénica al exterior y dicha llamada es inesperada, urgente o por haber
sucedido algln percance durante la jornada escolar, informara de ello al profesor de guardia o a Jefatura de Estudios que
realizaran la llamada desde conserjeria o desde los despachos.

NORMAS:

1) El profesorado podré usar el mévil como herramienta de trabajo (control de faltas, evaluacion, etc.) El alumnado no podra
utilizar el mévil como herramienta de trabajo bajo ninguna circunstancia.

2) El Centro no se haré responsable de las pérdidas o sustracciones que de los mismos pudieran producirse, siendo su
propietario el Unico responsable.

3) Los teléfonos moviles, camaras de fotos, aparatos reproductores de masica tipo MP3 o similares que incumplan el primer
punto o sean utilizados en el Centro, seran recogidos por Jefatura de Estudios y devueltos al dia siguiente o el tiempo
que se estime oportuno, a sus propietarios o a los padres/madres o tutores/as si son menores de edad.

4) Reincidencia en la falta anterior. - El aparato quedara requisado y apagado en Jefatura de Estudios durante una semana. Se
solicitara que el padre/madre o tutor del alumno nos ceda la custodia del dispositivo durante ese tiempo. De producirse la
negativa de esta cesion la reincidencia sera tramitada como falta grave con las sanciones oportunas. Pasada una semana, si
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son menores de edad, se personaran los padres en el Centro para recoger el aparato. Hasta que no se personen no se les
devolvera.

5) De acuerdo con la legislacion vigente no esta permitido fotografiar ni filmar a las personas sin su consentimiento o el
de sus padres/madres si son menores.

6) No esta permitido mostrar, ni difundir entre los miembros de la comunidad educativa a través de teléfonos méviles u otros
aparatos, tratos degradantes, vejaciones o agresiones e imagenes de mal gusto.

7) En el caso de que algin miembro de la comunidad educativa fuera objeto de fotografias o grabaciones no consentidas, el
Centro podra poner los hechos a disposicion de las autoridades pertinentes.

8) La presencia del teléfono movil en un examen sera suficiente motivo para impedir la realizacién de dicha prueba y la no
correccion de la misma.

9) Sera circunstancia agravante el uso de teléfonos moviles para fotografiar examenes y divulgarlos.

10)Si un alumno necesitara hacer una llamada urgente, lo comunicara al profesor, quien, tras valorar la situacién, autorizara al
alumno con su tarjeta de identificacion a acudir a Consejeria para realizar la llamada.

11) No esta permitido disponer de aparatos electrénicos (mdviles, camaras, reproductores...) en todo el recinto del Centro
durante el horario escolar (de 8:30 a 14:30 h). El incumplimiento de esta norma supone la aplicacion inmediata del procedimiento
sancionador establecido, consistente en que cuando un profesor retire a un alumno el teléfono. Sera motivo de sancion grave o
muy grave la grabacion de videos o imagenes con dispositivos méviles en el Centro y podra tener medidas correctoras en Aulas
especiales y expulsion a su domicilio.

4.6. CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO U OTRAS DROGAS EN EL CENTRO

1. La venta, distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas estan prohibidos en el Instituto. Asimismo, esta prohibido distribuir
al alumnado 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
conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

2. La venta, distribucién o consumo de tabaco o cualquier otra droga estan totalmente prohibidos. Contravenir esta prohibicién
se considerara conducta gravemente perjudicial para la convivencia y acarreard la sancién que la Direccién del centro estime
oportuna, de acuerdo con la vigente normativa.

3. Esta totalmente prohibido fumar en cualquier espacio dentro del Instituto, ni en las inmediaciones de su entrada, tal y como
regula la normativa vigente a nivel estatal.

4.7. CONTROL DE FALTAS DE COMPORTAMIENTO

Siempre que el comportamiento de un alumno o de una alumna sea inadecuado se le amonestara verbalmente.
En los casos en los que el comportamiento inadecuado sea reiterado el profesorado actuara, del siguiente modo:
A) AMONESTACION POR ESCRITO (PARTE VERDE) COMO FALTA LEVE.

B) APERCIBIMIENTO POR ESCRITO (PARTE AMARILLO) COMO FALTA GRAVE.

4.8. ORGANIZACION DEL AULA

En las clases se colocaré al alumnado en un orden fijo y en filas individuales. Si por alguna razon el orden es alterado, se comunicara al
profesorado del grupo. El /l a tutor/a debera colocar un cuadrante sobre la mesa, en el que se encuentre la ubicacion del alumnado en el aula.

Es necesario responsabilizar al alumnado del cuidado del material.

Cuando por estos o por ofros motivos se impida el normal desarrollo de una clase el profesorado debera reclamar a través del delegado/a de
clase la presencia del profesorado de guardia para que acomparie al alumnado al aula de convivencia. El alumnado ird con trabajo
encomendado y sera objeto de una amonestacion por escrito (parte verde).

4.9. SALIDAS DEL CENTRO:

Durante la jornada escolar, el alumnado sélo podra abandonar el Centro acomparfiado de sus responsables legales o con autorizacion por
escrito de éstos. La autorizacién sera entregada a algtin miembro del Equipo Directivo, que validara la solicitud de la familia si lo cree adecuado.

Esta prohibido saltar la valla que limita el recinto del Instituto. Se considerara conducta grave y tendra una medida de correccion de expulsion
del Centro.

El alumnado de los cursos de ensefianza no obligatoria podra salir del centro durante los recreos, siempre que sean mayores de 18 afios.

En circunstancias excepcionales, si un alumno/a menor de edad, por motivos justificados tuviera que abandonar el Centro, debera marcharse
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acompafiado de un familiar.

Si dicho familiar no fuese el padre, madre o representante legal del alumno/a, debera traer cumplimentado un impreso en el que se manifieste
estar autorizado por para poder recogerlo/a del Centro. Este impreso deberé ir acompariado de una fotocopia del DNI de la persona autorizada.

El alumnado mayor de edad podra salir del Centro en cualquier momento, previa identificacion y registro en la Conserjeria, estando obligado a
justificar su ausencia en tiempo y forma.

4.10. CONTROL DEL ALUMNADO EN AULAS ESPECIFICAS:

Los talleres, los laboratorios, las aulas de informatica y el aula de musica y de plastica, por contener material costoso y de dificil reposicion,
requieren un exhaustivo control por parte del profesorado. Por ello, permaneceran con alumnado en tales aulas durante todo el tiempo que las
ocupen.

Cuando el aula se quede vacia, tanto en horario lectivo como durante los recreos, el profesorado que salga de dicha aula tendra la obligacion
de cerrar con llave todos los armarios, cajones y demas mobiliario, ademas de cerrar la puerta de entrada al aula para evitar posibles robos y
desperfectos.

Igualmente, el profesorado que haya hecho uso del aula, debera asegurarse de que los equipos informaticos, las luces y todos aparatos
electronicos estén debidamente y completamente apagados y de que las ventanas y persianas estén cerradas correctamente.

4.11. REUNIONES DE TUTORIAS POR NIVELES:

Alo largo del curso se celebraran periédicamente reuniones de tutorias por niveles, segun lo previsto en el Plan de Accion Tutorial.

4.12. RECEPCION DE LAS FAMILIAS

Las familias deberan solicitar cita para poder ser atendidos de forma correcta y habiendo recogido la informacion sobre elfla alumno/a.
Igualmente, el Equipo Directivo y el Departamento de Orientacion tendran también un horario de atencién a las familias. Los tutores/as recibiran
la informacion del alumno/a por parte del equipo educativo, preferentemente, a través del programa Séneca.

4.13. PASILLOS

El alumnado debera permanecer en el aula durante las horas de clase.

Lafinalizacién de las clases vendra sefialada por el sonido del timbre, aunque es el profesorado que decide el momento de la finalizacion de la
misma.

Salvo cambio de clase o salida al recreo el alumnado permanecera en el aula.

Especialmente en la hora anterior al recreo y en la Ultima hora de clase, los profesores deben evitar que el alumnado salga del aula antes de
sonar el timbre. Asi mismo, permaneceran en la clase hasta que haya salido todo el alumnado.

También cuando se realicen examenes el alumnado debera permanecer en el aula hasta que suene el timbre de cambio de clase.

El alumnado que por cualquier motivo tuviera que salir de clase, debera ir perfectamente identificado con el pase del profesor/a que haya
autorizado dicha salida.

El pase de cada profesorfa autoriza a un Uinico alumno/alumna a salir, no a grupos.

Todos los alumnos que tengan que trasladarse de aula o dependencia lo haran evitando alterar las actividades normales del Centro, por lo que
mantendra la compostura evitando carreras y gritos.

Durante la realizacién de examenes o pruebas escritas, el profesor cuidara de que todos los alumnos permanezcan dentro del aula hasta el
final de la misma.

4.14. GUARDIAS

-Son tareas del profesorado de guardia:

A) Las guardias comienzan con el timbre de cambio de hora y terminan con el timbre del siguiente intercambio de hora. En ambos
intercambios deberan permanecer en los pasillos, siguiendo las instrucciones dictadas por la jefatura de estudios al respecto.

B) El profesorado de guardia, deberan recorrer las instalaciones del Centro para cerciorarse de que los alumnos estan
debidamente atendidos.

C) Laausencia del profesorado sera cubierta por los/las profesores/as de guardia en el aula de referencia del grupo. El profesorado
de guardia podra decidir trasladar en esa hora al grupo a la pista deportiva, si al grupo le corresponde en esa hora clase de
Educacion Fisica.
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D) Pasara lista a los grupos que estén sin el profesorado correspondiente y se hara constar en el parte de asistencia cualquier
anomalia, firmando el profesor/a de Guardia.

E) Atendera en sus aulas al alumnado con funciones de estudio, lectura o trabajo preparado por el departamento del profesorado
ausente.

F) Atender en el aula de convivencia al alumnado expulsado de clase. Aunque se recuerda que no se debe expulsar de clase
salvo caso de extrema necesidad.

G) En caso de enfermedad o accidente del alumnado debera auxiliar oportunamente a aquellos, avisando a la familia para que lo
recoja o gestionando si fuera preciso, en colaboracion con el equipo directivo, el correspondiente traslado a un centro sanitario en
caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

H) El profesorado de guardia se ocupara de despejar los pasillos durante las horas de clase. Para facilitar dicha labor, el resto del
profesorado no permitira la salida de alumnos/as a los servicios, a la copisteria o a otras dependencias durante la hora de clas,
salvo que las circunstancias asi lo exijan, en cuyo caso llevaran el permiso y la tarjeta de pasillo del profesorado.

[) Al final de la hora se reflejaran en el parte de guardia las incidencias que se produzcan, incluyendo las ausencias o refrasos del
profesorado. En caso de que durante la realizacion de la Guardia se observe alguna incidencia que tenga que ver con el
incumplimiento de las normas generales de convivencia en el Centro, el profesorado de Guardia lo hara saber en Jefatura de
Estudios.

J) En casos excepcionales (huelga del profesorado, por ejemplo) en los que el nimero de grupos sin clase sea superior al nimero
de profesores/as, se procedera de la siguiente manera: 1° dejaran de impartirse las optativas y la atencion a la diversidad. 2° los
profesores/as se repartiran por niveles, 3° los profesores/as se repartiran por pasillos, y por dltimo si todas las actuaciones
anteriores no son viables, el miembro del equipo directivo de guardia determinara qué grupos podran ser atendidos en otras
dependencias como porche, patio, biblioteca, efc.

K) Iguaimente, en casos excepcionales (inasistencia de alumnado por inclemencias meteoroldgicas, por ejemplo) en los que el
nimero de alumnado sea muy reducido se podra juntar por niveles al alumnado o incluso por ciclos.

4.15. GUARDIAS DE RECREO

Desalojar las aulas y el resto de instalaciones interiores del centro de alumnos, de forma que todos ellos permanezcan en las zonas exteriores
durante el recreo.

Evitar que el alumnado entre en los edificios durante este tiempo.

Prestar especial cuidado en la vigilancia de las zonas méas recinditas del patio donde, eventualmente, podrian fumar los alumnos, y poner en
conocimiento de Jefatura de Estudios este hecho, caso de producirse. El profesorado de Guardia de Recreo observara, en todo caso, las
funciones y zonas asignadas para esta tarea.

El profesorado de guardia se ocupara de que los alumnos/as salgan a los patios y lugares de recreo.
También cuidara del orden en el centro y atendera las incidencias que ocurran.
Debera vigilar las actividades del alumnado en el patio.

El profesorado de guardia permanecera en el patio regulando el acceso a los aseos y velando por la concordia entre el alumnado que disfruta
de su tiempo de ocio. En caso de lluvia el alumnado podra permanecer en el hall del edificio 0 en los soportales. Si no llueve y salvo casos
excepcionales, el alumnado debera permanecer en el patio.

Auxiliar oportunamente al alumnado que sufra un accidente.

4.16. VESTIMENTA DEL ALUMNADO

El alumnado del Centro acudira al mismo con una vestimenta decorosa, adecuada y coherente con la actividad educativa que en el Centro se
lleva a cabo. Asi mismo no esta permitido cubrir la cabeza con gorras, gorros, y ofros tipos de Los alumnos/as vendran al Centro debidamente
aseados y vestidos con decoro, evitando el uso de gorras, bafiadores, gafas de sol, etc. Se abstendrén de utilizar objetos personales que
puedan poner en peligro la integridad fisica propia o la de los miembros de la comunidad educativa.

No esta permitido traer animales ni objetos peligrosos al Centro, teniendo potestad para retirarlos cualquier profesor del instituto que los vea,
poniendo el hecho en conocimiento del tutor y de Jefatura de Estudios.

4.17. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

Los participantes de las actividades extraescolares deben saber que infligir cualquiera de estas normas puede suponer que dicho alumno que
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excluido para realizar otra actividad de este tipo.
A) ANTES DE LA EXCURSION.
Indicar qué alimentos (incluido bebidas ) se deben llevar: para el desayuno, comida, ... y cuéles no ( pipas, chucherias,...).
Indicar qué momento de la excursion es el que se dedicara a la comida.
Indicar qué efectos personales pueden llevarse o no: auriculares, juegos, carteras, camaras fotograficas, dinero, ...
Todos estos efectos personales deben estar en una mochila.
Cerciorarse de que el alumnado sepa cual es el itinerario de la excursion.
Entregar en Jefatura de Estudios el documento de INFORMACION DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIAy el listado de
alumnos autorizados que realizaran la excursion.
B) NORMAS DE SEGURIDAD CUANDO SUBEN O BAJAN DEL TRANSPORTE.
Esperar, en grupo, a que pare el autobus y se abran las puertas.
Los alumnos deben subir en fila, sin empujarse o parar en seco.
Sentarse con rapidez, sin bloguear el pasillo, ocupando ordenadamente los
asientos tal como indique el profesorado.
C) NORMAS DURANTE EL VIAJE.
Permanecer sentado durante todo el trayecto.
No comer en el interior.
No ensuciar el vehiculo ni producir dafio.
No molestar al conductor o a los demas viajeros.
Si hay alguna explicacion, guardar silencio.
Si se utiliza transporte plblico, no molestar a los demas viajeros y ser educados en todo momento.
D) NORMAS DURANTE LA VISITA AL LUGAR.
NingUin alumno/a se podra separar del grupo o quedarse rezagado por distraccion durante los desplazamientos.
Caminar por las aceras, si es pequefia se debera hacer en fila.
Nunca atravesar una calzada por iniciativa propia.
El alumnado tendré localizado al profesorado en todo momento. Es mas facil que 30 estén pendiente de uno que al revés.
No atravesar la calzada por ninglin otro sitio que no sean los seméforos o pasos de peatones.
Preguntar si esta permitido realizar fotografias.
Durante cualquier explicacion, el alumnado debera estar preparado para atender.
Advertir de que no se deben coger objetos del suelo.
Los lugares visitados deben quedar siempre tal como nos lo encontramos.
El alumnado debe ser espectador responsable, es decir, observar y no tocar.
En el momento del desayuno o comida, deben guardar las normas de higiene habituales, tales como firar los papeles a
la papelera.
Si hay algun momento de tiempo libre, debemos indicar a los alumnos cudl es la zona donde pueden moverse. No salir
de esa zona por iniciativa propia.
Sivan a comprar en alguna tienda o quiosco, recordar las normas de cortesia para comunicarse con los demas: pedir las
cosas por favor, dar las
gracias, esperar el turno, etc.
No entablar conversaciones con extrafios y si surge algun conflicto comunicarlo inmediatamente al profesorado mas
cercano.
Si se realiza una visita larga a un centro comercial, zooldgico, pabellon de deportes, playa, etc. indicar un punto de
encuentro para casos de pérdida.
Es conveniente que el alumnado tuviera escrito un teléfono mévil de contacto de alglin/a profesor/a.
Al comenzar cada curso, se aprobara el calendario de actividades complementarias y extraescolares.
En los tablones de anuncios de las salas del profesorado el jefe del Departamento de actividades Extraescolares colocara una copia de las
actividades con indicacién de los dias en que se van a realizar y los grupos y el profesorado que participaran.
Las actividades, tanto complementarias como extraescolares que los departamentos propongan en momentos posteriores, tendran que ser
solicitadas por escrito al jefe/a del departamento de extraescolares y solo podran ser expuestas y ratificadas en sede de Consejo Escolar tras
obtener el visto bueno de dicho departamento.
El Departamento de Extraescolares aprobara las actividades propuestas en funcion del nimero de actividades ya previstas para el mismo curso
en el mismo frimestre y declinara las solicitudes recibidas si éstas impidieran el normal desarrollo del curriculo, debido a un exceso de dias
lectivos destinados a excursiones.
Los responsables legales deberan autorizar por escrito la participacion de los alumnos en aquellas actividades que se realicen fuera del centro
o fuera del horario escolar.
Si no participan en la actividad y acuden al centro, seran atendidos por el profesorado, con actividades de refuerzo y ampliacion.
El profesorado que tenga horario lectivo con los grupos que realizan la actividad atendera a aquellos grupos que dejan libres los profesores que
realizan dicha actividad.
Para contemplar ofros aspectos sobre las actividades extraescolares y complementarias se puede consultar en este mismo proyecto educativo
en lo referente a tiempos escolares y en el r’égimen de organizacion y funcionamiento (ROF).
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4.18.SOBRE LA UTILIZACION DE CARRITOS DE ORDENADORES PORTATILES

a) Se deberan cumplir las mismas normas reflejadas para las aulas de ordenadores fijos.

b) En la Conserjeria de cada edificio habra un cuadrante para que el profesorado pueda realizar con antelacion de una semana la reserva del
uso de los mismos. El profesorado que imparte clases en el programa hilingUie tendra preferencia a la hora de la reserva, siempre que vaya a
utilizarlo con dichos grupos.

c) El profesorado recogera en Conserjeria las llaves de la dependencia donde se encuentran el canito. El profesorado correspondiente a la hora
lectiva se responsabilizaré de su traslado al aula, de la comrecta utilizacion de los equipos y de volver a guardarlo en su lugar, devolviendo las
llaves en Conserjeria.

d) A cada par de estudiantes se le asignara siempre el mismo portatil. En orden, uno de los alumnos/as de cada grupo recogera el portatil que
le corresponda y comprobara que se encuentra en perfecto estado. En caso contrario lo comunicara al profesorado, que lo reflejara en un parte
de incidencia y tomara las medidas oportunas. Al finalizar la clase, y en orden, uno de los alumnos/as de cada grupo recogera el portatil que le
corresponda y lo volvera a colocar en su repisa del carrito.

e) También para los carritos de ordenadores portétiles se habilitara un parte de ocupacion y un parte de incidencias con las mismas
caracteristicas ya resefiadas para las aulas de informatica.

4.19. TRANSPORTE ESCOLAR

En los desplazamientos que se realicen, relacionados con ensefianzas o actividades del Instituto, el alumnado debera mantener una actitud
correcta que garantice el buen funcionamiento y la seguridad de los medios utilizados y el bienestar de los usuarios, debiéndose tener en cuenta
siempre las siguientes obligaciones:
a) No molestar o perturbar la conduccion del vehiculo.
b) La relacion entre los alumnos, alumnas y el acompafiante o conductor-a del vehiculo debera
basarse en el respeto mutuo.
¢) Se mantendra el orden establecido por el acompafiante o conductor-a 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 y con el cinturén de seguridad abrochado.
f) Ayudar a sus comparieros-as menores o con limitaciones fisicas.
g) Un autobUs no es una discoteca, por lo que hay que exigir mesura en el alumnado a la hora
de poner musica. Las peticiones al conductor-a deberan hacerse con el debido respeto y una vez que
se pone un disco, no se puede estar cambiando a cada momento
h) No arrojar papeles u ofros desperdicios en los vehiculos.
El transporte escolar es un servicio complementario que requiere el cumplimiento de unas normas claras a fin de evitar situaciones de peligro
en el alumnado.
1. SON OBLIGACIONES DE LOS ESCOLARES LAS SIGUIENTES:
A) No molestar ni perturbar la conduccion del vehiculo.
B) Respetar al conductor, acompafiante y resto de viajeros.
C) Obedecer las instrucciones del acompafiante durante el trayecto y en las subidas y bajadas.
D) Permanecer sentado durante el trayecto.
E) No comer en el interior.
F) No ensuciar el vehiculo ni producir dafio.
G) No fumar ni consumir comida o bebida en los vehiculos.
H)) 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 correra con los gastos de la reparacion o sustitucién, y si no puede
determinarse el culpable del mismo, los gastos serén abonados por todos los alumnos-as ocupantes del vehiculo.
2. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO Y UNA VEZ CONOCIDAS LAS INCIDENCIAS POR LA DIRECCION DEL CENTRO, SE
ADOPTARAN LAS CORRECCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES, QUE PODRAN SER LAS SIGUIENTES:
A) Apercibimiento oral y/o escrito.
B) Compromiso del alumnado de modificar su conducta, con disculpas publicas o privadas.
C) Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro,
asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones o recursos materiales.
D) Suspension del derecho al uso del fransporte desde un dia hasta un mes.

4.19. SOBRE LA UTILIZACION DEL AULA B-11.

Este Aula estar utilizada ateniéndose al siguiente orden:
A) Si existe alguna actividad del Centro (conferencias, charlas....) el profesorado que tenga dicha actividad tendré preferencia para
la utilizacién del Aula B-11 siempre que tenga que reunir a mas de un grupo de alumnos/as.
B) El profesorado al que la Jefatura de Estudios le haya asignado dicha dependencia por desdobles de grupo. Si este Aula
estuviera ocupada por alguna de las causas anteriores, la Jefatura de Estudios proporcionara al profesorado del desdoble ofra
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dependencia.
C) Para examenes en aquellos grupos donde la elevada ratio hace imposible la realizacion del citado examen en el aula de
referencia.

prioritarios de trabajo
5.1, NUESTRA CONVIVENCIA EN EL IES ULYSSEA

1. Dentro de los EJES DE TRABAJO propuestos en las nomas de convivencia trabajaremos de forma especial lo referente a la entrada y salida,
y la limpieza del Centro.

v’ Entradas/salidas. En un primer momento se trabajaran las entradas/salidas a los recreos. El profesorado de 32 hora insistira en una salida
ordenada y en silencio. La entrada del patio se controlara por parte del profesorado de guardia de recreo, esperando el profesorado al alumnado
en la entrada del aula. Colaborara también el profesorado que entre de guardia (Igualmente en ambos edificios)

v’ Limpieza. En las aulas el profesorado sera especialmente observante al respecto y las clases que a 3%y a 6 hora no estén de forma adecuada
tendran que ser limpiadas y ordenadas por el alumnado antes de salir (acompafiados/as por el profesor/a correspondiente). El profesorado de
guardia de recreo vigilara especialmente este aspecto. Hay que evitar la entrada masiva de alumnado en los aseos y recordarles la importancia
de mantenerlos limpios.

Este es uyn COMPROMISO COLECTIVO. Todas y todos estamos obligados a colaborar para mejorar la convivencia en nuestro Centro.
NORMAS BASICAS DEL CENTRO:

1. Todo el alumnado cumplira y respetara los horarios aprobados para el desarrolio de las distintas actividades del Centro.

2. El alumnado mostrara el maximo respeto hacia el profesorado, hacia sus compafiero/as y hacia el resto de los miembros de la
comunidad educativa.

3. No se utilizaran palabras mal sonantes ni se hablaré a gritos o con tono irrespetuoso.

4. No se levantaran falsos testimonios para provocar €l enfrentamiento entre compafieros/as, ni se incitara a las peleas o
enfrentamientos.

5. Cuando surja un conflicto con algiin comparierofa se tratara de resolver sin recurrir a la violencia ni al enfrentamiento verbal. Si
el conflicto no puede ser resuelto entre el propio alumnado, se pedird la mediacidn del tutor/a, de alglin profesor/a del Centro, de
la Jefatura de Estudios etc. Ilguaimente, si algun alumno/a tiene un problema con el profesorado, no se enfrentara a él bajo ninguin
concepto, sino que le expondra sus razones de forma educada y con el méximo respeto.

6. El alumnado obedecera las indicaciones de todo el profesorado y del personal adulto adscrito al Centro (conserje, monitor/a
escolar, etc.).

7. Se evitara realizar acciones que puedan entrafiar un peligro para si mismo o para los demés (asomarse a las ventanas, subirse
a las verjas, saltar tapias etc.).

8. Esta prohibido adquirir cualquier tipo de articulo (alimentos, bebidas, golosinas, objetos...) a través de la verja del Centro una
vez cerradas las puertas de acceso al mismo.

9. Esta prohibido comer chicle en clase.

9. Los alumnos/as vendran al Centro debidamente aseados y vestidos con decoro, evitando el uso de gorras, bafiadores, gafas
de sol, etc. Se abstendran de utilizar objetos personales que puedan poner en peligro la integridad fisica propia o la de los miembros
de la comunidad educativa.

NORMAS QUE REGULAN LA ACTIVIDAD ACADEMICA Y EL TRABAJO EN EL AULA.
1. Cada profesor/a regulara y expondra al alumnado a principio de curso las normas generales que regulan las actividades y el
trabajo de su area.
2. El estudio y el trabajo académico es un deber fundamental del alumnado quien tratara, en funcién de sus posibilidades, de
mejorar su formacion, poniendo para ello el méaximo esfuerzo e interés.
3. El alumnado traera al colegio el material necesario para el normal desarrollo de las actividades académicas.
4. No se permitira en el aula el uso de méviles, aparatos electronicos y similares.
5. El'alumnado llamara a la puerta y pedira permiso antes de entrar en el aula, si la clase ha empezado.
6. El alumnado permanecera en su aula en los cambios de clase.
7. Se evitara ir al servicio en horas de clase. Los alumnos que necesiten salir con mas frecuencia de lo normal por razones de
enfermedad, traeran un justificante médico.
8. Cuando un curso tenga que ir a una dependencia del Centro distinta a la de su aula, lo hara acompafiado por el profesor
correspondiente y guardando el méximo orden y silencio, para no entorpecer las actividades académicas de los comparieros/as
de ofras clases.
9. Las faltas de asistencia al Colegio se justificardn mediante justificante médico, escrito firmado por sus padres u ofro similar. Los
alumnos entregaran el citado justificante a su tutor quien lo adjuntara al parte de asistencia mensual.
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10. Cuando algun alumno/a tenga que salir del Centro en horario lectivo, lo hara acompafiado por sus padres o por persona adulta
autorizada, quien firmara en Secretaria el documento existente para ello.

11. Si el profesorado no ha llegado a clase pasados cinco minutos de la hora correspondiente, ellla Delegado/a de curso avisara
de esta incidencia a algiin miembro del Equipo Directivo.

5.2. EJES DE TRABAJO

Entradas/salidas en orden y silencio.
Periodo entre clases (orden en los pasillos, actitud adecuada en el aula).
Limpieza (patio/aula).

Salidas al aseo reguladas por el profesor/a responsable a través de la tarjeta de profesorado. Las llaves permaneceran en
conserjeria donde el alumnado debera requerirlas.

5.3. CONVIVENCIA. NORMAS BASICAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

1. En todas las medidas que se adopten debe prevalecer el caracter educativo

2. Las amonestaciones orales tendran un caracter excepcional, debiéndose agotar previamente otras posibilidades. En caso de
ser utilizado ha de ser rellenado de forma completa, especificando la causa de la amonestacion. Debemos simplificar al maximo
el trabajo burocratico optando por el sentido comun, a la vez que este caracter de excepcionalidad realza el valor de esta medida

3. Desde la Tutoria, Departamento de Orientacién y Jefatura de Estudios habra una especial atencion para detectar casos
concretos de actitudes reiteradas contra la convivencia. En dichos casos se adoptaran medidas de reeducacion de la conducta u
otras, encaminadas al encauzamiento de las conductas y actitudes individuales.

4. Segin lo recogido normativamente no se podra expulsar al alumnado al pasillo
1. Pérdida del derecho a la participacion en actividades extraescolares.
2. Trabajo sobre las conductas individuales.
3. Cambio de grupo.
4. Pérdida del derecho de asistencia temporal a determinadas areas de manera temporal.

5. Cambio de centro docente.

5.3. AULAS DE MEDIDAS CORRECTORAS ALTERNATIVAS A LA EXPULSION DEL ALUMNADO

5.3.1. AULA DE DERIVACION

1. El alumnado ha de llegar acompafiado a la sala de profesores por el delegado/a del curso y siempre con una tarea asignada.
2. El alumno/a seré recibido por el profesor/a de guardia quién lo acompafiara al aula de derivacion. El primer paso sera rellenar la
ficha de reflexion. Estan numeradas y son un total de 12 que se irén realizando sucesivamente. Después de cumplimentaria tendra
que ponerse a realizar la tarea encomendada.

3. El profesor de guardia del aula de derivacion cumplimentara el registro en el ordenador del aula de derivacion. Donde anotara
los datos personales del alumno/a, el nombre del profesor/a que expulsa, el nombre del profesor/a de guardia que esté en ese
momento, si frae la tarea de expulsion, sila realiza o no la misma, cdmo ha sido su comportamiento. Ademas, registrara el n° de la
ficha de reflexion que ha realizado.

4 Las fichas de reflexion seran guardadas en el archivador que esta en el amario del aula de derivacion que lleva por nombre:
‘Registro Alumnos. Aula Derivacion”.

5.Si el alumno/a incumple el trabajo encomendado para realizar en este espacio y ademas tiene un comportamiento inadecuado
rogamos que se comunique de la forma mas inmediata a Jefatura de Estudios y/o Orientacién para tomar las medidas pertinentes.
Aprovechar el apartado de observaciones de la hoja de registro del aula de derivacion para realizar una breve descripcion de los
hechos que comete el alumno/a.

5.3.2. AULA DEESTUDIO
1. ALUMNADO
-El alumnado del aula de estudio debe estar trabajando en silencio con la tarea que le haya sido encomendada.

-Las cabinas se han disefiado para ayudarles a no distraerse con un/a eventual compariero/a y mejorar su concentracion y por
tanto no deben salir de la misma en la medida de lo posible.

-Podré salir una Unica vez al servicio cada dia (salvo casos de fuerza mayor).
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-Durante el recreo:

El alumnado tendra que permanecer en el aula de estudio y no podra salir bajo ninguna circunstancia que no sea una emergencia.
Si necesita salir al aseo lo hara al menos 10 minutos después de haber finalizado.

Podra comer, pero lo hara dentro del aula y siempre en presencia del profesorado

Para evitar que se suban en los lavabos para ver a sus compafieros/as, las persianas permaneceran cerradas durante el mismo y
no se permitira salir. Si es necesario se cerraran también durante el resto de la mafiana.

TUTORES/AS

Actuaran de forma similar a las demas correcciones: “Proporcionaran tarea y la hoja de seguimiento a todos los alumnos a los que
se les aplique una correccion. Esa hoja de tarea debera ser firmada posteriormente por el profesorado que la asigné certificando
que el alumno la ha realizado para lo que dicho alumno dispone de 48h aprox. En caso de no haberias hecho podria prolongarse
la correccidn. La hoja de seguimiento debera ser cumplimentada por los profesores responsable de la correccion

PROFESORADO DEL AULA

-Firmara cada hora de permanencia en el aula. Si la hora de aula la realiza un profesor de guardia, este lo hara constar en la hoja
de firmas. Para ello habra un parte de firmas en la mesa del profesor.

-Registraran las incidencias que se produzcan durante su hora de aula. Para ello utilizaréan el reverso del parte de firmas que estara
en la mesa del profesor. En el mismo indicara si un alumno ha salido al servicio.

-Los dias que no haya alumnado en el aula de estudio, el profesorado se incorporard al servicio de guardia y atendera
preferentemente el aula de derivacion.

-El profesorado de guardia del aula de estudio cumplimentara el registro en el ordenador del aula de derivacién. Donde anotara los
datos personales del alumno/a, el nombre del profesor/a que expulsa, el nombre del profesor/a de guardia que esté en ese
momento, si trae la tarea de expulsion, sila realiza o no la misma, cdmo ha sido su comportamiento.

5.3.3. AULA DE RECREO

Uno de los objetivos principales que nos hemos marcado desde la directiva es la MEJORA DE LA CONVIVENCIA en el Centro y
la disminucion de las incidencias disciplinarias. Consideramos que las sanciones que impliquen pérdida de tiempo de recreo
constituyen un verdadero aversivo para el alumnado y por tanto van a tender a disminuir las conductas inadecuadas. Para ello es
necesaria la implicacion de todos en la medida de nuestras posibilidades. Al principio habra mas trabajo, pero en la medida en que
el alumnado se vaya concienciando de que determinados actos tienen repercusiones, €l nimero de alumnos sancionados ira
disminuyendo. El objetivo es que dispongamos de mas instrumentos para mejorar la convivencia en el centro.

El profesorado de guardia del aula de recreo cumplimentara el registro en el ordenador del aula de recreo. Donde anotara los datos
personales del alumno/a, el nombre del profesor/a que expulsa, el nombre del profesor/a de guardia que esté en ese momento, si
|a realiza 0 no y como ha sido su comportamiento.

A continuacidn, se explica el PROTOCOLO de actuacion y las caracteristicas de esta sancidn.

1.CONSISTE EN. La sancién consiste en que el alumno pierde parte del derecho a tiempo libre en el recreo y debe realizar una
tarea encomendada por el profesor que pone la sancion y estara vigilado por el profesor responsable correspondiente.

2LUGAR. Aula A5. Esta es un aula que no corresponde a ninguin grupo concreto y que se usa en desdobles optativas etc. Se les
recordara a los alumnos que la usen cualquier dia a tercera hora que deben recoger sus cosas de la misma porque en el recreo la
usaran otros comparieros.

3.TIEMPO. Hemos dicho parte del recreo porque debemos dejar al menos 5 minutos al final del mismo para que el alumnado
pueda desayunar. Si el alumno ha trabajado y se ha portado correctamente le dejaremos 10 minutos en lugar de 5. De ello
informaremos al inicio del recreo para incentivar al alumno para que trabaje.

4. N° MAXIMO DE ALUMNOS.

* El nimero méximo de alumnos de los que se hara cargo el profesor responsable sera 10. Estimamos que un nimero
mayor llevaria a la diversion mas que a una situacion que provoque la reflexion por parte del alumno.

+ Cualquier profesor puede sancionar incluso al grupo completo, pero en este caso se quedaran en su aula y a cargo del
profesor sancionador.

+ Siala hora de anotar a un alumno en el aula de recreo hay ya inscritos 10 alumnos optaremos por inscribirlo para el dia
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siguiente. No podran pasar mas de 3 dias entre la fecha de la conducta susceptible de sancién y el cumplimiento del aula
de recreo, porque se corre el fiesgo de que no asocie la sancidn con la conducta. Por tanto, si en el cuademo del aula de
recreo ya estan completos los tres dias siguientes, el profesor podra llevar a cabo él mismo la sancién de recreo u optar
por otro tipo de sancion.

5.; CUANDO SE PUEDE SANCIONAR CON UN AULA DE RECREO?

+ La acumulacién de tres refrasos lleva consigo de forma automatica una sancién de aula de recreo que debe imponer el
tutor cuando perciba dicha circunstancia o cualquier profesor silos acumula en su propia materia. Los padres deben ser
informados por el profesor sancionador de la acumulacion de retrasos con el respectivo parte de incidencias disciplinarias.

+ Cualquier conducta contraria a las nomas de convivencia, lleve asociada o no un parte de incidencias puede ser
sancionado con un aula de recreo.

6.; QUE DEBE HACER EL PROFESOR QUE SANCIONA?

+ Cumplimentar si es el caso, el parte de incidencias siguiendo el proceso establecido para ello en caso de una conducta
contraria a las normas de convivencia (llamar a los padres...)

+ Asignar una tarea al alumno sancionado. No se atendera a ningtin alumno en el aula de recreo que no venga con tarea
asignada.

« Informar de forma clara al alumno de la conducta que por la que se le sanciona, la fecha en la que debe cumplir la
sancion y la tarea que debe realizar.

* Registrar en el ordenador del Aula el alumnado sancionado en el recreo (con la fecha en la que se quiere que se cumpla
la sancion), profesor que sanciona, el nombre del alumnado, la conducta que ha propiciado la sancién (de forma
resumida) y la tarea que debe realizar. Si hasta ese momento no hay 10 alumnos inscritos podra inscribifo para ese
mismo dia si la sancién ha sido previa al recreo y el alumno ha sido informado con antelacion. En caso contrario tendra
que cumplirse al dia siguiente o incluso dos o tres dias después. Nunca se llevara a cabo mas de tres dias después por
las razones ya comentadas.

7.; QUE DEBE HACER EL PROFESOR RESPONSABLE DEL AULA?
*Recoger lo mas rapido posible el cuademo del aula de recreo y abrir el aula correspondiente.

*Avisar si lo cree conveniente (en los primeros 10 minutos de recreo) a los compafieros de guardia de recreo de los
alumnos que no se han presentado en el aula para que si los ven se lo recuerden.

*Registrar en el ordenador del aula de recreo su nombre, el comportamiento del alumno durante la sancion, si realiza o
no la tarea y cualquier ofra observacidn de relevancia.

*Informar al término del recreo a Jefatura de Estudios si hay alumnos que no se han presentado para cumplir la sancion.

*Si un alumno llega tarde a cumplir la sancion se anotara en las observaciones el tiempo que ha llegado tarde y el tiempo
restante lo cumplira al dia o dias siguientes. Por lo tanto, lo inscribiremos en la préxima fecha libre anotando en
observaciones el tiempo que le queda por cumplir.

5.4. AULA SOLIDARIA

El alumnado con una medida correctora debera permanecer el tiempo que Jefatura de Estudios estime oportuno en un aula que
no sea la de su grupo (habitualmente 2° BACH.) trabajando la hoja de tarea que se le ha facilitado hasta cumplir su correccion.
Dicha hoja de tarea tendra que entregarsela al tutor/a firmada por todo el Equipo Educativo asegurandose de que la ha hecho.
Si el alumnado no la hubiera efectuado sera objeto de otra medida correctora.

5.5. PROTOCOLOS DE ACTUACION EN SUPUESTOS CASOS

La Orden de 20 de junio de 2011 por la que se adoptan medidas para la promocién de la convivencia en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas;
establece cuatro anexos con protocolos de atencion e intervencidn para poner en marcha en los centros educativos a través de
sus equipos directivos.

» Protocolo de actuacion en supuestos de acoso escolar.

» Protocolo de actuacion en caso de maltrato infantil.
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» Protocolo de actuacion ante casos de violencia de género en el ambito educativo.

» Protocolo de actuacion en caso de agresion hacia el profesorado o el personal no docente.

» Protocolo de actuacion sobre identidad de género.
» Protocolo de actuacion ante situaciones de ciberacoso.

5.6.ATENUANTES Y AGRAVANTES MEDIDAS CORRECTORAS

ATENUANTES
1. ACEPTACION DE LA MEDIACION ESCOLAR.
2. RECONOCIMIENTO DE LA INCORRECCION DE LA CONDUCTA.
2. REPARACION DEL DANO PRODUCIDO.
3. FALTA DE INTENCIONALIDAD.
4. PETICION DE EXCUSAS.
AGRAVANTES

1. PREMEDITACION.

2. QUE LA CONDUCTA O HECHO SEA DIRIGIDA A UN PROFESOR/A O PAS.
3. AL ALUMNADO DE CURSOS INFERIORES.

4. INCITACION A CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.

PRESCRIPCION FALTAS
LEVES A LOS 30 DIAS

GRAVES-MUY A LOS 2 MESES
GRAVES
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IPO

CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA

MEDIDAS DE CORRECCION

FALTAS LEVES

LA UTIL]ZACION DEL MOVIL O DE OTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS NO AUTORIZADOS QUEDA PROHIBIDA EN TODO
EL RECINTO, TANTO EN HORARIO LECTIVO, COMO NO LECTIVO.

-El mévil seré requisado durante 24 horas, previa autorizacion de los tutores
legales.

-Si no se accede a la retirada del movil, el alumno/a puede

-Enfrentarse a una suspension del derecho de asistencia a clase.

ACTOS QUE PERTURBEN EL NORMAL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE LA CLASE (ACTITUDES DISRUPTIVAS. TIRAR
COSAS EN CLASE, GRITOS, ENSUCIAR EL PATIO) SERA
CONSIDERADO FALTALEVE.

FALTADE COLABORACION EN CLASE POR PARTE DEL ALUMNADO
(DESORDENAR EL MOBILIARIO, SALIR AL JUGUETEAR, CORRER,
MOLESTAR EN LOS PASILLOS, COMER EN CLASE, FALTA DE
ORDEN SALIDA-ENTRADA, ETC.)

DESOBEDECER LAS INDICACIONES E INSTRUCCIONES DEL
PROFESOR, AS| COMO ACUDIR A CLASE SIN LIBROS, CUADERNOS
O MATERIAL DIDACTICO COMPLEMENTARIO NECESARIO PARA EL
ESTUDIO Y EL APRENDIZAJE SERA FALTA LEVE SI NO HUBIESE
REITERACION.

ENTRAR O ESTAR EN LA CAFETERIA FUERA DEL _HORARIO
ESTIPULADO PARA ELLO, O ACCEDER A LA CAFETERIA POR LA
PUERTA DEL PASILLO ES CONSIDERADA FALTA LEVE.

A) LLEVAR UNA INDUMENTARIA O MOSTRAR ACTITUDES
INADECUADAS Y CONTRARIAS A LAS MINIMAS NORMAS DE
CORTESIA Y DECORO SERA CONSIDERADO FALTA LEVE.

B) EL USO DE PRENDAS POR PARTE DE LOS ALUMNOS QUE
IMPIDAN SU IDENTIFICACION, ASI COMO EL DE GORRAS,
SOMBREROS, VISERAS O PRENDAS SIMILARES QUE CUBRAN SU
CABEZA EN ESPACIOS CUBIERTOS SERA CONSIDERADO FALTA
LEVE.

CUALQUIER CONDUCTA EN EL AULA (HABLAR, LEVANTARSE O
SALIR SIN PERMISO, MOLESTAR O DISTRAER, USO DE OBJETOS,
RUIDOS, GESTOS, PALABRAS, POSTURAS, MOVIMIENTOS, RISAS,
ETC) QUE ALTERE EL NORMAL DESARROLLO DE LA CLASE,
PONGA EN CUESTION EL DERECHO A ESTUDIAR Y A APRENDER
DEL RESTO DE SUS COMPANEROS O MENOSCABE LA
AUTORIDAD DEL PROFESOR, ETC... TENDRA LA CONSIDERACION
DE LEVE O GRAVE EN FUNCION DE LOS HECHOS Y SU
IMPORTANCIA.

LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA
TENDRAN LA CONSIDERACION DE LEVES, SIN PERJUICIO DE
PODER LLEVAR APAREJADA LA SUSPENSION DEL DERECHO A
USO DE LA BIBLIOTECA.

NO HACER CASO A LAS INDICACIONES DEL PROFESOR (NO
HACER LAS TAREAS, ESTUDIAR OTRAS MATERIAS EN CLASE,
ETC)

-Aula de Recreo
-Parte de Incidencias leve (verde).

-Reiteracion: parte de incidencias (amarillo).
1. Aula de Estucio
2. Aula Solidaria
3. Alumno Vigjero
3. Pérdiida del derecho a participar en actividades extraescolares.
4. Suspension del derecho al uso de la Biblioteca.

CONDUCTAS QUE IMPIDAN EL APRENDIZAJE DE LOS/AS
COMPANEROS/AS (MOLESTAR ALOS COMPANEROS (AS, GRITAR,
TIRAR COSAS..)

INCORRECCION Y DESCONSIDERACION HACIA OTRO ALUMNO/A
DEL CENTRO

MAL COMPORTAMIENTO EN CLASE, DERIVADO DE UN CONFLICTO
ENTRE DOS O MAS ALUMNOS/AS.

-Las conductas disruptivas derivadas de conflictos interpersonales entre
dos 0 mas alumnos/as seran derivadas al servicio de mediacion escolar,
siempre que €l alumnado acepte recibir dicho servicio de forma voluntaria.
-Sin perjuicio de lo anterior, todas las medidas enumeradas anteriormente
también podran aplicadas, si la situacion asi lo requiere.

FALTAS INJUSTIFICADAS DE ASISTENCIA A CLASE

Se activara el protocolo de absentismo, si fuera necesario.
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FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD

Comunicacion inmediata a la familia.
Cada tres refrasos injustificados, se aplicara un parte de incidencias leve
(verde)

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA

CONVIVENCIA

A) LOS ALUMNOS DEBEN CUIDAR LAS ACTITUDES, EL
VOCABULARIO Y LOS BUENOS MODALES EN SU TRATO, NO
PERMITIENDOSE EN NINGUN CASO EL EJERCICIO DE VIOLENCIA
VERBAL/GESTUAL GRAVE.

LA EXHIBICION DE MENSAJES, SIMBOLOS O SIGNOS OFENSIVOS
O QUE ATENTEN CONTRA LA DIGNIDAD DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA TENDRA LA CONSIDERACION DE FALTA
GRAVE.

A) GRABAR VIDEOS O TOMAR IMAGENES CON TELEFONOS
MOVILES DEL ALUMNADO O PROFESORADO.

B) LA GRABACION, PUBLICIDAD O DIFUSION, A TRAVES DE
CUALQUER MEDIO O SOPORTE, DE AGRESIONES O
HUMILLACIONES.

C) NO SE PUEDE GRABAR O FOTOGRAFIAR SIN PERMISO A
NINGUNA DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN
LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL CENTRO, ASi COMO
SUBIR A REDES SOCIALES MATERIAL REALIZADO EN EL CENTRO
EN HORARIO LECTIVO, NI DOCUMENTOS DEL INSTITUTO
FIRMADOS POR PROFESORADO O EQUIPO DIRECTIVO.

A) INCORRECCION Y DESCONSIDERACION HACIA OTROS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA  (MALAS
CONTESTACIONES, NO OBEDECER, ETC.)

B) NO SE PERMITIRAN LOS ACTOS DE DESCONSIDERACION,
INSULTOS, FALTAS DE RESPETO O ACTITUDES DESAFIANTES
COMETIDOS HACIA CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

ACCEDER AL INTERIOR DEL RECINTO DE SECRETARIA,
CONSERJERIA, SALA DE PROFESORES, DESPACHOS O
DEPARTAMENTOS, SIN AUTORIZACION EXPRESA DEL PERSONAL
DOCENTE, DE CONTROL O ADMINISTRATIVO, ES FALTA GRAVE.

ALTERAR EL ORDEN EN AULAS O PASILLOS, GRITAR, CANTAR O
PROFERIR PALABRAS MALSONANTES, PERMANECER EN LAS
ESCALERAS, PASILLOS O VESTIBULOS SIN AUTORIZACION DE UN
PROFESOR SON CONDUCTAS QUE TENDRAN LA
CONSIDERACION DE LEVE SALVO REITERACION.

SALIR DEL AULA SIN EL PERMISO DEL PROFESORADO.

-Parte de Incidencias grave (amaillo).
1. Aula de Estudio.
2. Aula Solidaria.
3. Aumnado Viajero.
4. Suspension derecho asistencia a clase de 4 a 29 dias.
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A) DAISIOS MATERIALES A INSTALACIONES DEL CENTRO.
B) DANOS A BIENES AJENOS.

AGRESION FISICA.

EL USO E INTRODUCCION DE CUALQUIER INSTRUMENTO U
OBJETO (TIJERAS, PUNZONES, PETARDOS, ETC...) DE CUYA
UTILIZACION INDEBIDA SE DERIVE PELIGRO SERA CONSIDERADO
FALTA LEVE SI NO SE PRODUJERAN DANOS. EN CASO
CONTRARIO, PODRIA SER CONSIDERADA FALTA GRAVE O MUY
GRAVE SEGUN LAS LESIONES O DESTROZOS PROVOCADOS.

LA SUSTRACCION DE PERTENENCIAS Y BIENES DE CUALQUIER
MIEMBRO DE LA COMUNIDAD ESCOLAR SERA CONSIDERADO
FALTA GRAVE O MUY GRAVE EN FUNCION DEL VALOR MATERIAL
DEL OBJETO SUSTRAIDO Y LAS CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES O
AGRAVANTES CONCURRENTES.

ACTUACIONES PERJUDICIALES PARA LA SALUD E INTEGRIDAD
PERSONAL

VEJACIONES O HUMILLACIONES, AGRESIONES FiSICAS,
AMENAZAS, INJURIAS, OFENSAS Y/ CUALQUIER TIPO DE MOFAS
AL ALUMNADO Y PROFESORADO O AL PERSONAL NO DOCENTE,
DE LA ADMINISTRACION O DE LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA,
MANTENIMIENTO Y CAFETERIA TENDRAN LA CONSIDERACION DE
GRAVES O MUY GRAVES,

CONSIDERANDO LAS CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES O
AGRAVANTES QUE SE DEN EN CADA CASO (AGRAVANTE SI TIENE
CONTENIDO SEXUAL O XENOFOBO)

AMENAZAS O COACCIONES ALUMNADO Y/O PROFESORADO

SUPLANTACION DE LA PERSONALIDAD EN ACTOS DE LA VIDA
DOCENTE, FALSIFICACION-SUSTRACCION DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS

LA AUTORIDAD DEL PROFESOR, TANTO EN EL PLANO ACADEMICO
COMO EN EL DE LA DISCIPLINA, ES INSTITUCIONAL. POR ELLO,
LOS ALUMNOS DEBEN RESPETAR'Y SEGUIR SUS INDICACIONES,
TANTO DENTRO DE LA CLASE COMO EN EL RESTO DEL

RECINTO ESCOLAR (EDIFICIOS DOCENTES, PATIOS Y ANEXOS AL
MISMO) ASI COMO EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
CENTRO.

LOS ALUMNOS EVITARAN LAS ACTITUDES DE IMPUNTUALIDAD,
ABSENTISMO, PASIVIDAD Y DESIDIA EN EL AULA, ASI COMO EL
ABANDONO PREMEDITADO DE MATERIAS.

ESTA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO ARROJAR OBJETOS POR
LA VENTANA DE LAS AULAS, PASILLOS, ETC...

NO SE PUEDE GRABAR O FOTOGRAFIAR SIN PERMISO ANINGUNA
DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL CENTRO, AS{ COMO SUBIR
A REDES MATERIAL REALIZADO EN EL CENTRO EN HORARIO
LECTIVO, NI MOSTRAR EN REDES DOCUMENTOS DEL INSTITUTO
FIRMADOS POR EL PROFESORADO O EQUIPO DIRECTIVO.

NO PUEDEN SER UTILIZADOS LOS ORDENADORES DE LA MESA
DEL PROFESOR NI LOS ORDENADORES PORTATILES DEL
CENTRO, SALVO PERMISO ESCRITO DE TUTORA O
PROFESORADO.

LA REITERACION ABUSIVA DE ACTITUDES DE IMPUNTUALIDAD,
ABSENTISMO, DESIDIA'Y PASIVIDAD, O EL ABANDONO SELECTIVO
DE MATERIAS EN ALUMNOS DE BACHILLERATO.

LOS PLAGIOS EN LOS TRABAJOS Y LAS TRAMPAS EN LOS
EXAMENES SE CONSIDERARAN COMO FALTA DE HONESTIDAD Y
DE RESPETO HACIA EL TRABAJO DE PROFESORES Y
COMPARNEROS.

ELUSO, VENTA, LAINCITACION AL MISMO O LA INTRODUCCION EN
EL CENTRO DE OBJETOS O SUSTANCIAS PERJUDICIALES PARALA
SALUD (TABACO, DROGAS, ALCOHOL... ) O PELIGROSAS PARA LA
INTEGRIDAD PERSONAL DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Parte de Incidencias grave (amarillo).

Reparacion de dafios.

Suspension derecho asistencia a clase de 4 a 29 dias.

Suspenso y pérdida del derecho a la recuperacion en la asignatura

Expulsion del Centro entre uno y fres dias y calificacion de cero en el
trabajo/examen.
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EL INCUMPLIMENTO DE LA SANCION IMPUESTA POR LA
COMISION DE UNA FALTA GRAVE.

ESTA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO SALTAR LAS PUERTAS Y
VERJAS DEL CENTRO. LA INFRACCION A ESTA NORMA SE
CONSIDERARA FALTA GRAVE O MUY GRAVE SEGUN LA
EXISTENCIA DE CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES O AGRAVANTES.

DISPOSICION FINAL PRIMERA.

Este Reglamento podra ser modificado por el Consejo Escolar a propuesta de los drganos de esta Comunidad Educativa.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento entraré en vigor el dia siguiente a su aprobacion por el Consejo Escolar. Desde
ese momento se estableceran procedimientos para llevar a cabo su valoracién y seguimiento de forma periédica.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR LA SECRETARIA DEL CONSEJO ESCOLAR

Fdo.; Fdo.:



