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[1. INTRODUCCION |

Este reglamento de organizacion y funcionamiento pretende recoger las normas
organizativas y funcionales que faciliten la consecucion de un clima adecuado para
alcanzar los objetivos que nuestro centro se ha propuesto y que permiten mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad

educativa.

De otro lado, las finalidades de este ROF son regular aquellos aspectos de la gestion
ordinaria del centro adaptandola a la normativa vigente (LOE 2/2006 de 3 de mayo de
Educacion, LEA 17/2007 de 10 de diciembre de Educacion en Andalucia, y DECRETO
327/2010 de 13 de julio por el que se regula el Reglamento Organico de los Institutos de

Educacion Secundaria) y a nuestro contexto socioeducativo, cambiante y dinamico.

Este trabajo surge del conocimiento de la realidad educativa y de la reflexion de los
distintos sectores (profesorado, personal de administracion y servicios, personal de
atencién educativa complementaria, junta de delegados y delegadas y asociacion de
madres y padres), quienes han participado en su elaboracion, haciendo un esfuerzo por
dotarse de un instrumento legal que les ayude a lograr los objetivos y finalidades a los

que se orienta la educacion, siguiendo el principio de autonomia del centro educativo.
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CAPITULO I: PARTICIPACION

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La principal funcion de un centro educativo es la de formar ciudadanos responsables y
capacitados para ejercer sus derechos y obligaciones democraticas. Para ello, es
imprescindible la existencia de unos cauces de participacion de todos los sectores de la

comunidad educativa que aseguren el ejercicio y el aprendizaje democratico del centro.

2.1. DEL ALUMNADO

2.1.1. Participacion en el centro
Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:

a) El funcionamiento y la vida del centro

b) El Consejo Escolar del centro

e El Centro informara al alumnado sobre la normativa, calendario, horario, etc., de
elecciones al Consejo Escolar, asi como sobre el funcionamiento de este organo
colegiado.

e Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibiran las convocatorias
de reuniones por escrito, donde se haga constar el orden del dia y con tiempo
suficiente para poder preparar las sesiones con antelacion.

e Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan reunir a la Junta de
delegados y delegadas del Centro antes y después de cada convocatoria de este
organo colegiado, con el fin de recabar su opinion primero, y después con el fin de
informar del desarrollo de las sesiones.

e Asu vez, los delegados y delegadas de grupo informaran al resto de companeros de
clase las informaciones recibidas en el punto anterior.

e El centro intentara favorecer la participacion del alumnado con las siguientes
estrategias:

Les transmitira informacion a través de reuniones informativas con los delegados
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Informara sobre normativa, objetivos y calendario de actuaciones.
Se animara a los representantes en el Consejo Escolar a que informen vy

transmitan a sus companeros/as las decisiones y acuerdos adoptados.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado

e Existira en el centro una Junta de Delegados formada por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar y los delegados y delegadas de cada grupo.

e Se elegira un/a Delegado/a de Centro, como representante e interlocutor de esta
Junta. El delegado del centro se elegira en el seno de la Junta de Delegados, entre
los/as delegados/as electos/as de cada grupo, en la primera reunion de este 6rgano,
al principio de curso.

e Las funciones del delegado/a de centro son:

Coordinar la actuacion de la Junta de Delegados/as.
Actuar de portavoces del alumnado en las cuestiones de su interés.
Colaborar en las tareas que se les hayan asignado por los 6rganos competentes.

e Las reuniones de la Junta de Delegados/as seran convocadas y presididas por el
Director/a del centro, el/la Jefe/a de Estudios o el/la Vicedirector/a, por decision
propia 0 a peticion de un tercio de sus miembros.

e Igualmente, la Junta de Delegados/as podra celebrar reuniones sin la asistencia de
los miembros del equipo directivo antes mencionado y previa solicitud, indicando en
ella el orden del dia con objeto de proporcionarles el espacio adecuado y la
informacion de la que se disponga.

e Las reuniones ordinarias se convocaran por escrito, con 48 horas de antelacion,
constatando en la convocatoria el orden del dia, lugar, hora y fecha.

e Las reuniones extraordinarias se convocaran con 24 horas de antelacion, de forma
oral, o en el momento en que un asunto urgente lo haga preciso.

e El directivo que preside la reunion hara de moderador de la misma.

e Alas reuniones se podra invitar, si es preciso, al orientador/a del centro.

e El delegado/a de centro tomara nota de los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados, en el cuaderno de reuniones que existira al efecto y que se custodiara en

la Jefatura de Estudios del centro.
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e En caso de ausencias justificadas del delegado/a de grupo, podra asistir a las
reuniones de Junta de delegados/as el/la subdelegado/a de ese grupo.

e En el seno de la Junta delegados/as habra también una serie de Comisiones:
Transporte, Mantenimiento, Convivencia y Actividades culturales-deportivas.

e La funcion de los miembros de estas comisiones sera recoger informacion sobre las
cuestiones relativas a cada una de ellas y trasladarlas a la Jefatura de Estudios, o al
miembro del equipo directivo que se designe para ello.

e Sera funcion de los miembros de estas comisiones colaborar con el Equipo Directivo
en la organizacion de acciones relativas a asuntos a que se refiere cada una de ellas.

e Habra siempre una reunion al inicio de la segunda y de la tercera evaluacion para
las aportaciones que el alumnado quiera hacer en relacion al funcionamiento y
mantenimiento del centro.

e La direccion del centro se reunira, al menos, una vez al trimestre con los

representantes del Consejo Escolar y el/la delegado/a de Centro.

2.1.2. Participacion en el aula
a) El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a de clase, asi como un

subdelegado/a de clase que los sustituira en caso de vacante, enfermedad o ausencia.

b) El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a de EcoAula, asi como un
subdelegado/a de EcoAula, que colaborara con el delegado/a. De la misma manera se

elegira un delegado/a y un subdelegado/a TIC.

c) Los delegados/as de clase colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten
al funcionamiento de clase, y en su caso, trasladaran al tutor/a las sugerencias y

reclamaciones del grupo al que representan.

d) Son funciones del delegado/a las siguientes:
— Al inicio de la jornada escolar recogera en la Conserjeria las llaves del aula, que

custodiara durante toda la jornada y al final de la misma, las entregara en
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Conserjeria.

— Sera el/la responsable de informar al tutor/a de los desperfectos ocurridos en el
aula, para que se lleve el control de los mismos y se proceda a su reparacion. PARA
ELLO, FIRMARAN AMBOS EL PARTE DE DESPERFECTOS QUE RELLENARAN JUNTO CON EL
GRUPO.

— Una vez reparados los desperfectos, velara porque no vuelvan a deteriorarse las
instalaciones. Asimismo, si observa que no se ha realizado correctamente la
reparacion, lo volvera a comunicar al tutor/a.

— Los/las delegados/as de los grupos deben coordinarse para todo lo relacionado con
el orden, limpieza, mantenimiento y conservacion de las aulas con el delegado/a y
subdelegado/a de EcoAula. Se realizara una reunion a principio de curso con el/la
Jefe/a de Estudios y los/as tutores/as, quienes prestaran asesoramiento para ello.

— El delegado/a o subdelegado/a TIC se hara responsable del cuidado de los recursos
TIC del aula y de su apagado al final de la jornada.

— El/la delegado/a sera el responsable de que no falten en el aula los materiales
necesarios para que el/la profesor/a pueda impartir clase (tizas, borradores,...)

— En caso de ausencia o retraso de un profesor/a, sera el responsable de que el grupo
se mantenga en el aula, en silencio y en orden, a la espera de que acuda el
profesor/a de guardia. Pasados diez minutos, avisara de la situacion al profesorado
de guardia si éste no hubiera acudido aun.

— El delegado/a sera el enlace entre sus companeros/as y el profesorado para la
exposicion de problemas y la busqueda de soluciones.

— Se responsabilizara de que las mesas y las sillas estén en orden.

— El/la delegado/a informara a su grupo durante los recreos, excepto cuando la
situacion sea urgente, que informara en clase previa autorizacion del profesorado.

— El resto del grupo debe colaborar en las funciones de los/as delegados/as y hacerse
corresponsables con ellos/as de lo ocurrido en el grupo.

— Los/as SUBDELEGADOS/AS sustituiran al delegado/a en caso de ausencia y

colaboraran en las tareas que se les asignen.
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2.1.3. Asociaciones del alumnado

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse de acuerdo con la normativa

vigente. Entre las finalidades de la asociacion del alumnado estan:

e Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el
instituto.

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

e Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

e Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y

del trabajo en equipo.

Las asociaciones del alumnado deberan inscribirse en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensenanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo,

por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensenanza.

Tienen derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del
instituto, de las evaluaciones de las que haya sido objeto el centro, y del Plan de Centro

del mismo.

2.1.4. Derecho de reunién, de discrepancia y de inasistencia del alumnado

El procedimiento que permite el ejercicio de estos derechos es el siguiente:

— La Junta de Delegados/as entregara, por escrito, una propuesta razonada (siempre
en relaciéon a decisiones de caracter educativo relacionadas con el Centro) ante la
Direccion del Centro.

— La propuesta debera ser entregada al menos con 72 horas de antelacion (3 dias) a la
fecha fijada en la convocatoria de huelga.

— La propuesta debe indicar fecha, hora y actividades previstas.

— La propuesta debe ir avalada por mas del 50% del alumnado con derecho a huelga de
cada grupo-clase, desde 3° ESO.

— Si se cumplen estos requisitos, los/as delegados/as informaran a sus grupos y la

propuesta debera ser aprobada en votacion secreta por todo el alumnado con

10
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derecho a ejercerla.

2.2. DEL PROFESORADO

El profesorado tiene regulado sus cauces de participacion a través de los organos
colegiados, Claustro y Consejo Escolar, y de otras estructuras educativas, Departamentos
y Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagogica. Todos estos 6rganos y estructuras tienen
fijadas claramente sus funciones y son los cauces normales de participacion del

profesorado.

Independientemente de estos cauces ordinarios, en el IES Pérez de Guzman se

establecen los siguientes mecanismos de participacion:

— Reuniones del Equipo Directivo con el profesorado de nueva incorporacion. El

profesorado de nueva incorporacion puede aportar experiencias y actividades que
hayan desarrollado en otros centros y que se puedan llevar a cabo en éste.
A su vez, el profesorado de nueva incorporacion puede tener perspectiva suficiente,
al haber pasado por diferentes centros, para valorar el funcionamiento y la
organizacion del instituto. Se realizara como minimo, una reunion en el primer
trimestre.

— Envio de sugerencias al correo electronico del centro. Las posibilidades que nos
ofrecen las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, hacen posible
utilizar este medio para recoger sugerencias e ideas del profesorado.

— Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar podran convocar
asambleas de sus comparfieros/as, en el periodo de recreo o en el horario de tarde,
para recabar su opinion sobre los asuntos que se van a tratar en el Consejo Escolar o
bien para informarles de los acuerdos adoptados en este érgano colegiado.

— Cualquier profesor/a puede presentar sugerencias verbalmente y/o por escrito al
Equipo Directivo, para que se tengan en cuenta, si ello es posible, o se trasladen a
donde proceda.

— Cualquier profesor/a puede comunicar en el apartado de ruegos y preguntas de las
sesiones de Claustro aquello que considere de interés para el resto de los/as
companeros/as.

— Cualquier profesor/a puede aportar comunicaciones de tipo cultural, sindical, laboral

11
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o profesional, al resto de sus companeros, usando para ello los tablones informativos
dedicados a ello o la mesa de la Sala del Profesorado.
— Cualquier Equipo Docente podra hacer llegar a las reuniones del ETCP propuestas o

sugerencias a través de los miembros del Equipo Directivo o del Orientador/a.

2.3. DE LAS FAMILIAS

El Centro procurara favorecer la participacion de las familias con las siguientes

estrategias:

e Reuniones informativas, para hacerles comprender la importancia de su participacion
en el Centro para la mejor educacion de sus hijos/as

e Reuniones informativas para asuntos académicos (oferta educativa, matriculacion,
evaluacion, organizacion del centro...)

e Fomentar la participacion en el Consejo Escolar:
— Informacion detallada sobre normativa, calendario y funciones.
— Facilitacion de las sesiones del Consejo Escolar en horarios y tiempo de

preparacion.

Los representantes de padres-madres en el Consejo Escolar deberan informar al
colectivo de padres-madres de los acuerdos relevantes alcanzados en este drgano.

También deben informar a las Asociaciones de Padres y Madres que existan en el Centro.

e Favorecer la creacion de la AMPAy la participacion en ellas con estrategias como:
— Animar a los padres-madres a crear la AMPA.
— Facilitar un local para reuniones.
— Promover reuniones periddicas.

— Asesorar a sus representantes cuando lo requieran.
La AMPA podra colaborar en las actuaciones que vayan dirigidas al mantenimiento del

Centro, siempre con el visto bueno del Director. La AMPA podra disponer de un aula

coloquial y tablon de anuncios, donde exponer informacion, propuestas, etc.

12
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La AMPA “La Paz” y su Junta Directiva, como Unica asociacion reconocida, es el
interlocutor oficial de las familias y, por ello, se tendra una reunion trimestral en la que
participe la Junta Directiva y la Direccion del Centro, representada especialmente por la
direccion y vicedireccion. Por medio de ella, se podran desarrollar proyectos de interés
para el Centro y se regulara la participacion de las familias en las actividades

complementarias y extraescolares del Centro.

e Favorecer la creacion de la Junta de Delegados de Padres y Madres para coordinar las
demandas y actuaciones de sus componentes y dar traslado de sus propuestas al

equipo directivo y la comisidon de convivencia.

Las familias del alumnado menor de edad estan obligadas a:

— Asistir a la reunion informativa de principio de curso en la que se informara del plan
global de trabajo del curso, la programacién, los criterios y procedimientos de
evaluacion.

— Asistir a las reuniones trimestrales sobre la evaluacion.

—  Asistir a otras reuniones preceptivamente convocados sobre asuntos de su interés.

— Estar pendientes y atentos de la agenda, de los mensajes y otros cauces de

comunicacion del Centro.

Las familias del alumnado podran solicitar entrevistas con el tutor/a, siempre que lo
consideren oportuno y atendiendo al horario previsto para ello. Esa entrevista se hara
con cita previa para facilitar el que el tutor/a recabe la maxima informacion sobre la

marcha del alumno/a del Equipo Docente correspondiente.

Si quieren una informacion o aclaracién especifica con algun otro profesor de su Equipo
Educativo, se deben dirigir al tutor/a, quien procurara que dicho profesor/a pueda
atender a esa familia en algin momento de su jornada. En caso de que esta cita no se
pueda concertar, el/la profesor/a debera atenderlos en su hora de tutoria por la tarde,
si es tutor/a y, en Ultimo extremo, cumplimentar un acta de reunion que sirva para

cubrir la demanda informativa de los padres.
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Las familias tienen derecho a:

e Recibir informacion periddica acerca de la marcha escolar del alumno/a.

e Solicitar entrevistas con el tutor/a o algun otro profesor/a del alumno/a siempre que
lo consideren oportuno y respetando el horario de atencion establecido, con el
sistema establecido en el segundo parrafo.

e Conocer el horario del alumno/ay del tutor/a en lo que se refiere a la atencion a las
familias, asi como el horario general del Centro y cuantas otras cuestiones

organizativas y pedagdgicas sean de su interés.

La relacion entre las familias y las tutorias de sus hijos/as es fundamental para el buen
desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado. Esta relacion esta, por
una parte, regulada por medio de las horas de atencion a las familias en horario de tarde
y las horas de atencion personalizada a familias y alumnos/as y, por otra, se establecen
otras tres reuniones conjuntas entre el/la tutor/a y la familias:

e Jornadas de Atencion a las familias: se desarrollaran después de la evaluacion inicial

y sera un primer contacto oficial de la tutoria y las familias correspondientes.

e Entrega de calificaciones de la primera evaluacion: atencion conjunta y general

inicial, previa a la entrega de calificaciones.

e Entrega de calificaciones de la segunda evaluacion: igual que la anterior.

Igualmente, y siempre que se hayan agotado los cauces normales para el seguimiento de
algun tema:

e Entrevista con el tutor/a y posible entrevista con el profesorado del equipo docente.

e Pedir cita para ser atendido por algun miembro del Equipo Directivo.

2.4. DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios, ademas de tener un representante en el
Consejo Escolar, podra participar y aportar sus sugerencias y opiniones tanto en
reuniones conjuntas de todo el personal junto con la Direccion del Centro, asi como en

reuniones trimestrales de cada uno de los sectores con ésta.
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2.5. DE OTRAS INSTITUCIONES

La complejidad de la cotidianidad de un Centro Educativo y la multitud de funciones que
se van asumiendo permite la participacion de instituciones, organismos, empresas y
personas ajenas, en un principio, a la Comunidad Educativa. De esta forma, ONGs,
ayuntamientos, asociaciones de vecinos o culturales, monitores/as, etc., se convierten
en actores, cada vez con mas frecuencia, del Centro y se hace necesario establecer sus
mecanismos de participacion. En todos estos casos, sera la Vicedirecccion del Centro
quien se encargue de establecer los mecanismos mas adecuados de participacion en

cada tema concreto.

CAPITULO II: ORGANIZACION Y GESTION

3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN
LA TOMA DE DECISIONES

3.1. CRITERIOS PARA LA ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

3.1.1. Criterios para la escolarizacion del alumnado de Educaciéon Secundaria y
Bachillerato

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, y la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia, el Decreto 40/2011, de 22
de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de admision del
alumnado, el Decreto 9/2017 de 31 de enero que modifica algunos aspectos del anterior,
y la Orden de 24 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes, regulan los criterios y el procedimiento
de admision del alumnado en los centros docentes publicos, estableciendo los principios
generales de dicho procedimiento, los criterios de admision y la acreditacion de los
mismos, la distribucion equilibrada del alumnado con necesidades especificas de apoyo

educativo entre los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

Nuestro centro se acoge a la normativa vigente anteriormente citada, en materia de

escolarizacion y matriculacion, de la cual resaltamos el articulado siguiente (redaccion
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adaptada de la ORDEN de 24 de febrero de 2011):

Articulo 2. Adscripciones de centros docentes.

La Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,

comunicara al centro docente las adscripciones que le correspondan.

Las plazas escolares que deben reservarse para el alumnado procedente de los centros
adscritos no podran ser adjudicadas a otros alumnos o alumnas hasta que quede

garantizada la admision de dicho alumnado.

Articulo 4. Oferta de plazas escolares vacantes.

La Delegacion Provincial de la Consejeria comunicara al centro la oferta educativa, en la
que se especificaran las plazas escolares que se reservan para el alumnado con

necesidades especificas de apoyo educativo.

La direccion del centro informara al Consejo Escolar durante el mes de febrero de cada

ano del nimero de plazas escolares para el alumnado del propio centro.

La direccion determinara las plazas escolares vacantes para cada curso, y procedera a su

publicacion en el tablon de anuncios del centro.

Articulo 5. Informacion previa.

Antes del plazo establecido para la presentacion de las solicitudes, el centro publicara

en el tablon de anuncios lo siguiente:

— La direccion de internet en la que la Consejeria competente en materia de
educacion informa sobre el procedimiento de admision del alumnado.

— El documento que facilite el sistema de informacion Séneca en el que se detalla la
programacion de la oferta educativa.

— El area de influencia del centro, las direcciones catastrales correspondientes y, en su
caso, las areas limitrofes. Asimismo publicara los mapas facilitados por la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria.

— La adscripcion autorizada con otros centros docentes.

— Los recursos autorizados para la atencion del alumnado que presenta necesidades
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especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad o trastornos graves de
conducta.

— Los servicios complementarios de la ensenanza autorizados.

— Las referencias relativas a la normativa vigente de aplicacion en el procedimiento de
admision del alumnado. Dicha normativa estara a disposicion de la ciudadania.

— El calendario del procedimiento ordinario de admision del alumnado.

La informacion estara expuesta, al menos, hasta la finalizacion del plazo de

presentacion de recursos de alzada y reclamaciones.

La Secretaria del centro hara constar en el sistema informatico Séneca, que se ha

efectuado la exposicion en los tablones de anuncios la referida informacion.

Articulo 6. Calendario.

Anualmente, la Direccion General competente en materia de educacion, establecera el

calendario de actuaciones del procedimiento ordinario de admision.

Articulo 7. Comunicacion al alumnado v a las familias de la adscripcion autorizada.

La direccion comunicara por escrito a las familias, el centro o los centros adscritos en

los que se garantiza la admision, usando para ello el anexo correspondiente.

Articulo 8. Solicitudes v documentacion.

— El plazo de presentacion de solicitudes de admision en el centro, sera el
comprendido entre el 1y el 31 de marzo.

— Las solicitudes se formularan por duplicado, utilizando el modelo que la normativa
recoge para tal fin.

— Los impresos seran facilitados gratuitamente por los centros docentes y estaran
disponibles en la pagina web de la Consejeria competente en materia de educacion.

— Ademas del centro en el que prioritariamente se pretenda la admision, en la
solicitud las familias pueden relacionar otros centros docentes por orden de
preferencia para el caso en el que no se produzca la admision en el primero.

— Las familias que presenten la solicitud por via telematica, podran presentar, cuando
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proceda, en el centro en el que soliciten ser admitidos prioritariamente, la
documentacion  necesaria aportando el recibo electronico que se emite al
cumplimentar por via telematica.

— Antes de la publicacion del baremo, la direccion requerira a las personas solicitantes
para que aporten en el plazo de diez dias la documentacion necesaria para acreditar
aquellas circunstancias alegadas que no hayan podido ser verificadas por la

Consejeria.

Articulo 9. Representante legal que trabaja en el centro.

Se entendera que la persona que ostenta la representacion o la guarda legal del alumno
o alumna trabaja en el centro docente para el que solicita la admisidn, cuando ejerce
una jornada minima de diez horas semanales y forma parte del personal de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de los Ayuntamientos, o es personal con
relacion contractual con el centro docente o empleado de las empresas que prestan

servicios en el centro docente.

Articulo 11. Publicacion del baremo.

El Consejo Escolar publicara en el tablon de anuncios del centro, lo siguiente:

— La relacion de alumnos y alumnas que lo hayan solicitado como prioritario. En
aquellos cursos en los que no existan plazas vacantes suficientes para admitir a
todos los alumnos y alumnas solicitantes, se indicara, para cada uno de ellos,
exclusivamente, la puntuacion total obtenida por la aplicacion de los apartados del
baremo. En dicha relacion se especificaran los hermanos o hermanas solicitantes de
plaza para cursos sostenidos con fondos publicos.

— La relacion de alumnos y alumnas que han solicitado el centro como subsidiario,
especificando para cada uno de ellos exclusivamente la puntuacion total obtenida

por la aplicacion de los apartados del baremo.

Estas relaciones deben permanecer expuestas en el tablon de anuncios del centro hasta

el final del tramite de audiencia.

Articulo 12. Vista de expedientes vy formulacion de alegaciones.
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— Durante diez dias lectivos contados a partir de la fecha que se establezca en el
calendario, se procedera al tramite de audiencia pudiendo las personas interesadas
formular las alegaciones que estimen convenientes ante la direccion del centro.

— Las personas interesadas, durante esos dias, tendran acceso previa peticion escrita,
al expediente que incluira las puntuaciones en cada uno de los apartados del baremo

y la documentacion en las que se sustentan.

Articulo 13. Resolucion del procedimiento en los centros docentes elegidos

prioritariamente.

— El Consejo Escolar examinara las alegaciones presentadas, estableciendo el orden de
admisidon y adjudicara las plazas escolares comenzando por los cursos en los que
haya plazas vacantes suficientes para admitir todas las solicitudes, y continuando
por el curso de menor edad y siguientes.

— Cuando varios hermanos soliciten una plaza en el mismo centro, la admision de uno
de ellos supondra la admision del otro/a. Igual si solicitan plazas para cursos
diferentes.

— La resolucion de la admision se publicara en el tabléon de anuncios del centro y
contendra la relacion de alumnos admitidos y no admitidos, debiendo figurar la
puntuacion total obtenida por la aplicacion de los apartados del baremo.

— En la relacion de los alumnos no admitidos, se hara constar los motivos de la
denegacion.

— Dicha publicacion producira los efectos de notificacion a las personas interesadas, y
debera permanecer expuesta en el tablon de anuncios hasta la terminacion del plazo
de presentacion de recursos y reclamaciones.

— La persona que ejerza la secretaria del centro utilizara el sistema de informacion

Séneca para hacer constar la publicacién a la que se refiere el apartado anterior.

Articulo 16. Matriculacion del alumnado.

— El alumnado formulara su matricula en los plazos que establezca la normativa
vigente y utilizando los anexos publicados para tal fin.
— Los anexos seran entregados gratuitamente en el centro docente.

— El plazo de matriculacion para Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, sera
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el comprendido entre el 1y el 10 de julio de cada ano.

— Si el alumnado esta pendiente de las pruebas extraordinarias de septiembre, la
matricula tendra caracter provisional y se formalizara una vez finalizado el periodo
de evaluacion.

— Antes del 9 de septiembre de cada afno, el centro matriculara al alumnado para el
curso que corresponda de acuerdo con las decisiones adoptadas por los equipos
docentes y la normativa que sea de aplicacion.

— Para la primera matricula del alumnado en el centro docente, el alumnado aportara:
e Fotocopia del libro de familia o DNI, o partida de nacimiento u otro documento

oficial acreditativo de la fecha de nacimiento del alumno o alumna.
e Documentacion acreditativa de estar en posesion de los requisitos académicos
establecidos en la normativa vigente.

— Una vez haya finalizado cada uno de los periodos de matriculacién, la direccion del
centro hara constar en el sistema de informacion Séneca que estan registradas todas
las matriculas elaborara los informes que sobre ellas le sean requeridos por la

Administracion.

Articulo 17. Plazas vacantes tras la certificacion de matricula.

— Las plazas vacantes que resulten una vez finalizado cada uno de los periodos de
matriculacion, se publicaran en el tablon de anuncios del centro.

— En esa publicacion se hara constar que en la admision de matriculacion tienen
prioridad los alumnos/as que resultaron no admitidos, siguiendo en orden en que
éstos figuran en la resolucion de admision, y que disponen de un plazo de 48 horas

para formalizar la matricula.

Articulo 18. Solicitudes en el procedimiento extraordinario.

— La solicitud de la plaza escolar sera Unica y podra presentarse en el centro docente
en el que el alumno/a pretenda ser admitido.

— La solicitud debera formularse usando el anexo correspondiente.

— Los impresos seran ofrecidos gratuitamente por el centro docente.

— Dichas solicitudes se registraran en el sistema de informacion Séneca.
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Disposicion adicional primera: Traslados de matricula para las ensefanzas de

bachillerato.

— Los traslados de matricula que se soliciten en el primer trimestre del curso seran
autorizados por la direccidon del centro docente. La direccion del centro docente
comunicara estos traslados a la Delegacion Provincial de la Consejeria.

— Cuando los traslados se soliciten en el segundo trimestre, deberan ser autorizados
por la Delegacion Provincial si son en la misma provincia, si son de distinta provincia,
por la Direccidon General.

— Si el traslado de matricula se solicita desde otras comunidades, deberan ser
autorizados por la Direccidon General.

— En el tercer trimestre, no se pueden autorizar traslados de matricula.

Disposicion adicional segunda. Anulacion de matricula en bachillerato.

— La direccion del centro, a peticién razonada del alumnado o de su familia si es
menor de edad, antes de finalizar el mes de abril de cada curso, y cuando las
causas alegadas imposibiliten la asistencia del alumnado a clase, podra dejar sin
efecto su matricula en bachillerato. En este caso, la matricula no sera computada a
efectos del nUmero maximo de afos de permanencia en esta ensefanza.

— La direccion del centro, antes del 31 de octubre de cada ano, podra recabar del
alumnado que no se haya incorporado o que no asista a las actividades lectivas, la
informacion precisa sobre los motivos que provocan tal circunstancia con objeto de
dejar sin efecto la matricula en la citada ensefanza, en los casos que proceda, y
poder matricular a otras personas solicitantes. En el caso de menores, dicha

informacion se recabara de sus tutores legales.

Disposicion adicional tercera. Plazo extraordinario de matricula en bachillerato.

Cuando se acredite la imposibilidad de matriculacién en el plazo ordinario, se podra
matricular al alumnado en las ensenanzas de bachillerato hasta la finalizacién del mes

de octubre del curso correspondiente.

Disposicion adicional cuarta. Simultaneidad de ensefanzas.

En las ensefanzas de bachillerato y de formacion profesional inicial, el alumnado podra
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cursar simultaneamente otras ensefianzas, siempre que esté realizando aquellos modulos

profesionales que no requieren su presencia habitual y continuada en el centro docente.

3.1.2. Criterios para la escolarizacion del alumnado de Ciclos Formativos y
Ensefianzas de Personas Adultas
La escolarizacion para el alumnado de estas ensefianzas, se atendra a plazos y requisitos

que determine la normativa publicada en cada curso escolar.

3.2. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL ALUMNADO

Estan recogidos en el punto J. del Proyecto Educativo.

3.3. CONSEJO ESCOLAR

Para la valida constitucion del organo, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la presencia
del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al

menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.

3.3.1. Convocatorias

e Consejo Escolar ordinario: Se convocara con una semana de antelacion y junto a la
convocatoria o, al menos, dos dias antes, debera facilitarse siempre la informacion
necesaria para los temas que vayan a tratarse.

e Consejo Escolar extraordinario. Se convocara con dos dias de antelacion, como
minimo.

e Cuando el Consejo Escolar sea convocado a peticion, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorara mas de 15 dias tras la peticion o, si
mediase un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

e La convocatoria podra ser emitida mediante citacion en papel o de forma

electronica.

3.3.2. Orden del dia
En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesion con el maximo

detalle posible y sera comunicado o entregado junto con la convocatoria de cada sesion.

22



A
JUNTA DE RYDALLOR REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION

I.LE.S. “Pérez de Guzman”
Ronda (Malaga)

3.3.3. Toma de decisiones

e La aprobacion de acuerdos se realizara por mayoria simple (mas votos a favor que en
contra), excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que
queden especificados en la normativa.

e Las reformas de los documentos del Plan de Centro necesitaran la mayoria absoluta
de los miembros del Consejo Escolar.

e No podra existir abstencion en aquellos asuntos relacionados con la organizacion del

Centro.

e No se permite la delegacion de voto.

e En la segunda convocatoria, la mayoria se establecera sobre los miembros presentes.

3.4. CLAUSTRO

Para la valida constitucion del o6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira, en primera convocatoria, la presencia
del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al

menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior.

3.4.1. Convocatorias

e Claustro ordinario: Se convocara con cuatro dias de antelacion y junto a la
convocatoria o, al menos, dos dias antes.

e Debera facilitarse siempre la informacién necesaria para los temas que vayan a
tratarse.

e Claustro extraordinario. Se convocara con dos dias de antelacion, como minimo.

e Cuando el Claustro sea convocado a peticion, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorara mas de 10 dias tras la peticién o, si
mediase un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

e La convocatoria podra ser emitida mediante citacion en papel o de forma

electronica.
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3.4.2. Orden del dia

En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesion con el maximo

detalle posible y sera comunicado o entregado junto con la convocatoria de cada sesion.

3.4.3. Toma de acuerdos
e La aprobacion de acuerdos se realizara por mayoria simple (mas votos a favor que en
contra), excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que

queden especificados en la normativa.

e Las reformas de los documentos del Plan de Centro necesitaran la mayoria absoluta
de los miembros del Claustro.

e No podra existir abstencion en aquellos asuntos relacionados con la organizacion del

Centro.

e No se permite la delegacion de voto.

3.5. DURACION DE LAS SESIONES
Las sesiones del Claustro no podran tener una duraciéon mayor a las tres horas. En caso
de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al punto de ruegos y

preguntas y se suspendera hasta la semana siguiente.

Las sesiones del Consejo Escolar no podran tener una duracion mayor a las dos horas. En
caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al punto de ruegos y

preguntas y se suspendera hasta la semana siguiente.

3.6. NORMAS SOBRE ACTAS
e La persona que ejerza la secretaria o en su ausencia el miembro que designe el

Director, oidos los asistentes, levantara acta de las reuniones.

e En el acta podran figurar el voto contrario a un acuerdo adoptado, la abstencion o
voto en blanco y los motivos que las justifiquen. Asimismo, cualquier miembro tiene
derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre
que aporte en el acto, o en el plazo de 48 horas, el texto que se corresponda

fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a
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la misma.

e 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. En este caso, los miembros del 6rgano que voten en contra o se
abstengan, quedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse
de los acuerdos. En ningln caso debe entenderse que esta accion exime del

cumplimiento de lo acordado.

3.6.1. Aprobacion de las actas

e Las actas del Claustro de Profesores se haran publicas en los tablones de anuncios de
la Sala de Profesores. A partir de dicha publicacion, se abrira un plazo de 72 horas
para presentar, por parte de cualquier miembro del Claustro, alegaciones por escrito
en el Registro del Centro y dirigidas al Secretario, el cual debera resolver su
inclusion en una nueva redaccion del o los apartados correspondientes del acta o
incluirlas como anexo. Para ello, y en un periodo maximo de 72 horas, tras la

finalizacion del primer plazo, debera publicarlo en el mismo tablon de anuncios.
e Supondra su aprobacion:
— Una vez transcurrido el plazo sin que se haya presentado ninguna alegacion.
— Su publicacion, junto con la resolucion del Secretario, a la alegacion presentada.

— Ratificacion en la siguiente sesion, apareciendo como primer punto del orden del
dia, en las que se leeran las alegaciones que no se hubieran publicado en el
tablon con anterioridad.

e La persona que ejerza la secretaria podra realizar certificacion sobre los acuerdos
especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta.
En dichas certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la
aprobacion del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

e A los miembros del Consejo Escolar pertenecientes al sector Familias, Alumnado,
Personal de Administracion y Servicios, representante del Ayuntamiento y
representante de Asociaciones Empresariales, si las hubiere en el futuro, se les
enviara copia de dicha acta. Para los representantes del profesorado, se pondra en

el tablon de anuncios de la Sala de Profesores. Para presentar alegaciones y su
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posterior aprobacion, se actuara como con las actas del Claustro.

3.6.2. Libros de actas

e Existira un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro. Cada libro
contendra las copias impresas de todas las actas de un curso escolar, ordenadas
cronolégicamente y enumeradas para su encuadernacion, que incluira una diligencia
de la Secretaria, con el visto bueno de la Direccion, en la que se indicara el numero
total de paginas.

e Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente
Reglamento, se regiran por lo dispuesto en el Capitulo Il, del Titulo I, de la Ley
30/92 de 26/11 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

Procedimiento Administrativo Comun, y demas normativa aplicable.

3.7. ETCP

e El Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica es el mecanismo fundamental para la
coordinacion pedagodgica del profesorado, pues sirve tanto de elemento de
transmision vertical como horizontal, facilitando la toma de decisiones y los

acuerdos pedagogicos relacionados con el Proyecto Educativo del Centro.

e Forman parte de dicho Equipo, la Direccion, la Vicedireccion, las Jefaturas de
Estudios, las Jefaturas de las Areas de Competencias, la Jefatura del Departamento
de Orientacion y la Jefatura de Formacion, Evaluacion e Innovacion.

e Habra al menos una hora mensual fijada para dicha reunion y, en casos

excepcionales, se podra ampliar ese periodo de tiempo.

e La convocatoria de la reunion se realizara por Direccion de manera oficial colocando
la citacion en el Tablon de la Sala de Profesores y citando con un plazo minimo de
dos dias, puesto que la planificacion de las sesiones se realiza a principios de curso.
También podra ser emitida mediante citacion en papel o de forma electronica.

e Los acuerdos y temas tratados en dicha reunion quedaran reflejados en unas Actas
que seran elaboradas y custodiadas por el Jefe de Departamento voluntario o el mas
joven de los de menor antiguedad, como Secretario/a del ETCP. Los acuerdos se

tomaran por mayoria absoluta y no se permite la abstencion, en aquellos asuntos
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relacionados con la organizacion del Centro, ni la delegacion de voto.

e Ademas de las funciones que le otorga el ROF, el ETCP funcionara también como
organo de comunicacion sobre asuntos generales del funcionamiento y de
organizacion del centro: principalmente de las actividades complementarias y

extraescolares y de la valoracion de la situacion economica.

e Sera responsabilidad de las Jefaturas de las Areas de Competencia y de las Jefaturas
de los Departamentos de Coordinacion, trasladar estas informaciones a los miembros

de su Departamento en la siguiente reunion.

3.8. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo esta integrado por todos los organos unipersonales de gobierno
(Director/a, Jefes/as de Estudios, Vicedirector/ay Secretario/a). Se reunira una vez por
semana de forma ordinaria y, cuando algunos asuntos lo requieran, de forma
extraordinaria. Las reuniones las convocara Direccion a iniciativa propia o a peticion, al
menos, de dos miembros. Los asuntos que se trataran en estas reuniones seran la
organizacion del trabajo cotidiano de la direccion, la coordinacion entre los distintos
organos unipersonales de gobierno y el consenso en la toma de decisiones que le
competen a la Direccion y a los otros érganos colegiados. No se levantara acta de estas
reuniones y los asistentes estan obligados a guardar sigilo acerca de las deliberaciones,

especialmente en lo que concierne a las manifestaciones efectuadas por terceros.

El Equipo Directivo actuara de forma colegiada. Siempre habra un miembro como
responsable del Centro, quien comunicara los temas que le queden pendientes al
finalizar su jornada y sean urgentes a los directivos del turno siguiente, verbalmente o
mediante notas que se dejaran sobre la mesa de trabajo del destinatario. Cuando se
produzca algun incidente, el directivo que se encuentre en el Centro escolar debe
comprobar que queda anotado en las observaciones del parte de guardia del

profesorado.

3.8.1. Funciones de sus miembros
El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

e Velar por el buen funcionamiento del instituto.
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e Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en
general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

e Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisiones de los drganos de coordinacion docente, en el ambito
de sus respectivas competencias.

e Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5 del DECRETO 327/2010.

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

e Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensehanza.

e Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

e Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes
de la Consejeria competente en materia de educacion.

e (Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la direccion

La direccion del instituto ejercera las siguientes competencias:

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

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

e Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicaciéon de las medidas de
atencién a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo

del instituto.
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e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

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

e Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
DECRETO 327/2010.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

e Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral del alumnado en conocimientos y valores.

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

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

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

educacion.

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

e Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

e Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo

directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
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e Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

e Proponer a la persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de

departamento y de otros organos de coordinacion didactica que se pudieran
establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de
Profesorado.

e Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de
la coordinacion de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y
tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

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

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

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la Vicedireccion

Son competencias de la vicedireccion:

e Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

e Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

e Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

e Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y

facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.
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e Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del
alumnado y en su insercion profesional.

e Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

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

e Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la
vida y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se

desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado.

e Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos
en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion profesional inicial en
centros de trabajo ubicados en paises de la Unién Europea.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de Jefatura de Estudios

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

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

e Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacién pedagodgica.

e Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras
de grupo.

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

e Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del

profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como

31



AN
s o REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

I.LE.S. “Pérez de Guzman”
Ronda (Malaga)

velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el

instituto.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de

pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion secundaria

obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al

alumnado en relacion con las medidas de atencion a la diversidad.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la Jefatura de Estudios Adjunta
Segun el articulo 81 del DECRETO 327/2010 de 13 de julio, las competencias de la

jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccion, le sean

delegadas por la jefatura de estudios.

Ademas, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera
suplida temporalmente por la jefatura de estudios adjunta, de la cual Direccion

informara al Consejo Escolar.

Competencias del Secretario/a

e Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices
de la direccion.

e Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos o6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

e Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.
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e Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

e Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que
en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccion, de
conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k) del DECRETO 327/2010.

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

e Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
del personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria,
asi como velar por su estricto cumplimiento.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

e Ordenar el régimen economico del instituto, de conformidad con las instrucciones de
la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente
en materia de educacion y los organos a los que se refiere el articulo 27.4 del
DECRETO 327/2010.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3.9. EQUIPOS DOCENTES

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todo el profesorado que imparte
docencia a un mismo grupo de alumnos/as. Seran coordinados por el tutor/a del
grupo.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

e 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.

e 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
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que correspondan en materia de promocion y titulacion.
e Garantizar que cada profesor/a proporcione al alumnado informacion relativa a la
materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos
exigibles y los criterios de evaluacion.

e Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

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

e Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

e Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor/a y con el asesoramiento del
departamento de orientacion conforme a la normativa vigente.

e 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.

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

4. Los equipos docentes trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado
adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

5. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificaciéon de

las reuniones de los equipos docentes.

3.10. OTRAS DECISIONES

3.10.1. Criterios para la asignacion de tutorias.
e La tutoria de cada grupo de alumnos/as recaera preferentemente en el profesor o
profesora que tenga mayor carga horaria semanal en dicho grupo.

e Atendiendo al criterio de continuidad en la asignacion de alumnado a grupos en la
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promocion, también se tendra en cuenta la continuidad del tutor/a para la
asignacion de tutorias de un curso a otro.

e En caso de existir la posibilidad de que dos profesores/as sean candidatos/as como
tutor/a, priorizara aquel o aquella que demuestre mayor interés en asumir la tutoria.

e Se evitara que un profesor/a que ostente una jefatura de departamento o
coordinacion de planes y proyectos sea tutor/a, salvo expreso deseo del profesor/a
siempre y cuando no haya incompatibilidad con la normativa que rija sus funciones.

e Para aquel profesorado que una vez cubiertas las tutorias del centro no ostente
ninguna otra funcion se contemplara la posibilidad de crear tutorias de apoyo a los
grupos designados como “de actuacion preferente” en la evaluacioén inicial, con la
siguientes funciones: seguimiento de faltas, actividades para los periodos de recreo,
seguimiento del alumnado que genera problemas de convivencia motivados por su
interaccién dentro del grupo, y otros).

e Ver ademas criterios recogidos en el Proyecto Educativo punto F.2.
3.10.2. Criterios para la elaboracién de horarios

A) El horario general del centro se elaborara siguiendo los siguientes criterios:

1°) Fijacion del niumero de grupos y del cupo de profesorado por la administracion
educativa.

2°) Asignacion de ensenanzas y tutorias a los Departamentos Didacticos por parte del
Equipo Directivo en funcion de lo anterior.

3°) Priorizacion de la propuesta de la Direccion y Departamento de Orientacién sobre la
asignacion del profesorado de materias de Atencion a la Diversidad, quienes justificaran
dicha propuesta.

4°) Reparto de las ensefanzas y tutorias entre los miembros de cada Departamento
Didactico.

5°) Elaboracion por Jefatura de Estudios del horario general con los datos recogidos de
los Departamentos Didacticos.

6°) Consulta a aquellos Departamentos Didacticos que deban modificar su eleccion como
resultado de la fase previa de elaboracion del horario general.

7°) Los horarios completos (25 horas) de todo el profesorado estaran expuestos en lugar
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conocido por todos.

B) El horario general del centro se elaborara teniendo en cuenta los siguientes

criterios:

e Prioridad de las cuestiones pedagogicas y de organizacion sobre las preferencias del
profesorado.

e Escalonamiento de las materias, es decir, intentar que no figuren siempre en la
misma franja horaria.

e Alternancia de las materias, es decir, intentar repartir las horas a lo largo de la
semana, sin concentrarlas en solo dos dias.

e Fijacidon del nimero minimo del profesorado necesario para los servicios de guardia,
de acuerdo con las horas disponibles.

e Establecer reuniones de coordinacién que deben fijarse por su afinidad o por algun
proyecto concreto en la misma hora.

e Establecer las tutorias lectivas del alumnado de cada nivel de Secundaria a la misma
hora para poder organizar actividades complementarias sin interrumpir el normal
desarrollo y trabajo de cada una de las materias.

e Adjudicar espacios para maximizar los recursos disponibles.

e Flexibilidad en los horarios del profesorado que comparta diurno y nocturno.

C) Criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios del alumnado de

Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato

Siempre que sea posible se tendran en cuenta los siguientes criterios en la elaboracion

del horario del alumnado:

e Distribucion equilibrada de las horas de cada materia a lo largo de la semana. Se
procurara que las horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se sitlen en
dias consecutivos. Este criterio se tendra en cuenta con especial atencion en aquellas
materias que tienen pocas horas semanales.

e Distribucion en las ultimas horas de la jornada de las materias optativas y los
programas de refuerzo de las materias instrumentales, dado su caracter practico y
menor ratio.

e Simultaneidad de las diferentes materias optativas del primer ciclo de ESO por
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niveles con el objetivo de facilitar la gestion de los espacios y recursos del centro.

e Criterios especificos de conveniencia a peticion de los departamentos con un elevado
componente instrumental.

e Dar prioridad a las preferencias horarias del profesorado que tenga turno partido,

diurno y nocturno, de manera forzosa.

D) Criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios del alumnado de

Formacion Profesional (Recogidos en los puntos My N del Proyecto Educativo)

e Distribucion horaria en base a la duracion (expresada en horas) de los modulos segin
la normativa especifica de cada ciclo formativo.

e En los ciclos formativos en los que el modulo de Formacion en Centros de Trabajo y
Proyecto Integrado no comience a principios de curso, las horas de docencia directa
que tenia asignada en su horario el profesorado, se dedicaran preferentemente al
seguimiento de dicho moédulo y a la atencion del alumnado que no haya superado
algiin madulo profesional de los impartidos.

e Para el seguimiento de la Formacion en Centros de Trabajo, jefatura de estudios
reservara un bloque de al menos tres horas seguidas para este fin.

e Para los modulos profesionales se reservaran bloques horarios seguidos a peticion de
los departamentos, teniendo en cuenta especialmente el caracter practico de los

mismos.

E) Criterios para la elaboracion de los horarios del profesorado:

Ademas de la asignacion de horas establecidas en la normativa vigente, siempre que sea
posible se tendran en cuenta los siguientes criterios en la elaboracion del horario del

profesorado con el siguiente orden de prioridad:

1° Horario regular lectivo

e Priorizacion de que el profesorado tenga asignada las horas lectivas
correspondientes, segin normativa vigente.

e Asignacion de las reducciones por cargos, planes y proyectos siempre que sea

posible, y por mayor de 55 anos.
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e Se priorizara la asignacion de jefaturas de departamentos y coordinaciones de planes
y proyectos a profesorado que tenga continuidad en el centro.

e Siempre que la plantilla de profesorado del centro lo permita, no existira la
acumulacion de cargos que conlleven reducciones horarias.

e En cada tramo horario debe haber algun directivo en el centro.

e Asignacion de guardias de profesorado:

— Guardias de Biblioteca: preferentemente se adjudicaran a la persona Responsable

de la Biblioteca, al Equipo de Apoyo y al profesorado voluntario que tenga
conocimientos del programa informatico ABIES. También podra ser asignada una
hora de guardia de Biblioteca al profesorado mayor de 55 anos si no escoge otras
actividades, de entre las recogidas en el articulo 13.4 de la Orden de 20 de agosto
de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los IES
(actividades de tutoria y tutoria electronica, cumplimentacion de documentos
académicos, servicio de guardia, seguimiento y analisis de las medidas de
atencion a la diversidad, etc).

— Guardias de ACAE: Sera cubierta por el profesorado de guardia de forma rotatoria.

— Guardias de Recreo: se adjudicaran, en primer lugar, al profesorado voluntario vy,

en segundo lugar, al resto del profesorado, de manera rotatoria y por orden
alfabético, hasta completar el cupo de guardias necesario. Preferiblemente, se
procurara también que haya una persona de Educacion Fisica, encargada tanto de
las actividades ludicas como del material necesario.

— Guardias de Transporte (entrada y salida): De acuerdo con la normativa, deberan

estar cubiertas por, al menos, un miembro del equipo directivo.
— Distribucion equitativa del nimero de profesores y profesoras de guardia en toda
la franja horaria (1 profesor cada 8 grupos o fraccion y de 6 en caso de guardias

de recreo).

e A ser posible, simultanear la asignacion de la tutoria lectiva por nivel y tramo

horario.

2° Horario regular no lectivo
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e Las figuras administrativas de Organizacion y Funcionamiento de los distintos Planes,
Programas y Proyectos, se consignara en los horarios de los cargos con reduccion de
guardias, salvo que estos planes ya tengan reduccion horaria lectiva y siempre que se
pueda hacer segin las necesidades horarias del centro. No obstante, el equipo
directivo, podra asignar, siempre que sea posible y oportuno, horas lectivas a
aquellos Planes, Programas y Proyectos que la normativa contemple.

e Simultaneidad en la asignacion de las horas de reuniones de coordinacién docente
con el departamento de orientacion por ensefianzas (ESO, bachillerato y ciclos).

e La hora de coordinacidon docente en el tramo de tarde se utilizara para reuniones de
departamento, area, etc.

e Se reservara una tarde a la semana para disponer de una hora de atencion a las

familias.

3° Horario no regular

e Se elaborara de la forma mas equilibrada posible al plan de trabajo establecido para
cada curso escolar.

e Todo el profesorado tendra una asignacion horaria para evaluaciones y reuniones de
Equipo Docente dependiendo del niUmero de grupos en los que imparta clase.

e Todo el profesorado tendra una asignacion horaria para reuniones de Claustro.

e Los/as Coordinadores/as de Areas, tendran una asignacion para reuniones de Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagogica.

e Los representantes del sector profesorado en el Consejo Escolar del centro tendran
una asignacion horaria para las reuniones del 6rgano colegiado correspondiente.

e Asignacion de horas para la realizacion de actividades complementarias y de
formacion atendiendo a las actividades programadas por cada departamento y
reflejadas en el Proyecto Educativo del Centro.

e Asignacion de horas para la realizacion de actividades formacion y de
perfeccionamiento atendiendo a las actividades programadas por cada departamento

y reflejadas en el Proyecto Educativo del Centro.
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3.10.3. Criterios para la organizacion de grupos.

CRITERIOS DE ASIGNACION DE GRUPOS

NIVEL

EDUCATIVO CRITERIOS

1. Eleccion de ensehanzas de Religion o Valores Eticos.

2. Alumnado de refuerzos y de optativas.

3. Informacion recibida de los centros de procedencia.

1° ESO 4. Reparto equitativo del alumnado repetidor.

5. Reparto equitativo del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo (NEAE).

6. Reparto paritario entre alumnos y alumnas.

. Mantener, en lo posible, los grupos de origen de 1° de ESO.
. Eleccién de ensefanzas de Religién o Valores Eticos.

. Alumnado de refuerzos y de optativas.

. Informacion recibida de los centros de procedencia.

. Reparto equitativo del alumnado repetidor.

. Reparto equitativo del alumnado con NEAE.

. Reparto paritario entre alumnos y alumnas.

2° ESO

. Eleccion de las ensefianzas de Religion o Valores Eticos.

. Alumnado de optativas o refuerzos.

. Reparto equitativo del alumnado repetidor y de promocion obligada.
. Mantener, en lo posible, los grupos de origen de 2° ESO.

. Reparto equitativo del alumnado con NEAE.

. Reparto paritario entre alumnos y alumnas.

3° ESO

. Reparto equitativo de eleccioén de itinerario por el alumnado.
. Eleccién de ensefanzas de Religién o Valores Eticos.

. Reparto equitativo del alumnado repetidor.

. Reparto paritario entre alumnos y alumnas.

4° ESO

BACHILLERATO | 1. Eleccion de la modalidad y de itinerario por el alumnado.
. Reparto equitativo del alumnado repetidor.

. Reparto paritario entre alumnos y alumnas.

WIN=  DANWN=- OCUUNWN=  NOUITNWN =

3.10.4. Apertura del centro

e El centro permanece abierto en régimen de diurno, desde las 08.00 hasta las 15.00
horas.

e En régimen de nocturno, desde las 16.30 horas hasta las 22.45 horas.

e Ademas, permanece abierto todas las tardes de la semana de 17.00 a 20.00 horas
para el uso de las pistas deportivas por las Actividades del Plan de Apertura del

Centro.
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4. ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y LOS PERIODOS
ENTRE CLASES

4.1. ENTRADA DEL ALUMNADO AL CENTRO

e La entrada al centro es, en régimen diurno, de 08.00 horas hasta las 08.15 horas.

e En el régimen diurno, el centro permanecera cerrado desde diez minutos después de
empezar la jornada lectiva. El alumnado menor de edad que llegue después de la
hora establecida serd atendido por el profesorado de guardia en el aula de
convivencia.

e Aquel alumnado que llegue después de la hora entrada, debera apuntarse en el
cuaderno de registro de retraso ubicado en conserjeria.

e En horario de nocturno, la entrada es a las 17.30 horas.

4.2. SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO

4.2.1. Normas generales

e El alumnado menor de edad no podra salir del centro en horas de clase sin ser
acompanado por un familiar mayor de edad y cumplimentar la hoja de registro de
salidas del centro.

e El alumnado mayor de edad del régimen diurno, debidamente identificado, podra
salir del Centro en los cambios de clases y en los recreos con las siguientes
condiciones:

— Seguir las indicaciones de los conserjes del centro.

— No permanecer en las proximidades de la puerta ni de las vallas del centro.

— No faltar ni tener retrasos en las horas siguientes.

Si se incumple cualquiera de las tres condiciones anteriores, se impondra un parte de
disciplina y se retirara la identificacion para el resto del curso.

e La tarjeta que acredita al alumnado a salir del centro, sera personal e intransferible,
y su mal uso constituira una falta grave con la correspondiente expulsion del centro.

e Sise produce la pérdida de la tarjeta, el alumnado afectado no podra beneficiarse de
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esta medida hasta que no se le haga otra tarjeta.
e Cuando el alumnado cumpla la mayoria de edad, la familia sera informada por escrito
de que, segln la normativa vigente, dejara de recibir las notificaciones de faltas de

asistencia, a menos que deseen seguir recibiéndolas.

4.2.2. Salida del alumnado para realizar actividades complementarias vy

extraescolares

e Para poder realizar actividades complementarias y extraescolares, el alumnado
debera entregar una autorizacion, firmada por sus familias, para cada una de las
actividades que realice.

e En el caso de actividades que se vayan a realizar en la ciudad, se utilizara una Unica
autorizacion incluida en el sobre de matricula, que sera valida para todo el afo
escolar.

e El/la tutor/a facilitara a Jefatura de Estudios copias de dichas autorizaciones, asi

como el listado de alumnos/as que no lo tienen.

4.2.3. Normas de recogida del alumnado por las familias

e El alumnado que tenga que salir del centro en horario lectivo tendra que ser recogido
por sus padres o tutores legales debidamente identificados.

e Para salir del centro, el familiar cumplimentara la hoja de registro de salidas del
alumnado del centro y la entregara en conserjeria.

e SoOlo en casos muy excepcionales, y bajo el visto bueno de algun directivo, por
motivos debidamente justificados por las familias mediante una nota escrita y

confirmada via telefonica, se podra salir del centro.

4.3. AUSENCIAS E IMPUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

e Las ausencias se controlaran por el sistema informatico Séneca.

e Mensualmente se enviara informacion a las familias sobre las ausencias del
alumnado.

e En Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, si las faltas de asistencia a

clases sin justificar superan las 30 horas, tendran un parte grave y seran sancionadas
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con 3 dias de expulsion.

e Los retrasos del alumnado los controla el profesorado de cada asignatura a través de
Séneca. La persona que ejerce la tutoria, junto con la colaboracion del equipo
docente, sancionara al alumnado correspondiente si acumula 6 retrasos con 1 dia de

expulsion.

5. SERVICIO DE GUARDIAS DEL PROFESORADO

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del
profesorado debe colaborar con el equipo directivo en todas aquellas actividades que se

realicen en el centro. El profesorado de guardia puede atender a la siguiente tipologia:

5.1. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA EN LA SALA DE PROFESORES

e Personarse lo mas rapidamente posible en la sala de profesores al comienzo de la
guardia, para comprobar la situacion con el resto del profesorado de guardia,
distribuyéndose los grupos que necesiten su atencion priorizando los de niveles mas
bajos, que deberan ser atendidos lo antes posible.

e Recorrer todas las aulas al inicio de la hora de guardia para comprobar si hay
ausencias o incidencias. Cuando varios profesores coincidan de guardia, pueden
distribuirse esta tarea siempre que todas las aulas sean revisadas.

e Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades.

e Mantener el orden en el centro evitando que el alumnado esté en los pasillos.

e Atender al alumnado que esté sin profesorado, teniendo en cuenta que debe
atenderse con prioridad a los de menor edad.

e Si hubiera menos profesorado de guardia que grupos necesitados de atencion, se
podran agrupar a los de nivel superior en una misma aula, previa comunicacion al
equipo directivo que arbitrara la vigilancia de los mismos. Esta circunstancia se
reflejara en el parte de ausencias del profesorado en el apartado de observaciones.

e Pasar lista en los grupos que atiendan y grabar en Séneca.

e En las enseianzas de adultos y Ciclos Formativos de Grado Superior, debera contarse
con el acuerdo de todos los implicados (profesorado, alumnado y permiso de la

direccion del centro) para adelantar clases.
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e Anotar en el parte de guardia las ausencias del profesorado, incluyendo los
companeros de guardia y todos los que tengan horas lectivas.

e Auxiliar, en lo posible, al alumnado que sufra algin tipo de accidente, gestionando,
en colaboracion con el equipo directivo, la atencion mas pertinente. A tal efecto, se
pondra en conocimiento de las familias y en caso necesario, se contratara un servicio
publico para el desplazamiento.

e El profesorado de guardia siempre debera estar localizado durante la hora de
guardia.

e Las guardias se localizaran en la Sala de Profesores.

e Los horarios del profesorado se realizaran teniendo en cuenta la necesidad de que
todas las horas de guardias estén cubiertas de forma proporcional a las necesidades
de cada una de ellas.

e El profesorado, que por la realizacion de alguna actividad extraescolar, no tenga
alumnado en su hora de clase, colaborard, si es necesario, y bajo el criterio de la
Jefatura de Estudios, con el profesorado de guardia.

e (Cada profesor tendra un maximo de tres horas de guardia obligatoria (aula y
recreo) con la condicion de que no lo impida la normativa vigente en cada
momento.

e El alumnado que es atendido por el profesor de guardia debera permanecer en su
aula, si no hay otra indicacion diferente por parte del profesor que se ausenta. Si
algin miembro del profesorado de guardia decide bajarlo al patio, asumira toda la

responsabilidad en caso de lesién o mal uso del material utilizado.

5.2. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA DE RECREO
e Durante los recreos habra siempre profesorado de guardia, sin que puedan ser menos
de cuatro profesores/as por cada recreo.
e Las funciones del profesorado de guardia de recreos son:
— Asegurar la normalidad en el interior del centro (clases vacias, que no haya
alumnado por los pasillos...)
— Controlar la posible salida del alumnado mayor de edad.

— Estar localizado en los puntos de referencia que se establezcan ante cualquier
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eventualidad en que se necesite la presencia del profesorado de guardia.

e Durante los recreos, por motivos de seguridad e higiene, el alumnado no podra estar
en los pasillos ni en el interior de las aulas.

e Una vez que finalice el recreo, el profesorado de guardia velara porque el alumnado
vuelva a sus respectivas clases y no permanezca en la cafeteria.

e En las guardias de recreo habra un profesor, preferentemente de la especialidad de
Educacion Fisica, que facilitara al alumnado el material necesario para realizar
alguna actividad ludico-deportiva (Futbol, baloncesto, ping-pong...) y a continuacion

pasara al patio para vigilar la convivencia en las pistas deportivas.

5.3. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA EN EL AULA DE CONVIVENCIA.

e Acudir puntualmente al Aula para la atencién del alumnado.

e Permanecer en el aula durante todo el periodo.

e Anotar en el registro correspondiente el alumnado que se derive al aula.

e Comprobar que el alumnado que viene al aula viene con tarea.

e Entregar el parte de expulsion a Jefatura de Estudios cuando termine su hora de
guardia.

e Comunicar al equipo directivo cualquier incidencia ocurrida en el aula.

e En la medida de lo posible, reflexionar sobre lo ocurrido con el alumnado y los
motivos de su actitud, utilizando el documento elaborado para dicho fin.

e En caso de que el alumnado no traiga tareas para hacer, realizar con él/ella las
actividades que se encomienden en el Plan de Convivencia para cada curso
académico.

e Seguir el protocolo de trabajo establecido para dicha aula.

5.4. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA EN LA BIBLIOTECA

El profesorado de guardia de la biblioteca tendra las siguientes funciones:

e Atender a las solicitudes de préstamo de libros al profesorado y al alumnado para uso
inmediato, controlando su devolucion, tarea exclusiva del profesorado previamente
formado para el manejo del programa ABIES. El servicio de préstamo y devolucion,

se realizara Unica y exclusivamente en los recreos.
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e (Catalogar el material librario y no librario.

e Asegurar la recolocacion del material prestado.

e Organizar y colaborar en todas las actividades relacionadas con la lectura.

e Atender al alumnado matriculado en el centro con asignaturas sueltas.

e Controlar el comportamiento de los/as usuarios/as de la biblioteca.

e El profesorado con reduccion horaria por mayor de 55 afos, dedicara como minimo

una hora a guardias de Biblioteca.

6. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

6.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

6.1.1. Criterios generales

e La planificacion de las actividades sera realizada al comienzo de cada curso, en una
reunion en la que participaran Vicedireccion, los Jefes de Dpto., y en su caso, un
representante de cada Area o materia que no tenga reconocido Dpto. propio.

e En esa planificacion, se intentara conseguir la participacion conjunta de varios
departamentos en una misma actividad.

e Se incluiran en el Plan de Centro, en las programaciones de cada Departamento de
acuerdo con una planificacion trimestral, por niveles.

e En caso contrario, deben ser aprobadas por el equipo directivo, e incluidas en el plan
anual de centro tras las revisiones trimestrales que se realicen y aprobadas por el
Consejo Escolar con anterioridad a la misma.

e Una vez aprobadas las actividades por el Consejo Escolar, y con al menos una semana
de antelacion, el profesorado responsable comunicara a Jefatura de Estudios y a
Vicedireccion para que se realicen los oportunos tramites con el profesorado que ha
de participar en la actividad.

e El Vicedirector/a acudira a las reuniones programadas por orientacion con los
tutores/as de ESO, Bachilleratos y Ciclos Formativos, con el fin de concretar e
informar de todas las actividades Complementarias y Extraescolares mensuales.

e Las propuestas planteadas en la programacion del Responsable de Actividades
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Extraescolares y Complementarias tienen un caracter voluntario para el profesorado
implicado, siempre dejando a eleccion del profesorado la participacion de su grupo.

e El grupo que tenga programado algin examen, prueba escrita o control, para el dia
en que se celebre la actividad, no acudira a ésta considerandose prioritario el
examen.

e (Cada 20 alumnos, acompanara un profesor, sin embargo, si la actividad lo requiere,
pueden acompanar un profesor cada 15 alumnos/as. En viajes al extranjero,
acompanaran dos profesores cada 20 alumnos/as.

e Solo en los casos en los que la actividad lo requiera, podran acompanar mas de un
profesor a un grupo clase.

e El profesorado recibira la dieta correspondiente segiin normativa.

e Para el alumnado de 2° de Bachillerato, se intentara que no se realicen mas de una
actividad a la semana, ya sean complementarias o extraescolares. Ademas, a partir
del tercer trimestre, Unicamente se celebraran las actividades que su profesorado,
acorde con el seguimiento del temario, asi lo estime oportuno. Si surgen actividades
a partir de esa fecha, el Equipo Docente valorara la situacion y tomara los acuerdos
oportunos.

e Para el alumnado de 2° de de ciclos formativos se intentara que a partir del segundo
trimestre, Unicamente se celebren las actividades que su profesorado, acorde con el
seguimiento del temario, asi lo estime oportuno. Si surgen actividades a partir de esa

fecha, el Equipo Docente valorara la situacion y tomara los acuerdos oportunos.
6.1.2. Procedimiento a seguir
1° Seguir el protocolo de solicitud: Cumplimentar el modelo “Solicitud de Actividades
Complementarias y Extraescolares” por el Departamento y el modelo “Autorizacion de

las familias” (justificar debidamente). (ANEXO).

2° Dar registro de entrada en Secretaria y dejar copia en Jefatura de Estudios y

Vicedireccion con, al menos, 15 dias de antelacion.

3° Esperar respuesta-aprobacion (si procede, por no estar incluida en la programacion
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inicial del Dpto.).

4° Una vez esté la actividad aprobada, la persona responsable de la actividad, informara
a través del tablon de la Sala de Profesores a todo el claustro, adjuntando el listado de
los grupos. Asimismo se encargaran de la recogida del dinero, si fuera necesario para la

realizacion de dicha actividad.

5° Si se sale del centro, el alumnado debe aportar la autorizacion de los padres,
gestionada previamente por la persona responsable de la actividad. En las autorizaciones

de las familias, se debe incorporar informacion de la actividad.

6° El profesorado responsable gestionara en Secretaria el seguro escolar del alumnado.
Solicitando con dos dias de antelacion las actividades que requieran transporte escolar y

sean fuera de la localidad.

7° Si la actividad requiere del uso de espacios como salén de actos, gimnasios, aula de
audiovisuales, patio, etc., el personal responsable debera hacer uso del cuadrante que

regula la utilizacion de dichos espacios.

8° El profesorado responsable de cada uno de los grupos, permanecera en estos
espacios durante el tiempo que le corresponda estar con el grupo. Asi mismo, si la
actividad no ha finalizado en una hora, el profesor siguiente se hara cargo de continuar

acompanando al grupo hasta la siguiente hora o el fin de la actividad.

6.1.3. Requisitos que debe cumplir el alumnado:

e El alumnado con partes reiterados de indisciplina, no realizara la actividad, a menos
que el Equipo Docente lo considere oportuno.

e El alumnado que no realice la salida, sera atendido por el profesorado del grupo que
permanezca en el centro, y por el profesorado de guardia.

e Para evitar el absentismo escolar como consecuencia de la realizacion de actividades
extraescolares, se establecera un minimo de 60 % del total del grupo al que vaya

dirigida la actividad. Si no se cubre este cupo, se suspendera. Sin embargo, en
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aquellas actividades cuyas caracteristicas lo aconsejen, el consejo escolar puede
acordar realizar ésta con un nimero menor de alumnos/as.

Durante la actividad extraescolar, las normas de convivencia son las mismas que las
establecidas en el centro, y por ello, se deberan sancionar conductas contrarias a las
normas de convivencia, a la llegada al centro.

El centro pagara por alumno 3 €, siempre que lo presupuestado para tal fin, lo
permita. Quedan sin subvencion las actividades que no estén programadas a

principios de curso.

En Ciclos Formativos, los requisitos que debe cumplir el alumnado son:

El alumnado debe asistir a la actividad extraescolar en el transporte contratado para
tal fin, y nunca en sus vehiculos propios, salvo que el alumnado se encuentre en
situacion laboral debidamente justificada y sea mayor de edad.

Las actividades son obligatorias de acuerdo con lo establecido en las
correspondientes programaciones didacticas. El alumnado que no acuda debera

justificarlo por alguno de los siguientes motivos:

— Enfermedad, parte médico.
— Trabajo
— Algln deber inexcusable (cuidado de hijos menores de tres anos)

— Motivos economicos justificados

6.2. VIAJE DE FIN DE CURSO.

Los viajes de fin de curso se comenzaran a organizar en el primer trimestre y contaran

con la colaboracion de la Vicedireccion.

6.2.1. Recaudacion dinero para el viaje:

Se permite la venta de productos para recaudar fondos.
El dinero recaudado con la venta de productos, sera exclusivamente para el fin
destinado.

El dinero de la venta de productos se custodiara en el centro, nunca el propio

alumnado. Desde la Vicedireccion se abrira una cuenta corriente para tal actividad.
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Si el alumno/a, después de la venta de productos u otras actividades recaudatorias,
decide no hacer el viaje, el dinero recaudado pasara a un fondo comdn, en ningln
caso se devolvera, seran situaciones excepcionales como alguna enfermedad, muerte
familiar,...debidamente justificado y solicitandolo siempre con al menos quince dias

de antelacion.

6.2.2. Documentacion a aportar para el viaje

DNI o pasaportes del alumnado y tarjeta seguridad social.
Fotocopia DNI familias y tarjetas seguridad social.
Modelo Autorizacion de las familias (ANEXO).

Informe médico en caso de que el alumno/a tome medicacion.

6.2.3. Normas de convivencia durante el viaje

1.

Durante toda la actividad, estaran vigentes las normas de convivencia del centro.

Ademas, si algun alumno/a incurriese en alguna falta considerada como grave por el

profesorado acompanante, se procederia a su traslado a casa, corriendo con los gastos

del viaje la familia del alumno/a sancionado.

2. En todo el momento el alumnado debe seguir las instrucciones del profesorado.

3.

El alumnado debe ser puntual en todas las ocasiones (dia de salida, horarios en el

hotel, en las visitas,...), entendiendo posibles consecuencias de su retraso.

4.

Debemos mantener, en cualquier contexto (hotel, autobls, ciudad, parque de

atracciones...) una actitud correcta.

5. En las habitaciones del hotel:

Mantener orden en las habitaciones del hotel,

Utilizar la habitacion que haya sido asignada y no otra, (no se permitiran cambios de
habitaciones, se mantendra la misma hasta que finalice nuestra estancia)

No romper objetos en las habitaciones

Si el alumnado ocasiona destrozos, correran a cargo de su familia.
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No introducir alcohol ni tabaco bajo ninglin concepto.

Respetar los periodos de descanso que establezca el profesorado.

6. No se consume alcohol, ni tabaco, ni sustancias perjudiciales para la salud

~N

. “Nadie debe coger nada que no sea suyo”.

9. El alumnado que haya manifestado conductas contrarias a las normas de convivencia
durante el viaje, a la vuelta al centro educativo, se le aplicaran las normas de disciplina
establecidas en el centro. En caso de conductas graves, las familias deberan recoger al

alumnado en el lugar indicado.

6.3. Efemérides prioritarias
Se celebraran, prioritariamente:
— Dia en Contra de la Violencia de Género (Noviembre).
— Dia de la Discapacidad. (Diciembre).
— Dia de la Constitucion (diciembre)
— Dia de la Paz (enero)
— Dia de los Derechos del Nifo (enero)
— Dia de Andalucia (febrero)
— Dia del Libro (abril)
— Semana Solidaria o de Igualdad. (Noviembre-Diciembre).
— Semana Cultural (febrero-marzo)
— lIgualdad y Coeducacion (marzo)
— Dia de la Memoria Historica y Democratica (junio)

— Graduacion (junio)
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7. ORGANIZACION DE LA ATENCION A LAS FAMILIAS EN RELACION CON EL SEGUIMIENTO
EDUCATIVO DEL ALUMNADO

7.1. MECANISMOS ORDINARIOS

7.1.1. Jornada de atencion a las familias

e Tras las sesiones de evaluacion inicial, se desarrollara la Jornada de Atencion a las
Familias en las que los/as tutores/as tendran un primer contacto.

e En esas reuniones, se informara de manera general sobre el grupo.

e La atencion sera conjunta y se citara a todas las familias a la misma hora para
informarles de asuntos generales.

e En caso de que alguna familia esté interesada en una informacion mas particular o
que el/la tutor/a quiera entrevistarse con alguna familia en concreto, se realizara
posteriormente, tras la reuniéon o en la hora de atencion a las familias, y de manera

individualizada.

7.1.2. Reuniones conjuntas de entrega de boletines

En el régimen diurno y para las enseflanzas de ESO y Bachillerato, desde Jefatura de
Estudios se citara por via telematica a las familias para la recogida de boletines a

final de cada trimestre.

El/la tutor/a sera el encargado de atender a las familias.

Se procedera conforme se ha descrito en el punto anterior.

7.1.3. Atencion en las tutorias

e Alo largo de todo el curso y, especialmente tras cada evaluacion, los/as tutores/as
citaran o recibiran, en la hora de atencion a las familias o en la hora de atencion
personalizada al alumnado y a las familias, a las familias para informar con mas
detenimiento del proceso de aprendizaje del alumnado.

e En mitad de cada trimestre se informara por escrito de la situacion de seguimiento o

abandono del alumnado en las distintas materias.
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e En el segundo trimestre, se informara por escrito y, cuando sea necesario, con
entrevistas personales, sobre la posibilidad de no promocion o titulacion del
alumnado.

e También se podran utilizar otros momentos de atencion por acuerdo de las partes.

e La informacion que el tutor/a aporte a la reunion sera la recibida por el equipo
docente a través de reuniones de coordinacion docente y/o contactos informales del

profesorado.

7.1.4. Atencion del Profesorado

e Cuando algun profesor/a del equipo docente quiera entrevistarse para informar sobre
el proceso de aprendizaje del alumnado con alguna familia, lo hara en su hora de
atencién a las familias si es tutor/a, o en algun otro momento previo acuerdo con la
familia.

e Si es la familia quien quiere informacion de algun/a profesor/a, la atencion se hara
de la misma manera.

e Si no existiera acuerdo sobre el momento de realizar la entrevista en el caso de
profesorado no tutor/a, éste debera emitir un informe por escrito remitido al tutor/a

para que se lo entregue a la familia.
7.2. MECANISMOS EXTRAORDINARIOS

7.2.1. Atencion de Jefatura de Estudios y Direccién

En los casos en que se necesite informacion complementaria o haya existido algin
conflicto en la relacion profesorado y familias, tanto la familia como el profesorado
podran acudir a la Jefatura de Estudios en primer lugar, y a la Direccion en segundo
lugar, para aclarar la situacion y buscar la mejor manera de conseguir una atencion

adecuada en el seguimiento del proceso educativo del alumnado.
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8. ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES DEL CENTRO A LAS
ENSENANZAS DE PERSONAS ADULTAS Y CICLOS FORMATIVOS.

8.1. CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR Y MAYORES DE EDAD EN CICLOS DE
GRADO MEDIO

Las caracteristicas especificas de estas ensefanzas y especialmente la edad del
alumnado, hacen que las normas organizativas y funcionales del centro para ellos,
tengan que ser diferentes. En cada apartado se ha hecho adaptacion de las mismas para

adecuarlas a este colectivo.

Ademas de esas adaptaciones en cada punto, es pertinente en éste anadir lo siguiente:

e Como hay alumnado que esta matriculado en oferta parcial, siempre que sea
posible, habra un espacio en el Centro disponible para actividades de estudio.

e Asimismo, las entradas y salidas del Centro para este alumnado se ajustaran a lo

expuesto en el punto 4.2.

8.2. ENSENANZA DE PERSONAS ADULTAS.

Las caracteristicas especificas de estas ensefanzas y especialmente la edad del
alumnado, hacen que las normas organizativas y funcionales del centro para ellos,
tengan que ser diferentes. En cada apartado se ha hecho adaptacion de las mismas para

adecuarlas a este colectivo.

Ademas de esas adaptaciones en cada punto, es pertinente en éste anfadir lo siguiente:

e Como hay alumnado que no esta matriculado en todas las asignaturas, siempre que
sea posible, habra un espacio en el Centro disponible para actividades de estudio.

e Asimismo, por esta misma razén, las entradas y salidas del centro para este

alumnado no estaran restringidas.
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CAPITULO lll: FUNCIONAMIENTO E INSTALACIONES

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

9.1. NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Muchas de las normas de uso que aqui se recogen emanan de lo establecido en el
Proyecto de Gestidon, en el cual se establecen los criterios generales de su uso,
conservacion y renovacion, acordes con una gestion sostenible de los recursos y los
residuos que genere el centro, que en todo caso, sera eficiente y compatible con la

conservacion del medio ambiente.

9.1.1. Normas generales de aulas

El/la tutor/a, de acuerdo con las normas de convivencia del aula, aprobadas por
todos, fijara la disposicion definitiva de cada alumno/a dentro del aula, que quedara
expuesta en el tablon/mesa dentro de la misma.

e Dentro del aula, las mesas se distribuiran preferentemente, en filas de dos
alumnos/as. Si en alguna clase se necesitase cambiar esta distribucion, se tendra en
cuenta que al finalizar la misma se debera volver a la posicion inicial.

e Entre clase y clase, el alumnado esperara al profesorado dentro del aula.

e El/la delegado/a abrira el aula y la cerrara cuando su grupo salga de clase, excepto
al inicio de la jornada (abriran los conserjes) y al final de la misma (cerraran de
nuevo los/las delegados/as).

e El/la delegado/a de clase, se encargara de apagar las luces del aula cuando no se
necesiten (en aquellas aulas sin encendido/apagado centralizado)

e En las aulas especificas o en aquellas que haya algin material, la responsabilidad de
abrir y cerrar, con puntualidad, recae en el profesorado que imparta la asignatura en
el aula en ese momento.

e Esta totalmente prohibido comer y beber en las aulas, especialmente chucherias.

e Cuando el alumnado tenga que desplazarse a aulas especificas, lo hara sin demora,

desplazandose de forma ordenada, sin carreras y realizando el menor ruido posible.

55



A
JUNTA DE RYDALLOR REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION

I.LE.S. “Pérez de Guzman”
Ronda (Malaga)

e Entre clase y clase esta totalmente prohibido dirigirse a otro lugar (cafeteria,
fotocopiadora, patio, otras aulas...) al menos que la siguiente clase se imparta en
aulas especificas.

e No se entrara en las aulas especificas hasta que no haya sido desalojada por el grupo
anterior.

e Si el alumnado al entrar en el aula especifica observa algun desperfecto o encuentra
algiin objeto, lo comunicara al profesorado de inmediato. En caso contrario, sera
sancionado conforme a las normas de convivencia del centro.

e Esta totalmente prohibido correr y jugar tanto en el aula como en los pasillos

9.1.2. Normas generales de aulas de fines especificos
Para utilizar un aula diferente de la del grupo de referencia, el profesorado interesado
debera reservar el espacio que quiera utilizar en el cuadrante de aula mensual

proporcionado por Jefatura de Estudios.
Las llaves de estas aulas estan a disposicion del profesorado en Conserjeria.

Si se prevé que la actividad va a durar mas de una sesion, se recomienda reservar dos

sesiones para evitar posibles conflictos entre grupos.
En caso de que algln aula de este tipo se utilice habitualmente como desdoble por algin
grupo, el profesorado interesado en su ocupacion hablara con el profesorado pertinente

para un posible cambio de espacio.

Una vez terminada la sesion, el profesorado sera responsable de que el aula quede

ordenada para su siguiente uso.

Laboratorio de Ciencias: Ciencias Naturales, Fisica y Quimica

e Los Departamentos dispondran de una serie de armarios-vitrinas en los que guardar
el material necesario para las practicas, de forma que cada uno sera responsable de
ordenar, cuidar e inventariar su propio material.

e Los laboratorios se utilizaran para las clases tedricas y practicas de apoyo a la teoria
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de las diferentes areas o materias. La Jefatura de Estudios, en la confeccion de
horarios de profesores y grupos, dispondran que al menos una hora semanal pueda
utilizarse el laboratorio correspondiente.

e Los profesores que coincidan a la misma hora con cursos con los que tengan previsto
realizar practicas, deberan coordinarse para usarlo todos.

e Si algun profesor no perteneciente a estos departamentos necesitase utilizar algun
material del laboratorio, debera ponerse en contacto con algin compafnero de estos
departamentos.

e (Cada profesor dispondra de una copia de las llaves del laboratorio y de las vitrinas
correspondientes a su departamento.

e Después de cada clase, se guardara de nuevo el material y los reactivos usados, para
no entorpecer la labor del siguiente profesor.

e El material que se rompa y el reactivo que se agote, debera ser anotado en un
cuaderno para su posterior reposicion.

e Es necesario que cada curso se elabore un manual de seguridad en funcion de las
practicas que se vayan a realizar.

e Asimismo es competencia de los departamentos organizar y mantener el botiquin del

laboratorio.

Gimnasio

e El alumnado debe asistir al gimnasio con la vestimenta adecuada.

e Es necesario mantener el aula limpia y ordenada.

e Al finalizar la clase, todo el material utilizado debera quedar perfectamente
recogido y en orden.

e El profesorado indicara al alumnado el uso correcto de los materiales para evitar
accidentes.

e Si algun profesor/a de otro departamento necesita utilizar estas instalaciones,

debera ponerse en contacto con el Jefe del Departamento de Educacion Fisica.

Aula de Tecnologia

1. Respecto al profesorado:
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e Debido a la ubicacidon del Taller de Tecnologia, es necesario ser puntuales en el
comienzo y en la finalizacion de la clase.
e Cerrar el aula cuando sea desalojada.

e Hacer cumplir las normas de convivencia del centro.

2. Respecto al alumnado:

e Esta totalmente prohibido utilizar las herramientas y/o maquinarias para jugar,
amenazar a los companeros o de cualquier otra manera que revista algun tipo de
riesgo para el propio alumnado.

e (Cada actividad de taller se realizara en la zona destinada para ello.

e Es necesario usar las maquinarias y/o herramientas haciendo uso de las normas de
seguridad explicadas en clase y usando los elementos de proteccion adecuados.

e A falta de cinco o diez minutos para el final de la clase se dejara de trabajar para
recoger, ordenar y limpiar el aula.

e La clase se organizara en grupos y cada uno se hara responsable de una tarea
diferente: guardar los trabajos realizados, colocar las herramientas, recoger el
material reutilizable, limpiar el aula...

e Se abandonara la clase s6lo cuando el profesor lo indique.

Aulas de Dibujo

e Si cualquier profesor/a que no pertenezca a este Departamento quisiera usar el aula
para alguna actividad, debera pedir permiso al Jefe de Departamento o a algun
directivo, para que estos tengan constancia y asi facilitar, en horas en que dicha aula
se encuentre vacia, el uso de la misma, para no entorpecer el normal desarrollo de
las clases.

e La norma general es que cualquier profesor/a y alumnado que utilice el aula, cuide
el material existente, para asi poder disfrutar del mismo el mayor tiempo posible y

evitar un gasto innecesario de dinero.

Aula de Apoyo a la Integracion y Aula de Compensacién Educativa

e El material de estas aulas es de uso exclusivo de estos dos programas educativos.
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e Si cualquier profesor/a quisiera usar estas aulas, debe ponerse en contacto con el
Equipo Directivo, para que éste tenga constancia.
e Cuando algin profesor/a que no sea de Apoyo a la Integracion ni de Compensacion

Educativa use las aulas, deben dejarlas en el mismo estado e idéntico orden en el

que las encontraron.

e El material de estas dos aulas no es prestable.

Aula de Audiovisuales

e Cuando se ocupe el aula para usar el canén de proyeccion y el ordenador de sobremesa, el
profesorado que acompaiie al grupo sera el maximo responsable del uso correcto de todos los

recursos disponibles en el aula.

e El profesor velara por el correcto encendido y apagado tanto del candén como del ordenador

de sobremesa.
¢ En ningln momento debe permanecer el alumnado solo en este aula.

e Se hara especial hincapié en dejar la clase en orden.

Aula Magna y Laboratorio de Idiomas

Estas aulas estan destinadas para actividades en las que el alumnado participante sea

numeroso o que se requiera de un amplio espacio para su realizacion.
Dado que estos espacios soportan una alta ocupacion, se ruega al profesorado no
ocuparlos si en el aula de referencia de cada grupo hay espacio suficiente,

especialmente en época de examenes.

Aulas de Informatica

Estas aulas estan destinadas especialmente para impartir las asignaturas de Informatica
y TIYC. No obstante, podran ser utilizadas por el resto del profesorado para la
realizacion de actividades que requieran el uso de los ordenadores, previo registro en el

cuadrante oportuno.

Para garantizar el buen funcionamiento de estas aulas, deben seguirse de forma rigurosa

las normas de uso establecidas en estos espacios:
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e En todo momento el profesor debe estar en el aula acompanando al alumnado.

e Esta prohibido comer en el aula.

e Las practicas que se realicen en el ordenador deberan respetar rigurosamente la
informacidén que contengan, tanto si es software del aula como trabajos de otros
companeros/as.

e El profesorado que utilice esta aula es el responsable de dejarla en el mismo estado
en el que la encontro, y si observa alguna anomalia debera comunicarla al
Coordinador TIC, anotandolo en el cuaderno de incidencias elaborado para tal fin.

e Al terminar las clases, las sillas deberan estar ordenadas, los ordenadores apagados
correctamente, y la corriente desconectada.

e Las llaves se recogeran en Conserjeria y deberan ser devueltas una vez finalice la

clase.

9.1.3. Normas de uso de Aulas Especificas de Ciclos Formativos

(Consultar el punto M del Proyecto Educativo)

1. Debido a las necesidades en cuanto a espacios y a las caracteristicas de las
ensefanzas de formacion profesional, el grupo se desplazara junto a su profesorado
de un aula a otra en los cambios de clase.

2. Para todos los moddulos que son susceptibles de desdoblar (ver normativa), el
alumnado se repartira entre el aula asignada al grupo, y un aula de desdoble.

3. El uso del Taller Sanitario es preferentemente del grupo de CFGM Atencién a Personas
en Situacion de Dependencia. Si algun grupo necesita usar el Taller, debera
coordinarse con el profesorado especialista de Procedimientos Sanitarios.

4. El almacén es de uso comun para todos los grupos de ciclos.

5. El Taller de Autonomia es de uso especifico de 1° CFGS Educacion Infantil. Si algin
grupo necesita usar este espacio, debera coordinarse con el profesorado de 1° de
CFGS Educacion Infantil.

6. Para usar el Aula de Informatica, el profesorado debera apuntar en los cuadrantes
que el departamento ha dispuesto para tal fin, el grupo con el que va a entrar y el
intervalo horario.

7. El Taller de Apoyo Domiciliario es de uso preferente de los grupos de CFGM CFGM
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Atencidon a Personas en Situacion de Dependencia y CFGS Integracion Social, sin
embargo, si el CFGS Educacion Infantil lo necesita, debera coordinarse con el
profesorado que imparta Apoyo Domiciliario y Atencion a Unidades de Convivencia.

8. Si algln grupo necesita otros espacios especificos del centro (gimnasio, salon de
actos...), el profesorado utilizara los cuadrantes que existen para tal fin.

9. El Departamento de Servicios Socioculturales y a la Comunidad esta reservado como
espacio para reuniones de coordinacion del profesorado, no obstante, se puede usar
para tutorias individualizadas cuando el alumnado/profesorado lo necesiten si no hay
otros espacios disponibles.

10. El alumnado de ciclos, dado su perfil, podra permanecer en los espacios cercanos al
Departamento de Servicios Socioculturales y a la Comunidad en los recreos, siy solo
si hay profesorado en el departamento que garantice la supervision del alumnado.

11.En todo momento, el profesorado que utiliza estos espacios, es el maximo
responsable del buen uso de los materiales existentes. Comunicara a la persona que
ejerce la Jefatura de Departamento cualquier incidencia en relacion con éstos.

12.Debido a las caracteristicas de la Familia Profesional y a la necesidad de compartir
recursos tanto espaciales como materiales y tecnologicos, las aulas adjudicadas a los

ciclos deben estar en plantas contiguas, misma planta, zonas cercanas...

Uso de la Cocina para grupos de otras ensefianzas

Este espacio es un taller en el que continente y contenido son elementos didacticos de
diferentes programaciones de los ciclos formativos. Por ello es importante cumplir las

siguientes normas de uso.

1.- Para usar este taller el profesorado que lo requiera debe pedir y devolver la llave en

Direccion o al profesorado titular del modulo profesional de Apoyo Domiciliario.

2.- Es necesario cumplir todas las normas que aparecen en los distintos elementos y

espacios de este taller (aula-cocina)

3.- El profesorado debe controlar que el alumnado no haga ningin destrozo y es el

encargado de hacerlo responsable de restablecer el orden en este taller. Si se observa
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alguna anomalia, debe comunicarla al entregar las llaves.

4.- Al finalizar la actividad, hay que dejar la cocina limpia y ordenada. Hay que lavar,
secar y colocar en su sitio todo el menaje que se utilice. Tampoco hay que dejar objetos

que no son propios de este taller.

5. Si se saca de este taller algun elemento (plato, fuente, olla...) el profesorado sera el

responsable de devolverlo limpio y en buen estado a su sitio.

6.- Hay que prestar especial cuidado con el uso de los electrodomésticos para asi evitar

accidentes y su deterioro (no son juguetes).

7.- Hay que evitar que el alumnado tire cosas al suelo (trozos de alimentos, liquidos,

envases, papeles, chicles...)

8.- Hay que dejar el mobiliario (mesas y sillas) en el mismo orden en el que estaba, pues

otros grupos reciben clases teoricas en este lugar.

9.- Hay que asegurarse, al salir, de que todo esta apagado, vitroceramica y horno
especialmente. También hay que comprobar que la puerta del frigorifico esté bien

cerrada.

10.- Si se usa la lavadora para lavar prendas que no pertenecen a este taller, el

profesorado debera volver cuando haya terminado el lavado y recoger las prendas.
9.2. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA
El horario de funcionamiento de la Biblioteca coincidira con el horario lectivo del

centro, en funcion de la disponibilidad de personal que tenga el centro.

Al frente de la Biblioteca habra una persona responsable de la misma cada ano, que sera

propuesta por Jefatura de Estudios y nombrada por Direccion.
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El profesorado de guardia de biblioteca siempre debera permanecer en ésta en las horas
de guardia que le hayan sido asignadas, siendo el responsable de su buen uso y

organizacion.

En caso de ausencia del profesorado de guardia de biblioteca, el equipo directivo

adoptara la decision al respecto.

Normas generales de uso

e En la biblioteca se debe estar en absoluto silencio.

e Queda prohibido el uso de moviles u otros aparatos electronicos.

e Esta absolutamente prohibido comer y beber en este espacio.

e En cuanto al rincon de lectura, esta totalmente prohibido poner los zapatos en los
sofas, ni apoyar las piernas en las mesitas bajas. Este espacio sélo debe usarse para
este fin, la lectura. No se deben colocar mochilas, material didactico, prendas...
encima de los sofas. Para escribir debemos usar las mesas de trabajo y no el rincén
de lectura.

e El alumnado que incumpla las normas establecidas para el uso de la biblioteca podra
ser privado del derecho de asistencia a la misma. Esta sancion sera impuesta por
Jefatura de Estudios, a propuesta de la persona Responsable y/o por el profesorado
de guardia de ésta.

e El ordenador de la mesa del profesorado sélo se usara para la catalogacion de libros y
préstamos por el personal encargado de ello.

e El ordenador de la mesa anexa se usara para realizar proyecciones (videos,
presentaciones...) por parte del profesorado.

e El resto de ordenadores estan a disposicion del alumnado y del profesorado, siendo
este Ultimo el responsable de la supervision de la informacién consultada en internet
por el alumnado.

e El material de consulta como el servicio de préstamo, debe ser proporcionado por el
profesorado autorizado presente en la biblioteca en ese momento.

e Los materiales utilizados deberan ser colocados en la caja con ruedas, a excepcion

de los diccionarios, que deberan ser reubicados.
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e El material en proceso de catalogacion no debe ser manipulado, pues entorpecera
esta labor.

e Al finalizar la sesion en la biblioteca, todo el mobiliario debe quedar bien colocado,
las luces apagadas, y si se ha usado el ordenador o el proyector, deben ser apagados.

e Las llaves de la biblioteca estan depositadas en la Conserjeria, y es necesario

devolverlas una vez finalizada la clase.

9.3. FUNCIONAMIENTO DEL SALON DE ACTOS

e Se dara prioridad en su uso a aquellas actividades complementarias de mas de un
grupo, como conferencias, coloquios, teatros... y eventos relacionados con
celebracion de efemérides.

e Para el uso de este espacio se reservaran las horas necesarias en la hoja modelo
existente en la sala de profesores para cada mes, anotandose en ella dia, hora y
profesor que hace la reserva.

e El profesor/a que reserve el salon de actos, sera el responsable de recoger las llaves
en la conserjeria y posteriormente cerrarla, antes de comprobar si se ha producido
algun desperfecto, que comunicara en la misma conserjeria al entregar las llaves.

e Dentro del salon de actos, el profesorado es el responsable de los medios
audiovisuales existentes, siendo la Unica persona encargada de su puesta en
funcionamiento y manejo.

e En todo momento, el alumnado debe estar acompanado por el profesor/a.

e Esta totalmente prohibido comer en el Salén de

Actos.

9.4. FUNCIONAMIENTO DE LA CONSERJERIA
e El horario de atencion a profesores sera durante toda la jornada escolar, incluida la
tarde.

e Los servicios que la conserjeria presta al centro son:

— Apertura y cierre de las puertas; de entrada, pasillos, patios, aulas...
— Punto de entrega y recogida de llaves.

— Atencion del teléfono y personas que lleguen al centro.
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— Registro del alumnado del régimen diurno que acceda al centro después de la hora
de entrada.

— Fotocopias.

— Tizas.

— Comunicacion de danos y averias.

— Necesidades de mobiliario escolar y material de limpieza.

— Botiquin.

e Las normas para el uso de las llaves son:

— Para hacer uso de cualquier dependencia hay que pedir la llave a los conserjes,
previa anotacion en el documento de control, en el que se registrara la persona,
dependencia, uso, grupo de alumnos/as, y su correspondiente devolucion, que
debera ser lo antes posible para no entorpecer el uso de las dependencias por
parte de otras personas.

— El profesorado podra solicitar una copia de las llaves de los espacios que vaya a
usar a menudo durante todo el aifo, como aulas especificas o departamentos. La
solicitara en la conserjeria y debera firmar un documento que servira de registro.
En el momento en que deje de usarla, debera entregarla.

— Solo estan autorizados a wusar las llaves de aula los delegados/as vy
subdelegados/as. Para ello, las pediran en la conserjeria al inicio de la jornada

escolar y la dejaran en su sitio antes de salir del centro.

e En cuanto a las fotocopias:

— Las fotocopias las hacen los conserjes, previo encargo, a profesorado y alumnado
Unicamente.

— Cuando el profesorado encargue fotocopias debe tener en cuenta:

— Proporcionar la clave personal asignada para tal fin.

— Encargar el nim. exacto de copias que necesita en funcion del nim. alumnos/as.

— Podra encargarlas a lo largo de toda la jornada, salvo en los recreos, pues los
conserjes estan atendiendo otras tareas.

— Para retirar las copias se plantean dos opciones: que las retire el profesorado
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directamente, o dejar a algln alumno/a la tarjeta azul autorizandole a retirar las
copias.

— El alumnado podra hacer uso del servicio de reprografia, preferentemente, a la
hora del recreo. Fuera de este horario, el alumnado debera presentar la tarjeta

azul del profesado que lo autorice.

e Para la comunicacion de danos y averias:

— Se cumplimentara el parte de mantenimiento existente en la Conserjeria.

— Se comunicara a algun miembro del Equipo Directivo cuando exista un alumno/a
responsable del desperfecto, o cuando se trate de una averia o desperfecto
excepcional. Posteriormente, la persona que ejerce la Secretaria se encargara de

solventarlo.

e Necesidades de mobiliario escolar y material de limpieza:

— Ante la falta de sillas y/o mesas para el alumnado se debera comunicar en
conserjeria para su disposicion.

— Estara a disposicion del profesorado que lo necesite, material basico de limpieza
para poner en practica la medida preventiva de limpiar lo que se ensucie sin
justificacion. El producto de limpieza no se le dara nunca a un alumno/a, debe
recogerlo el profesorado, quien velara por un uso adecuado y cuidadoso del

mismo.

e Atencion del teléfono y personas que llegsuen al centro:

— Protocolo de atencion a las familias: los conserjes indicaran a las familias en qué
espacios/dependencias deben esperar hasta recibir la atencion solicitada. En ningln
momento las familias pueden acceder a las aulas ni a ninguna otra dependencia del
centro sin acompanamiento de algin miembro de la comunidad educativa.

— Tanto si es personalmente como telefonicamente, se comprobara si la persona esta
disponible.

— Si el profesor/a o miembro del equipo directivo esta ocupado, se anotara por parte

del conserje, la persona que llama, asunto y niumero de teléfono de contacto, y se lo
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comunicara posteriormente a la persona interesada.

— Si no esta ocupada, se le informara del requerimiento, se le pasara la llamada o el

movil.

9.5. FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA

e El horario de atencion al publico sera de 10.00 de la manana a 14.00 horas. En
horario de tarde, sélo funcionara los martes y miércoles de 17.00 a 19.00 horas.

e Como norma general, el personal de administracion debera conocer y llevar a cabo
todas las actividades propias de su puesto, con el fin de que las pudieran realizar al
completo, ante la ausencia de alguno de ellos.

e El reparto de tareas cotidianas debera contemplar lo anterior y se realizara de
comun acuerdo entre dicho personal, siguiendo las directrices de Direccion y
Secretaria si las hubiere, teniéndose en cuenta las peculiaridades diarias.

e Las tareas a las que se dedicaran el personal de administracién son:

— Tramitar todo tipo de documentos que lleguen al centro o partan del mismo,
encargandose de llevar puntualmente los registros de entrada, salidas y otros
especificos.

— Atender al publico en el horario establecido al respecto.

— Contestar consultas por teléfono durante su jornada de trabajo.

— Informatizar cuantos escritos se les entreguen por parte del Equipo Directivo.

— Rellenar la documentacion administrativa del alumnado que no corresponda a los
tutores/as.

— Archivar ordenadamente todos los documentos, siguiendo las directrices
organizativas del Direccion y Secretaria.

— Confeccionar certificados de calificaciones, historiales, expedientes académicos,
etc.

— Realizar todas las tareas administrativas en el proceso de matriculacion.

— Colaborar en todas las tareas administrativas que se realicen en el Centro cuando
les hayan sido encomendadas formalmente.

— Colaborar con los ordenanzas del Centro cuando las necesidades del servicio lo

requieran, principalmente acudiendo por el correo y atendiendo a las llamadas
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telefonicas.

— Otras que les sean encomendadas.

9.6. NORMAS DE USO DE LA CAFETERIA

e El horario de la cafeteria sera el del Centro.

e Podran acceder a la cafeteria los miembros de la comunidad educativa del centro y
las personas que colaboran con el mismo.

e Solo se podra atender al alumnado del régimen diurno durante los recreos y antes de
que comience la jornada escolar. Para el alumnado del régimen nocturno, durante los
recreos y en las sesiones anterior y posterior al mismo.

e El alumnado de 2° de Bachillerato matriculado de asignaturas sueltas y de Ciclos
Formativos de oferta parcial, podra hacer uso de la cafeteria en sus horas no
lectivas, para lo cual, deberan estar acreditados.

e No podran ser instaladas en la cafeteria maquinas recreativas de ningln tipo, ni
expedirse tabacos ni bebidas alcohdlicas.

e La cafeteria estara limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores.

e La lista de precios estara a la vista del publico en un lugar bien visible. La aprobacion
de los precios y la modificacién de los mismos corresponde al Consejo Escolar, no
permitiéndose en ningln caso cambio en el precio, calidad o tamano de los
productos sin autorizacion previa del Consejo Escolar.

e La persona adjudicataria estara obligada en todo momento a tener un libro de
reclamaciones, foliado, sellado y autorizado previamente por la Secretaria del
centro, el cual sera presentado mensualmente a la misma, salvo que se produzca
cualquier reclamacion en los usuarios, en cuyo caso habra que presentarlo en el
plazo maximo de veinticuatro horas contadas a partir de la consignacion de la
reclamacion en dicho libro.

e Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio de la Cafeteria
correran exclusivamente a cargo de la persona adjudicataria.

e La persona adjudicataria se obliga a estar al corriente del pago de todas las cargas
laborales, sociales y fiscales derivadas de su condicion.

e La persona adjudicataria se obliga a explotar directamente la concesion que se
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otorgue, no pudiendo subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente la
explotacion.

e La persona adjudicataria se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias
establecidos o que se establezcan en el futuro como consecuencia de la explotacion
del servicio.

e La persona adjudicataria respondera de los desperfectos que se ocasionen como

consecuencia de la utilizacion de las instalaciones.

9.7. GESTION DE LA DOTACION DE LIBROS DE TEXTO.

La Comision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto estara integrada por las
personas que ocupen la Direccion (o miembro del Equipo Directivo en quien delegue), la
Secretaria, y las Tutorias en cada curso escolar. Se contempla la posibilidad de crear la
figura del tutor/a de libros de texto, si hubiera disponibilidad de horas, para la entrega,

supervision y recogida de los mismos.

Con la finalidad de fomentar entre el alumnado el uso solidario y cooperativo del
material escolar, inculcandole de este modo actitudes de cuidado y conservacion, el
sistema de dotacion de libros de texto se realizara siguiendo las siguientes normas,
conforme a la Orden de 27 de abril de 2005 y las Instrucciones del 2 de junio de 2010,

por las que se regula el Programa de Gratuidad de Libros de Texto:

1° Los libros de texto seran adquiridos en aquella libreria que mejor se adapte a las
circunstancias del instituto, especialmente en lo que se refiere a presupuesto,

comodidad de adquisicién de materiales escolares y atencion post venta de libros.

2° El/la tutor/a de cada curso, etiquetara los libros recibidos siguiendo las instrucciones

que determine la persona que ocupe la Secretaria.

3° Los libros adquiridos seran convenientemente inventariados por el Equipo Directivo

con ayuda de los/as tutores/as. El inventario permanecera en Secretaria.

4° El/la tutor/a procedera a la distribucion de los lotes de libros en la segunda sesion de
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tutoria. Se rellenara un documento para dejar constancia de dicha entrega. Ese mismo
dia se hara llegar a las familias un comunicado con indicacion de las normas de uso y
utilizacion basicas del material escolar gratuito entregado en préstamo. Este
comunicado sera devuelto al instituto firmado por las familias o representantes legales

del alumnado en sefal de compromiso y aceptacion de las normas aprobadas.

5° Los libros se deben forrar en plastico transparente y no adhesivo y poner el nombre

del alumno/a en la pegatina interior.

6° El profesorado de cada area pondra el maximo celo en la correcta utilizacion y

conservacion de estos materiales gratuitos.

7° Cada alumno/a sera responsable de su lote de libros. Al finalizar el curso escolar,
deberan entregarlos coincidiendo con la fecha de entrega de boletines de notas (segin
la normativa). El/la tutor/a reunira los lotes de libros de su alumnado dejando reflejado

por escrito los libros de texto entregados y los no entregados.

8° En los dias siguientes a la entrega de los lotes de libros, la comision se reunira y

supervisara los libros de texto, comprobando el estado de conservacion de los mismos.

9° Cuando un ejemplar sea declarado inservible o se haya extraviado, se averiguaran las
posibles causas, tomando las medidas que se consideren mas oportunas. Ademas, dichos
ejemplares seran dados de baja en el inventario y se procedera a su sustitucion

conforme a la resolucion determinada por la comision.

10° Si un alumno/a en cualquier momento del curso extravia o le son sustraidos los libros
por la causa que fuere, debera adquirir por su cuenta un lote idéntico nuevo, a la mayor

brevedad posible.

9.8. NORMAS DE USO DE LOS TELEFONOS (PARA EL PROFESORADO)
Las llamadas oficiales, como pueden ser:

— Delegacion de Educacion
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— Ayuntamiento

— Organizacion de actividades complementarias y extraescolares

— Notificaciones a casas del alumnado

— Llamadas de algun representante del profesorado ante una causa comun de indole
laboral.

— Llamadas a empresas a empresas para la gestion y seguimiento de la FCT.

— Otras de interés educativo.

se realizaran, preferentemente, desde el teléfono de la Sala de Profesores. Si estuviera
ocupado, se podra usar cualquier teléfono (de Jefatura de Estudios, Direccion y/o

Secretaria)

Si el alumnado necesita realizar una llamada a su familia, le consultara al profesorado

de guardia, que sera quien realice tal llamada.

10. REGULACION DEL PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

10.1. PARA EL PERSONAL Y LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CENTRO
Para la utilizacion de los espacios e instalaciones del centro por la tarde, por parte del
profesorado del centro, se solicitara por escrito mediante un documento que se recogera

en Direccion.

Los examenes son instrumentos de evaluacidén que tienen que estar integrados en el
proceso de ensenanza-aprendizaje del alumnado dentro de su horario lectivo. Por esto
mismo, no se podran usar las instalaciones y espacios del centro para realizar examenes

fuera del horario lectivo del alumnado.

10.2. PARA PERSONAS AJENAS Y/O ACTIVIDADES NO RELACIONADAS DIRECTAMENTE
CON LA VIDA DEL CENTRO
El I.LE.S. Pérez de Guzman estara abierto al uso de sus instalaciones y recursos

materiales por los ciudadanos y ciudadanas de su entorno fuera del horario lectivo y de
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acuerdo con las normas de uso que se enuncian en este Reglamento de Organizacion y

Funcionamiento.

Podran solicitar el uso de las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo las

siguientes entidades y asociaciones:

e Municipios y entidades sin animo de lucro, organismos y personas fisicas o juridicas.

e Profesores, asociaciones de alumnado y familias, y PAS (de manera gratuita), previa
comunicacion del calendario con la antelacidon oportuna al Director.

e Tendran preferencia las actividades de ampliacion de la oferta educativa dirigidas a

nifos y jovenes y las organizadas por el ayuntamiento.

El tipo de actividades a realizar sera el siguiente:
— Educativas
— Culturales
— Deportivas
— De caracter social, siempre que se trate de cursos de formacion, conferencias,

jornadas, congresos o talleres.

Horario

Las actividades se realizaran fuera del horario lectivo preferentemente. En el caso de
que se soliciten instalaciones para realizar actividades dentro del horario lectivo de
nuestro centro, se asegurara el normal funcionamiento de éste y el desarrollo de la
actividad ordinaria de todo el alumnado, entendiendo que tiene preferencia el personal

del centro si existe coincidencia en fechas y horarios.

La utilizacion de las instalaciones y recursos materiales de que dispone el centro, fuera
del horario lectivo, sera autorizada por el Consejo Escolar, previa solicitud de las
personas u organismos interesados, en la que constaran:

— Los motivos

— Las actividades que se van a realizar

— Las fechas y horarios previstos
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— Los destinatarios de dichas actividades

Asimismo, los organizadores de las actividades que entranen el uso de las instalaciones y
recursos materiales del centro fuera del horario lectivo deberan responsabilizarse, por

escrito, de:
1° La preparacion y el normal desarrollo de las actividades.

2° Los dafos sufridos por personas o terceros, con motivo de la preparacion, desarrollo o

finalizacion de dichas actividades.

3° Abonar los gastos ordinarios que se pudieran derivar del desarrollo de la actividad,

salvo que el Consejo Escolar acuerde lo contrario.

4° Abonar los gastos extraordinarios que se pudieran generar como deterioro,

destruccion, pérdida o sustraccion de los recursos propios del centro.

5° Sufragar cualquier otro gasto que se pudiera derivar, directa o indirectamente, de la

preparacion y desarrollo de las actividades antes citadas.

6° Aportar en su caso, el personal necesario para la limpieza y vigilancia de las
instalaciones y recursos materiales, entregando datos de la agencia o personas fisicas

encargadas de ello.

Los espacios que estaran disponibles seran:
— Biblioteca
— Salén de Actos
— Aulas

— Instalaciones deportivas

Nunca se podran usar para estos fines las instalaciones reservadas a tareas organizativas

y administrativas del profesorado, o las que por sus especiales condiciones no aconsejen
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su utilizacién por terceros.

10.3. REGULACION DEL PRESTAMO DE MATERIAL DIDACTICO AL PROFESORADO

e En cada Departamento existira un inventario a disposicion de todos sus miembros.

Una copia de éste, debera permanecer en Secretaria, para que el Equipo Directivo
sepa los recursos materiales con los que cuenta el Centro y su ubicacién a fin de
optimizar su utilizacion.

e Cuando el profesorado necesite algun material, lo solicitara a la Secretaria del
Centro, quien lo autorizara tras la anotacion y firma por parte del profesor/a en el
impreso correspondiente (Anexo Hoja de utilizacion/préstamo de recursos), donde se
anotara el material, fecha de entrega, nombre de la persona que lo recibe y firma de
éste. En el mismo impreso se anotara la fecha de devolucidén, estado de la devolucion
y firma de la persona que ejerza la Secretaria. Este documento de control del de
utilizacidon del material se custodiara y se acudira al mismo para saber qué persona
esta utilizando un determinado material cuando otra lo desee utilizar.

e Quien retira algin material para utilizarlo, es el responsable del cuidado, buen uso y
devolucién cuando haya finalizado su utilizacion.

e El material de un Departamento lo utilizaran en primer lugar sus miembros, pudiendo
otros profesores/as solicitar prestado algin material a los miembros del mismo,
quienes accederan si:

— No se va a usar en su propio Departamento.

— La persona peticionaria firma un vale y se compromete a devolver el material tras
la utilizacion en el mismo estado en que lo recogid, debiendo ocuparse de su
reparacion si se deteriora.

— El vale lo conservara en su poder el Jefe/a de Departamento que presta el
material hasta la devolucién, momento en que rompera el vale tras comprobar
que el estado y el funcionamiento del material es satisfactorio.

— La persona adjudicataria respondera de los desperfectos que se ocasionen como

consecuencia de la utilizacion de las instalaciones.

10.4. NORMAS PARA LA COMUNICACION DE DESPERFECTOS Y AVERIAS

El Plan de Gestion recoge el procedimiento para la renovacion de todos los medios
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materiales del Centro. Dicho procedimiento engloba la reparacion de los mismos.

Para comunicar cualquier desperfecto, averia o rotura de algin medio material o
instalacion del Centro, se debe comunicar a los conserjes o al equipo directivo.
e El parte de mantenimiento sera cumplimentado en la conserjeria.
e Se comunicara en la Secretaria si el dafo es grave y/o urgente, y cuando exista
algin alumno/a responsable.
e Trimestralmente, el/la Jefe/a de Estudios conjuntamente con el/la Secretario/a,

realizaran un informe periodico de revision de materiales.

11. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

(Ver documentos del Plan de Autoproteccion del Centro)

12. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

(Ver documentos del Plan de Autoproteccion del Centro)
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CAPITULO IV: COMUNICACION E INFORMACION
13. RELACION DEL CENTRO CON EL ENTORNO

El Centro no funciona aisladamente, sino en relacion con su entorno, para enriquecerse

con este contacto y poder cumplir mejor sus finalidades y objetivos.

13.1. RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO

e Se mantendran contactos con las Areas de Educacion, Cultura y Servicios Sociales.

e Se participara en aquellos programas y/o actividades que sean afines a nuestro Plan
de Centro.

e Debido a la estructuracidon de las ensefanzas profesionales y de personas adultas,
muchos de nuestros jovenes proceden de otros municipios, es por ello por lo que se
hace necesario estar en contacto también con municipios de la zona de procedencia
de nuestro alumnado, sobre todo con aquellos donde puedan realizarse actividades
formativas.

e El/la encargado/a de mantener esta conexion sera Direccion y Vicedireccion.

13.2. RELACIONES CON OTROS CENTROS

e El Centro se relacionara con otros centros, especialmente con centros adscritos de
Educacion Primaria y con los IES de la ciudad.

e La relacion se hara a nivel de Directores/as, si bien en ciertas ocasiones es posible
una relacion a otros niveles.

e Se fomentara una relacidon-coordinacion a nivel de Jefatura de Estudios para facilitar

la transicion del alumnado de Primaria a Secundaria.

13.3. RELACIONES CON ENTIDADES CULTURALES

e El centro se relacionara con las entidades culturales del entorno mas proximo,
recabando ayuda sobre conferencias, charlas, cursos de formacion...

e La relacion sera entablada por Direccion, Vicedireccion o por Jefatura de Estudios.

e Dentro de las entidades culturales, es necesario destacar las relaciones con el Area
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de Juventud, ya que sera con la que mantengamos mas contacto.

e Solicitaremos a las entidades que nos faciliten contenidos sobre prevencion de
drogodependencias, alcoholismo, anticoncepcion, derechos humanos... y otros temas
de interés para nuestro alumnado, bien por iniciativa del profesorado o por iniciativa

del alumnado.

13.4. RELACIONES CON LA POLICIA LOCAL, GUARDIA CIVIL Y BOMBEROS

e El miembro del Equipo Directivo que se encuentre a cargo del Centro, llamara a la
Policia Local o a la Guardia Civil cuando surja algin problema importante.

e Tanto la Policia, como la Guardia Civil y los Bomberos, contaran con un teléfono de
contacto para casos de urgencia.

e Cuando algun miembro de los cuerpos de seguridad acuda al centro para consultar
algiin tema o buscar informacion sobre el alumnado, sélo podra ser atendido por la
direccion del centro o, en su defecto, algin miembro del equipo directivo, aunque

sean los conserjes quiénes los reciban.

13.5. RELACIONES CON LA UNIVERSIDAD

e Dado que muchos de nuestros alumnos y alumnas acceden, con posterioridad, a
estudios universitarios, es necesaria una comunicacion fluida entre la Universidad y
nuestro Centro.

e Preferentemente el profesorado de bachillerato, acudira a las reuniones de
coordinacion que organiza la UMA para cada una de las materias, con el fin de
coordinar las ensehfanzas y preparar al alumnado para las Pruebas Acceso a la
Universidad.

e Nuestro centro acogera cada ano, las jornadas que viene celebrando la Universidad
de Malaga con la intencién de aclarar dudas sobre las diferentes modalidades de
bachillerato, opciones, itinerarios, selectividad...

e Igualmente, acogeremos y/o asistiremos a reuniones para coordinar los aspectos
administrativos del paso de las Ensehanzas Secundarias a la Universitaria.
Generalmente, asistira el/la Director/a, Jefe/a de Estudios o el/la Secretario/a del

Centro.
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e ELl IES recabara ayuda de profesores de la Universidad para organizar conferencias,

principalmente destinadas a alumnado de Bachillerato y de Ciclos de Grado Superior.

13.6. RELACIONES CON OTROS CENTROS EDUCATIVOS
Trimestralmente se celebraran reuniones con los centros adscritos conforme a la

normativa vigente.

Ademas, con los centros no adscritos, se mantendran reuniones puntuales,
especialmente en los periodos de admision del alumnado, haciendo llegar nuestra oferta

educativa y ofreciendo la posibilidad de visitar las instalaciones de nuestro centro.

Asimismo, el IES colaborara con todos los centros, ya sean publicos o

privados/concertados, en el desarrollo de actividades conjuntas cuando proceda.

13.7. RELACIONES CON EL CENTRO DE PROFESORADO

El Centro de Profesorado es la institucion encargada de la formacion permanente del
profesorado en activo. Nuestro Centro esta adscrito al CEP de Ronda. Las actuaciones
del Centro en materia formativa se reflejaran en el Plan de Formacién que se incluye en

el Plan Anual de Centro.

Este Plan de Formacion contemplara todo lo referente a este tema, tanto en forma de
Grupos de Trabajo de Autoformacion, como en forma de Cursos, Formacion en Centros,

Jornadas, Encuentros, etc.

La Direccidon y la Vicedireccion se encargaran de las relaciones con el Centro de

Profesorado, pero la Formacion del Profesorado sera responsabilidad de la Direccion del

Centro que tendra las siguientes atribuciones:

e Mantendra informado al profesorado del Centro de las comunicaciones que les
afecten recibidas del CEP.

e Informara asimismo sobre convocatorias, concursos, propuestas, etc., relativas a la

formacion permanente.

e Elaborara, con el asesoramiento del ETCP, el Plan de formacion del Centro.
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e Mantendra y actualizara un fichero de acciones formativas del CEP, que incluya lo
referente a las actividades de formacion realizadas por el profesorado del Centro,
tanto a nivel de cursos, como de autoformacion.

e Apoyara la creacion de grupos de trabajo de autoformacion, siempre que estén
relacionados con las necesidades del Centro y que contribuyan a su mejora.

e Trasladara al CEP a principios de curso y cuando sea preciso, las peticiones de

formacion del profesorado del Centro.

e Procurara favorecer, dentro de las limitaciones organizativas del Centro y
garantizando el derecho a la educacion de los alumnos, la asistencia del profesorado
a las actividades de formacion, relacionadas con su especialidad y con la tarea
docente en general.

e En este sentido, los profesores pueden disponer de hasta 70 horas por curso, de las
consideradas de horario irregular, para estas actividades formativas segin establece

la normativa vigente

13.8. RELACIONES CON OTRAS ENTIDADES NO SENALADAS ANTERIORMENTE

Es aconsejable mantener relaciones con otras administraciones para enriquecer el
Centro con las aportaciones que se reciba. Normalmente se encargara de representar al
Centro la persona que ejerza la Direccion, quien puede delegar en Vicedireccion cuando

su disponibilidad horaria no le permita atender estos temas.

14. CANALES DE COMUNICACION E INFORMACION EN EL CENTRO
14.1. RESPECTO AL ALUMNADO

14.1.1. Agenda Escolar

Al inicio de cada curso escolar el alumnado de la ESO recibira una agenda escolar de
forma gratuita, que servira como soporte de las anotaciones mas relevantes (trabajos,
examenes, etc.) y como medio de comunicacion entre las familias y el profesorado. En

caso de pérdida o deterioro, el alumnado debera pagar 1 euro para su reposicion.
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Siempre que sea posible el Centro hara extensivo este canal de comunicacion al
alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos, en cuyo caso, tendra que abonar una

cantidad simbolica.

14.1.2. Tablones de anuncios

Existiran cuatro zonas de tablones claramente diferenciadas:

e ZONA 1 (Pasillo de entrada): En esta zona se dispondran tablones con contenido de
“caracter oficial” y tablones destinados a resefar informacion genérica de interés

vario para la comunidad educativa.

En esta zona los tablones contendran sefalizacion que indique claramente la

informacion que recogen.

e ZONA 2 (Rellano zona ESO): Tabléon destinado a informacion que afecte a la

ensenanza secundaria obligatoria.

e ZONA 3 (Rellano zona Bachillerato): Tablon destinado a informacion que afecte a las

ensenanzas de bachillerato.

e ZONA 4 (Pasillo Dpto. Ciclos): Tablon destinado a informacion que afecte a la

formacion profesional.

14.1.3. Informacion directa individualizada
Siempre que sea necesario y que exista causa que lo justifique, el profesorado del

Centro podra dirigirse al alumnado para realizarle cualquier indicacion.

Es aconsejable realizar estas atenciones individualizadas en los periodos de descanso,
para evitar la pérdida de clase, y siempre acompainados de otros miembros de la

comunidad educativa.

14.2. RESPECTO A LAS FAMILIAS

Cualquier informacion que se realice con las familias debera ser puesta en conocimiento
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de la persona que ejerce la Tutoria, quien se encargara de registrar todas las

comunicaciones realizadas a lo largo del curso escolar.

14.2.1. Agenda escolar
El profesorado que lo estime oportuno podra realizar anotaciones en la agenda escolar
para comunicarse con las familias, haciendo uso del espacio disponible en éstas para tal

fin.

Es fundamental realizar un control posterior de las anotaciones realizadas para asegurar

que la comunicacién ha sido recibida por las familias.

14.2.2. Correo Postal

Este canal de comunicacion sera gestionado desde la Secretaria del Centro, de modo que
cualquier comunicacion enviada mediante correo postal sera depositada en la
Secretaria, y desde alli sera remitida a las familias en el formato elegido (carta

ordinaria, carta urgente, carta certificada, etc.).

14.2.3. Teléfono
Para las comunicaciones que requieran urgencia o en las que se desee tratar
directamente con las familias, se podra hacer uso de cualquiera de los teléfonos

existentes en el Centro.
14.3. RESPECTO AL PROFESORADO

14.3.1. Tablones de anuncios

Se dispondran varios tablones en la Sala de Profesores para los siguientes usos:

e Pizarra Blanca para las comunicaciones mas relevantes del Equipo Directivo. Podra
hacer uso del mismo cualquier otro miembro de la comunidad educativa que desee
comunicar al resto cualquier actividad de caracter importante.

e Comunicaciones de “caracter oficial” (alumnado expulsado, estadillo de ausencias
del profesorado, calendarios,...)

e Informacion sobre Tutorias (informacion para las familias, tareas para expulsiones...)
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e Informacion de usos varios: Cursos, comunicaciones sindicales, noticias, etc.

14.3.2. Correo electronico
El Equipo Directivo se encargara de difundir mediante correo eléctrico las
comunicaciones mas relevantes (citaciones, acuerdos, analisis de los resultados de las

diferentes evaluaciones,...).

Estas comunicaciones se realizaran sin perjuicio de la pertinente comunicacién por

escrito, siempre y cuando ésta sea legalmente requerida.

Con el fin de evitar un consumo excesivo de papel se potenciara progresivamente el uso

de esta via de comunicacion.

14.3.3. Informacion directa
Siempre que sea necesario el profesorado del Centro podra intercambiar informaciones

directas.

NOTA: estas comunicaciones se realizaran en los periodos de descanso, para evitar la
pérdida de clase, y cuando sea necesario intervendran otros miembros de la comunidad

educativa para dejar constancia de los asuntos tratados.

14.3.4. Casilleros
Cada profesor del Centro dispondra de un casillero individual de comunicaciones, que se
ubicara en la sala de profesores, y sera usado por el resto de miembros de la comunidad

educativa que deseen dirigirse al titular del casillero.

Este medio de comunicaciéon sera el empleado para las comunicaciones de caracter
oficial (comunicados de Delegacion, correspondencia recibida,...) y las citaciones de

Claustros, Consejos Escolares y ETCP.

NOTA: Dada la importancia de estos casilleros se recomienda a los titulares de los

mismos que peridodicamente los revisen y retiren los documentos.
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CAPITULO V: DERECHOS Y DEBERES
15. DEBERES Y DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Todo lo relacionado con los deberes y derechos de los miembros de la comunidad
educativa, asi como normas de convivencia, esta recogido en el DECRETO 327/2010, DE
13 DE JULIO, POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO ORGANICO DE LOS INSTITUTOS DE
EDUCACION SECUNDARIA.

TITULO I, DEL ALUMNADO

TITULO II, DEL PROFESORADO

TITULO Ill, DE LAS FAMILIAS

TITULO V, CAPITULO 3, NORMAS DE CONVIVENCIA.

No obstante, extraemos en este documento las incidencias de caracter leve y grave para

resaltar la importancia de su cumplimiento.

CONDUCTAS LEVES A CORREGIR

PERTURBACION DEL NORMAL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA CLASE
FALTA DE COLABORACION SISTEMATICA EN LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
IMPEDIR O DIFICULTAR EL EJERCICIO DEL DERECHO O EL CUMPLIMIENTO DEL DEBER DE
ESTUDIAR POR SUS COMPANEROS/AS.
FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD
FALTAS INJUSTIFICADAS DE ASISTENCIA A CLASE.
INCORRECCION 'Y DESCONSIDERACION HACIA LOS OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.
DANOS EN INSTALACIONES, RECURSOS MATERIALES O DOCUMENTOS DEL CENTRO, O EN LAS
PERTENENCIAS DE LOS DEMAS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
OTRAS CONDUCTAS QUE RECOJA EL ROF DEL CENTRO

e NO RECOGIDA O ENTREGA A LOS PADRES/MADRES O TUTORES LEGALES DE

NOTIFICACIONES

e CONSUMIR ALIMENTOS Y BEBIDAS EN CLASE O EN CUALQUIER DEPENDENCIA
LLEVAR AL CENTRO VESTIMENTA INADECUADA, NO ACORDE CON EL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
FALTA DE ASEO E HIGIENE PERSONAL Y DESINTERES POR MODIFICAR ESTA CONDUCTA
TRAER OBJETOS PELIGROSOS AL CENTRO
USAR VEHICULOS DURANTE EL HORARIO ESCOLAR CON LA INTENCION DE PERTURBAR
FACILITAR LA ENTRADA Y ESTANCIA A PERSONAS NO PERTENECIENTES AL CENTRO

m MY O | W>

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES:
| A | AGRESION FiSICA CONTRA UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
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B | INJURIAS Y OFENSAS CONTRA UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
C | ACOSO ESCOLAR; MALTRATO PSICOLOGICO, VERBAL O FISICO HACIA UN ALUMNO/A DE
FORMA REITERADA.
D | ACTUACIONES PERJUDICIALES PARA LA SALUD Y LA INTEGRIDAD PERSONAL DE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, O INCITACION A ELLAS.
E | VEJACIONES O HUMILLACIONES CONTRA UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
(PARTICULARMENTE SI TIENEN COMPONENTE SEXUAL, RACIAL, RELIGIOSO, XENOFOBO U
HOMOFOBO, O CONTRA ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO
EDUCATIVO)
F | AMENAZAS O COACCIONES CONTRA UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
G | SUPLANTACION DE LA PERSONALIDAD EN ACTOS DE LA VIDA DOCENTE Y FALSIFICACION O
SUSTRACCION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS.
H | DANOS GRAVES EN INSTALACIONES, RECURSOS MATERIALES O DOCUMENTOS DEL
INSTITUTO, O EN LAS PERTENENCIAS DE LOS DEMAS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA, ASi COMO LA SUSTRACCION DE LAS MISMAS.
I REITERACION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.
J | CUALQUIER ACTO QUE IMPIDA EL NORMAL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
CENTRO.

- Abandono del centro sin autorizacion por parte de menores

- Usar moviles, aparatos electronicos y similares en clase

- Copiar en los examenes, independientemente del medio utilizado
K | INCUMPLIMIENTO DE LAS CORRECCIONES IMPUESTAS, SALVO QUE EL INCUMPLIMIENTO SE
DEBA A CAUSAS JUSTIFICADAS.

Estas normas de convivencia también seran de aplicacién durante el tiempo de

permanencia del alumnado en el Transporte Escolar.

Para el alumnado de Educacion Especial, por sus particulares caracteristicas se valorara
la pertinencia o no de suspender la asistencia al centro cuando se produzcan conductas

contrarias que para el resto del alumnado si se esté practicando dicha sancion.

16. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

16.1. USO DE TELEFONOS MOVILES

Es un hecho indudable que se estan produciendo de manera muy rapida una serie de
cambios sociales que han llevado, entre otras cosas, a que las actitudes violentas sean
algo frecuente y, por desgracia, muy asimilado por ciertos sectores de nuestra juventud
que, en algunos casos, no es consciente de que ciertos hechos dejan de ser una simple

broma y se pueden convertir en posibles delitos.
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No es menos cierto que, ademas, se estan desarrollando cambios tecnologicos, de forma
también muy rapida, que hacen de los teléfonos moviles no sélo unos aparatos que
sirven para la comunicacion sino, que se han convertido en algo muy complejo y con,
cada vez, mas opciones (mensajes, fotos, grabacion y reproduccion de videos, acceso a

Internet, etc.).

Todo ello ha provocado que se produzcan hechos desagradables que hacen necesario
tomar una medida drastica que evite males mayores que puedan desembocar en la
comision de delitos (atentado contra la imagen si se graba sin consentimiento imagenes
de alguien, o agresion si lo que se graba es un acto violento contra alguien, por ejemplo)

y en denuncias y sentencias judiciales.

Por todo ello, SE PROHIBE AL ALUMNADO EL USO DE MOVILES EN EL INSTITUTO. La
correccion de esta conducta sera la expulsion del Centro por tres dias. Si, ademas, no

existe colaboracion o se produce reincidencia, la correccion sera gradualmente mayor.

No obstante, si el profesorado lo requiere, se podra autorizar su uso para la realizacion
de actividades que previamente estén recogidas en las correspondientes programaciones

didacticas.

16.2. USO DE OTROS APARATOS ELECTRONICOS

Por los mismos argumentos del apartado anterior, no se podran utilizar en el aula otros
aparatos electronicos, excepto las memorias USB que puedan servir para las actividades
realizadas en las distintas areas y que necesiten dichos aparatos, siempre que se limiten
a memorias y no a aparatos que, junto a la capacidad de almacenamiento, tengan otros
mecanismos que puedan distorsionar el proceso de ensenanza-aprendizaje desarrollado

en el aula.

El profesorado podra grabar imagenes si estan relacionadas con las actividades
curriculares y figuran en la programacion. También, bajo las mismas condiciones, el

profesorado podra autorizar al alumnado a grabar imagenes.
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16.3. ACCESO SEGURO DEL ALUMNADO A INTERNET

Uno de los objetivos que como centro TIC 2.0 tiene el instituto es que el alumnado
aprenda a utilizar la informacion que puede obtener en la red. En su capacidad
educadora, el centro debe ensehar al alumnado a utilizar las inmensas posibilidades

formativas y educativas de Internet de modo seguro y eficaz.

Para ello, el centro dispondra de filtros en los ordenadores, ademas de codigos para el

uso seguro de estos recursos.

16.4. PROTECCION DE DATOS Y DE IMAGENES
Respecto a la proteccion de datos, nos remitimos a lo establecido en la normativa
vigente. Para ello se firmara un documento, incluido en la matricula, que autorice al

profesorado a realizar imagenes y videos.

16.4.1. Datos

Los datos escritos recogidos y custodiados en el Centro quedaran depositados en el
archivo administrativo del centro.

Los datos informaticos (fotografias, datos personales, etc.) son confidenciales y solo

podran ser utilizados para cuestiones académicas o de convivencia.

16.4.2. Imagenes
Las imagenes obtenidas derivadas de las actividades desarrolladas en el centro solo

podran ser utilizadas para fines educativos y divulgativos de las mismas.

Dado que el Centro dispone de redes sociales, tales como Facebook, Instagram y Twitter,
se podran divulgar a través de dichas redes sociales, las distintas actividades que se

llevan a cabo con el alumnado.
16.4.3. Regulacion de posibles nuevos usos TICs

Debido a la rapidez de los cambios tecnoldgicos, la regulacion de posibles novedades en

este ambito quedara fijada en normativas especificas que se desarrollaran en el
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momento necesario y que se iran incorporando a este Reglamento.

Una vez presentada la propuesta, la Direccidon del Centro fijara un plazo de, al menos,
un mes para su estudio por todos los miembros del Consejo Escolar. Dicha propuesta de
modificacion sera sometida a votacion por el Consejo Escolar en el tercer trimestre del
ano académico y entrara en vigor al comienzo del curso siguiente, en caso de ser

aprobada.

17. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
EVALUACION DEL CENTRO

Esta comision estara formada por el Equipo Directivo, la persona que ejerza la Jefatura
del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion, y un miembro de cada uno de

los sectores de la comunidad educativa seleccionados por el Consejo Escolar.

18. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

Cuando se considere necesario introducir modificaciones en el Plan de Centro, las
propuestas de modificacion podran hacerse por el Equipo Directivo, por un tercio del
profesorado del Claustro o por un tercio de los miembros del Consejo Escolar. La
propuesta se acordara por la mayoria absoluta de los miembros que componen estos

organos.

Una vez presentada la propuesta, la Direccidon del Centro fijara un plazo de, al menos,
un mes para su estudio por todos los miembros del Consejo Escolar. Dicha propuesta de
modificacion sera sometida a votacion por el Consejo Escolar en el tercer trimestre del
ano académico y entrara en vigor al comienzo del curso siguiente, en caso de ser

aprobada.
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