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Preambulo .

La base normativa de este documento es:

Ley Organica 8/2013 para la mejora de la calidad educativa (LOMCE).

Ley Organica 2/2006 de Educacion (LOE, en su art. 124)

Ley 17/2007 de Educacién de Andalucia (LEA, en su art. 128).

Decreto 327/2010, Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria. A menudo se hara referencia a este decreto, que contiene un
anico articulo en el que se aprueba un reglamento, en el cual se hallan todos
los articulos referenciados En particular el articulo 26 define el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

El presente reglamento, el Proyecto Educativo y el Proyecto de Gestion

constituyen el PLAN de CENTRO.

Ademas también se ha tenido en cuenta para elaborar este reglamento

algunos aspectos dd anterior ROF existente de nuestro instituto (junio 2007) .

En este reglamento también se recogen las normas, derechos y deberes de

todas las personas de la comunidad educativa del instituto.

fi IEeglamentedrganizacion y funcionamiectgeréas normas organizativas y funcionales que
faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se h
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos
sectores de la comadi@ducativa. En su elaboracién podran realizar sugerencias y aportaciones €
profesorado, el personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria
juntas de delegados y delegadas del alumnado y las asociaciones ddégladnesdp madres

Contiene como anexo el Plan de Autoproteccion.

Extracto del Decreto (art. 26.1y 26.2):

del alumnado.

El reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias

centro, contemplara los siguientes aspectos:
a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunided tediosatos
aspectos recogidos en el Plan de Centro.

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisic
por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los proce

relacinados con la escolarizacion y la evaluacién del alumnado.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con espe

referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d) La organizacion ldevigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrad:

y salida de clase.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestién del programa de gratuidad de i

de texto.
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f) En los institutos con ensefianzas para peachoites o formacion profesional de grado superior,
la adecuacion de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de este alumna
de las ensefianzas que cursan.

g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipodeiakmacdiiere el
articulo 28.5.

h) El plan de autoproteccion del instituto.

i) Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos maoviles y otros aparatos electrénicos
como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a intemadbgddeaheonerdo con lo
dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas pare
fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de
informacion y la comunicacion (TIC) pdepast@ersonas menores de edad.

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

El desarrollo del presente reglamento no se ajusta a este indice de contenidos
sino que se estructura siguiendo el esquema que tiene el reglamento que viene como
anexo en el Decreto 327/2010, que realiza un tratamiento por bloques:

1 La organizaciéon del centro y los cauces de participacion: alumnado, profesorado,
familias, Personal de Administracién y Servicios, érganos colegiados de gobierno,
equipo directivo, o6rganos de coordinacion docente y Personal de Atencién
Educativa Complementaria (Plan de Acompafiamiento y Escuelas Deportivas)Aqui
se cubririan los apartados a), b), ) y g) anteriores.

Las normas de funcionamiento. Abordarialos apartados c), d), f) e i).

La autoproteccion del centro y la salud laboral. Apartados h) y j).

= =4
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Capitulo Primero : Objetivos

Articulo 1.- Ell nsti tut o de Educaci-n Secundar
centro docente publico y gratuito, y con la autonomia e conémica y pedagodgica que
establece la legislacion vigente, en el que se imparten las siguientes ensefanzas:

a) En Reégimen Diurno: Ensefianza Secundaria Obligatoria, Formacion
Profesional Basica Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio yde Grado
Superior.

b) En Régimen de Adultos: Educacion Secundaria de Adultos modalidades
presencial y semipresencial Bachillerato en modalidad semipresencial Ciclos
Formativos de Grado Medio y de Grado superior.

Articulo 2.- La elaboracion del presente Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento obedece al ejercicio de la autonomia de organizacién que dota la
legislacion vigente a los centros docentes de ensefianza no universitaria y sera de
obligado cumplimiento para todos los sectores que conforman la comunidad
educativa del Instituto.

Articulo 3.- Los objetivos generales que pretende conseguir el presente reglamento
son los siguientes:

a) Fomentar y desarrollar la educacion integral del alumnado, yendo mas alla del
simple aprendizaje de las diferentes areas, materias y maédulos profesionales, e
insistiendo en la educacién en valores como objetivo prioritario de los procesos
de ensefanzaaprendizaje.

b) Promover la participacion de todos los sectores de la comunidad educativa en la
gestién, organizacién y gobierno del centro, asi como en la definicion de su
proyecto educativo, cada uno de ellos en el ambito de sus respectivas
competencias.

c) Promover que las relaciones entre todos los miembros de la comunidad
educativa se fundamenten en el respecto mutuo, el dialogo, la igualdad, la
solidaridad y la tolerancia.

d) Fomentar habitos de trabajo en equipo a través de los 6rganos de coordinacion
docente y de todos aquellos canales que se puedan arbitrar y que permitan una
adecuada comunicacion entre todos los sectores de la comunidal educativa.

e) Garantizar en todo momento, el ejercicio de los derechos reconocidos d
alumnado, profesorado, padres, madres y representantes legales del alumnado y
personal de administracion y servicios, asi como asegurar el cumplimiento de sus
respectivos deberes y obligaciones, segun la legislacién vigente.
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Capitulo Segundo: Del Alumnado.

Articulo 4.- Deberes del alumnado (art. 2 del Decreto).
a) El estudio, que se concreta en:
1° La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
2° Participamctiva y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculc
siguiendo las directrices del profesorado.
3° El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
4° El respeto al ejercicio del derecho al estudimdgsaiiems y comparieras.
5° La obligaciéon de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le s
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integrid
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombr
mujeres.

d) Respetar las normas de organizacion,ncanyiveisciplina del centro docente y contribuir al
desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adect
clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que €
determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su conservac
mantenimiento.

h) Participar en la vida defutusti

i) Conocer la Constitucion Espafola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de forn
en los valores y principios recogidos en ellos.

Articulo 5.- Entrada al recinto escolar en Diurno.

Acta n® 6 documento 10. PROPONE:

1.- El alumnado tiene la obligacion de llegar puntualmente a las clases, como estas
se inician a las 8:10 horas, la puerta del Centro se abrira a las 8. Se cerrara a las
8:20 horas para considerar la incorporacion de alumnado de otras localidades.

2.- El alumnado menor de edad que se persone en el Centro fuera de la hora de
entrada anterior, debera hacerlo acompafiado por alguno de sus responsables
legales, el cual rellenara y firmard un pequefio formulario con la causa del
retraso/ausencia, pudiendo acto seguido el alumno o alumna acceder al vestibulo
principal, a la espera de incorporarse a clase tras el siguiente toque de timbre. Si
viene solo, pero trae justificante médico o similar, entonces pasara a Jefatura de
Estudios donde se realizard una llamada telefénica para comprobar si sus
responsables legales conocen dicho retraso. Si viene solo pero es de una ensefianza
post-obligatoria, entrara en el Centro esperando en el vestibulo al toque de timbre
para poder incorporarse a las clases. Si viene solo, es de ESO y no trae
documentacion alguna, pasara a Jefatura de Estudios para localizar a su familia para
que ésta se presente en el Centro y justifique el retraso. En todos los casos, el
alumnado menor de edad entrara en el Centro y sera atendido hasta la finalizacion
de la jornada.

3.- El alumnado mayor de edad podra entrar en el Centro con cada toque de timbre.
4.- Los retrasos y las faltas injustificadas pueden incurrir en una falta leve. Sus
reiteraciones provocaran la intervencion de la tutoria y/o la sancién correspondiente.
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Articulo 6.- Salida del recinto escolar en Diurno.

1.- El alumnado debe permanecer en el Centro durante toda la jornada lectiva. H
alumnado mayor de edad podra salir del Centro finalizada una clase pero no podra
entrar hasta cinco minutos antes del toque del timbre de la siguiente clase. En caso
de tener que abandonar el centro durante el transcurso de una clase debera informar
previamente al profesor/a.

2.- De forma especial cumple en el centro una jornada distinta a la ordinaria, el
alumnado en las siguientes situaciones:

a) Agquél que no asiste a todas las clases por tener algunas materias convalidadas
y/o aprobadas; éste, deberd, después de haber acreditado su situacion
académica, solicitar al Secretario un permiso especial que le permitira entrary
salir del centro durante la jornada lectiva (respetando las normas del punto
1). En el caso de menores de edad, los responsables legales serdn quienes
autoricen o no tal concesion. (En caso negativo, el alumno/a cumplira
integramente con el horario lectivo ampliando sus conocimientos sobre el
resto de las materias).

b) El alumnado del Ciclo Superior de Actividades Fisicas, dado que gran parte de
su horario se lleva a cabo en instalaciones externas.

c) El alumnado de Formacion Profesional que iniciada la F.C.T.acude al centro
tan solo en las horas semanales destinadas @ médulo de Proyecto Integrado.

3.- El Centro proporcionara al alumnado mayor de edad un carnet identificativo. Este,
debera estar siempre en posesion del alumno o alumna y mostrarse cuando sea
solicitado por el personal del centro. Dicho carnet se entregara al alumnado al
realizar la matricula o durante el curso solicitandolo en Secretaria en los términos
que se establezca. Si el alumnado no lo presenta cuando le sea requerido por algun
ordenanza o profesorado se le podra impedir el acceso al recinto escolar o la salida
del mismo en horario lectivo. Para la salida también serd valido el DNI u otro
documento identificativo oficial.

4.- El alumnado menor de edad de ensefianza postobligatoria, en caso de no tener
clase a ultima hora o ultimo médulo, no podréa salir del Centro, siendo atendido en

clase por el profesorado de guardia. Tan solo se permitira la salida a aquel alumnado
que, a iniciativa de sus responsables legales debidamente identificado, sean
recogidos por ellos o por algin adulto autorizado por dichos responsables legales Si
la ausencia del profesor o profesora se produce en hora o médulo distinto del dltimo,

los menores de edad no podran salir del Centro.

5.- El alumnado de estudios obligatorios (E.S.O.) s6lo podra salir del centro cuando
venga un familiar adulto a recogerlo, conforme a lo establecido en el articulo 7.3 y

siempre por motivos de enfermedad u otros justificados. El responsable legal debera
firmar el documento acreditativo segun el cual dicha persona se hace cargo de él.

6.- Durante el recreo sélo podra salir aquel alumnado mayor de edad que presente el
carnet identificativo del Centro.

7.- Sélo se permite la entrada de bicicletas en el Centro, debiéndolas estacionar en €
lugar habilitado para ello (en el jardin de la entrada), no siendo responsable el

Centro de estas bicicletas.
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Articulo 7.- La entrada-salida al recinto escolar en Adultos. En Régimen de Adultos
las puertas del Centro permaneceran abiertas durante la jornada lectiva, esto es
desde las 16:00 hasta las 22:20 horas. En el régimen de adultos, se permite el
aparcamiento de motos en la zona trasera del taller de carpinteria, bajo la total
responsabilidad del alumnado. Las personas interesadas en aparcar la moto duante
el curso rellenaran una ficha identificativa donde conste su nombre, curso, teléfono y
matricula, por si fuese necesario localizar al alumno durante la jornada lectiva.

Articulo 8.- De los cambios de clase

1.- Como norma general, durante los cambios de clase el alumnado permanecera en
el pasillo, en las inmediaciones del aula, esperando al profesor o profesora de la
clase siguiente. Durante dicho tiempo no esta permitido deambular por los pasillos,
jugar, ir al servicio, cambiar innecesariamentedepl ant a, acudir a
a la conserjeria, secretaria o sala dd profesorado, realizar fotocopias, y similares,
salvo expresa autorizacion del profesorado de la clase siguiente. Para estos casos y
siempre a su criterio, en el turno de diurno, se entregara al alumnado una tarjeta
gue lo identifica como autorizado.

2.- En caso de que el alumnado deba cambiar de aula, deber& hacerlo con celeridad
y en el debido orden.

Articulo 9.- Del inicio y desarrollo de las clases.

1.- Una vez que el profesorado llega a la clase, ésta se da por iniciada, debiendo el

alumnado dirigirse a su asiento y disponerse para el inicio, preparando el material y

guardando el debido silencio. Durante su desarrollo el alumnado debe dedicarse con
interés y colaboracién al estudio de la materia.

2.- En ningun caso, a iniciativa propia, se podra abandonar la clase con antelacion,

salvo en caso autorizado. El final de la clase se cefiira al toque del timbre. No

obstante, si llegado este momento el profesor o la profesora necesitase de algunos

instantes mas para finalizar una explicacion o actividad, el alumnado debera

continuar, colaborando adecuadamente para dicha finalizacion. En ningun caso, salvo
excepciones previstas como consecuencia de determinadas actividades, podra salir
de clase anticipadamente al toque del timbre.

3.- La realizacion de examenes o de determinadas pruebas no altera el principio
anterior. Una vez que finalice su examen, el alumnado debera continuar en clase.

Articulo 10.- Lasfaltas de asistencia.
El alumnado tiene la obligacion de justificar las faltas de asistencia como maximo
tres dias después de reincorporarse a clases, presentando ante el profesorado
afectado y entregando finalmente a la tutoria, el documento justificativo firmado por
el padre/madre o tutor legal.
1. Tienen la consideracion de justificadas las faltas motivadas por:
a. Razones médicas o de salud (enfermedad, cuarentena, cita médica y
realizacion de pruebas).
b. Deber inexcusable (asistencia a juzgados, notarias, expedicion de
documentos oficiales y citaciones a organismos publicos).
c. Realizaciébn de examenes o pruebas en otros centros yo entrevistas de
trabajo.
d. Causas de fuerza mayor (problemas de tréafico, riesgo de contagio,
meteoroldgicos, etc.).
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e. Situaciones familiares de excepcionalidad (enfemedad grave,
hospitalizacion o fallecimiento, cambio de domicilio, accidentes, etc.).
Ademas, especialmente en los menores, aquellas situaciones que alteran
temporalmente la normalidad de la vida familiar debido a procesos de
separacion, violencia y similares.

f. Las ocasionadas como consecuencia del cumplimiento de una sancion de
suspensioén del derecho de asistencia al Centro o a determinadas clases de
una materia. Comunicada esta sanciéon al equipo docente, sera el
profesorado quien consignara dichas faltas mwmo justificadas en los dias de
duracion de la sancion.

2. Quedarse dormido o la ausencia de un profesor o una profesora, no seran
consideradas fatas justificadas por parte de las tutorias y el profesorado a
efectos del computo en la evaluacion.

3. El control de asistencia del alumnado se realizara mediante SENECALas tutorias
justificaran las faltas también mediante SENECAEnN la ensefianza semipresencial
el profesorado usard una hoja de firmas para controlar la asistencia del
alumnado.

4. La asistencia a clase e obligatoria para todo el alumnado del centro,
independientemente de la modalidad educativa en la que esté matriculado.

Articulo 11.- En nuestro centro el alumnado debera reparar el dafio o deterioro que
haya causado a las instalaciones o materiales del centro o bien, cuando sea
necesaria una intervencion técnica, hacerse cargo del coste econdémico de su
reparacion, ya sea de manera individual o colectiva. Deber4 también restituir los
bienes y materiales sustraidos del centro, 0 en su caso, costear su importe, siendo
sus padres o representantes legales los responsables civiles en los términos previstos
en laley.

1. Sien ladevolucion de libros, dentro del programa de gratuidad de libros de texto
o de devolucién del préstamo de Biblioteca, hubiera algin deterioro o ausencia
del mismo, el alumno o la alumna estaran obligados a abonar la cuantia de dicho
libro o su restitucion por uno en buenas condiciones. Si esto no ocurriera,
cometeria una falta grave que le imposibilitaria participar en las actividades
extraescolares del Centro, hasta que se sufragara la pérdida.

Articulo 12.- Derechos del alumnado (articulo 3 del Decreto).

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

b) Al estudio.

c) Ad orientacion educativa y profesional.

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

e) A la formaciimiegral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimt
el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion eduagpréctycal @iso
seguro de internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una soci
libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del v
ambiente y la sostenibilidad.

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

PaginalOde 84



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el depalitails d=lucativas de
integracion y compensacion.

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

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

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

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

n) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

) A ser informado de sus derechos y deberes, asiaomwmas de convivencia establecidas en
el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

Articulo 13.- Derecho a la Evaluacion.

Tal y como recoge la normativa en vigor, todo alumnado sera evaluado en base a los
principios recogidos en el Decreto y/u Orden que regule su enseflanza y cada
materia, asi como por el Proyecto Educativo del Centro y las Programaciones
Didacticas de cada materia de la que se encuentre matriculado. Sera informado a
principios de curso de los criterios y procedimientos de evaluacion que seran de
aplicacién en cada materia, mediante una copia escrita que le dé su profesorado
encargado de la materia, o bien mediante la publicacion en tablén de anuncios
publico del centro, o bien mediante correo electronico, o a través de la pagina web o
plataforma educativa del Centro. La garantia de que esta informacion ha sido
recibida por el alumnado o sus representantes legales en caso de los menores de
edad, es que de este procedimiento se le informa en el sobre de matricula, que todo
alumnado o representante habré visto y leido.

Articulo 14.- Ejercicio efectivo de determinados derechos (Articulo 4 del Decreto).

1. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio d
derecho de reunion, los institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus norma:
convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En
caso, el numero de horas lectivas que se podran dedidar muesa sera superior a tres por
trimestre.

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

2. Para favorexcel ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura d
estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras activid:
analogas en las que éste podra participar.

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

Articulo 15.- Prestacion de auxilio y administracion de medicamentos.

1. El alumnado tiene derecho a ser auxiliado cuando se lesione o encuentre
indispuesto. En tal circunstancia, el profesorado de guardia si estuviera disponible o
el directivo de guardia correspondiente, realizara pequefias curas, siempre y cuando
se trate de heridas, golpes o contusiones leves. Cuando el estado o malestar del
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alumno o de la alumna menor de edad no le permita continuar con sus clases, sera
comunicado a la familia para ser recogido o recogida. Asimismo, el centro
proporcionara analgésicos o antiinflamatorios conforme a los siguientes requisitos:

a) En el caso de lbs mayores de edad, previamente deberan cumplimentar un
formulario existente en Jefatura de Estudios que recuerda la responsabilidad
del mayor de edad en la ingesta del farmaco, eximiendo de ella al Centro.

b) En el caso de lss menores de edad, sélo se administraran los mencionados
medicamentos cuando, adjunto a la matricula, se haya cumplimentado la
autorizacion expresa por parte de los representantes legales. Se dispondra de
un listado de este alumnado; fuera de él, el medicamento debera ser
proporcionado por un familiar que se persone en el Centro.

2. Para el resto de situaciones que excedan de los conocimientos ordinarios se
solicitara la oportuna asistencia médica de urgencia o, en su caso, se acomparara al
alumnado al Centro de Salud.

3. El alumnado que padezca alguna enfermedad, la cual en caso de brote o crisis
precise de la administracion inmediata de algun farmaco, tales como, diabetes,

epilepsia, convulsiones o similares deberd comunicarlo a principios de cada curso o
en el momento de su conocimiento, con el fin de establecer con la familia el

protocolo de actuacién y la cumplimentacién de la documentacion que corresponda.

Articulo 16.- Cuando un alumno o una alumna considere que alguno de sus
derechos, no relacionados con la evaluacion ni con la imposicidon de correcciones y de
medidas disciplinarias que tienen su procedimiento establecido por norma, no ha sido
debidamente respetado o ha sido supuestamente lesionado debera actuar de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Inicialmente debe comunicarlo al profesor o la profesora presente en los hechos.

Si el problema concierne al grupo o a un porcentaje elevado del mismo, el

delegado sera el encargado de reunir al grupo implicado y el profesor o la

profesora intentara resolver el problema.

Si no se resuelve, la tutoria sera informada de los hechos e intentaréa resolver.

3. Si no se resuelve, la tutoria, junto con el alumnado implicado o el delegado del
grupo, segun proceda, acudira a la Jefatura de Estudios, quien sera el encargado
de resolver.

4. Si no se resuelve, Jehitura de Estudios junto con la tutoria y el alumnado o el
delegado del grupo, segun proceda, acudiran a la Direccion para que resuelva.

5. Si no se resuelve o se estd en desacuerdo con la resolucion adoptada, &
Direccién trasladara el asunto al Consejo Escolar siempre que no sea sobre
cuestiones académicas En tales casos se acudira al siguiente punto.

6. Si no se resuelve, la Direccion trasladara el asunto al Servicio de Inspeccion,
quien resolverd o bien marcara las directrices a seguir para llegar a una
resolucion definitiva.

N

Articulo 17.- Participacion del alumnado (art. 5 al art. 8 del Decreto).

Articulo 5. Cauces de participacion.

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacién en:

a) El funcionamio y en la vida del instituto.

b) ElI Consejo Escolar del centro.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de Andaluc

Paginal?2de 84



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Articulo 6. Delegados y delegaddasge

1. El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, duran
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegadt
subdelegada, que sustituira a la persona que ejergadidrdein caso de vacante, ausencia o
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacio
funcionamiento del centro.

2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten
funcionamanto de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las stegdaemiasnegs

del grupo al que representan.

3. El reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto podra recoger otras funciones dt
delegados y delegadas de.clase

Articulo 7. Junta de delegados y delegadas del alumnado.

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los delegadc
delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centi
2. la Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el primer
del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada,
sustituird a la persona que ejerce la delegacion en czamutejeausencia o enfermedad, de
acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento
instituto.

3. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un esp
adecuado para quesda celebrar sus reuniones y los medios materialésyaassuiento.

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las funciones que se le asignen ¢
reglamento de organizacion y funcionamiento.

Articulo 8. Asociaciones del alumnado

1. El alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podra asociarse, de acuerdo c
normativa vigente.

2. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estal
entre las que se consideratanenos, las siguientes:

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

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

c) Prorover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y el trabaj
equipo.

3. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informatiesiadelmy aégimen de
funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que hay@bjidiébatro, asi como

del Plan de Centro establecido por el mismo.

4. Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades @eldhorado
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Cens
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Articulo 18.- La Junta de delegados del alumnado.

1. La Junta de delegados estard formada por los representantes de los distintos
grupos de alumnos y alumnas y por los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar.

2. La Junta de delegados podra reunirse en pleno, o cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones.
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3.

5.

El Jefe de Estulios facilitard a la Junta de Delegados un espacio adecuado para
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales (aulas, nuevas
tecnologias, etc.), necesarios para su correcto funcionamiento.

Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran

derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolaprevia

solicitud a la Direccion.

Las funciones de la Junta de delegados son las siguientes:

a. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la inclusion en el Proyecto
Educativo, ROF, Proyecto de Gestion y Memoria de Autoevaluacion.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo O curso, siempre que no Ssean cuestiones
académicas

c. Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones,
federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de
éste.

e. Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de organizacion y
funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

f. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

g. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementariasy
extraescolares en el Instituto.

h. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Articulo 19.- Prohibicion de venta y consumo de alcohol y tabaco.

1.

De acuerdo con lo establecido enla normativa en vigor, tanto de Sanidad como
de Educacién, queda terminantemente prohibido el uso, consumo y/o venta de
sustancias como tabaco, alcoho| derivados y similares. Ademas tampoco esta
permitido consumir dichas sustancias en la puerta e inmediaciones del Centro.

El Equipo Directivo y todo el profesorado, asi como el personal del Centro,
velaran por el estricto cumplimiento de estas normas, adoptando las medidas que
considere necesarias.

Articulo 20.- Nuevas tecnologias.

1.

Queda totalmente prohibido fotografiar o grabar a ningdn miembro de la

comunidad educativa sin su consentimiento expreso, asi como hacer uso no
autorizado de las fotografias o grabaciones efectuadas con permiso.

Si un alumno trae el movil, éste tiene que estar guardado en la mochila y en

silencio.

Cuando un profesor/a observe que un alumno/a esta usando el movil en clase, le
pedira al alumno que lo entregue, y lo dejara en Jefatura de Estudio.

El uso de ordenadores o teléfonos moviles asi como en general de las nuevas
tecnologias, esta restringido Unicamente a aspectos académicos y siempre
dirigidos por el profesorado.

Los actos ofensivos en foros, correos, debates, chats, etc., deberan ser
subsanados con las mismas herramientas de comunicacioncon las que se han
producido. En caso de no hacerlo, este alumnado sera requerido por el
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profesorado responsable de la materia, si no se subsana conllevara la valoracion
negativa de dicha participacion o suspension del acceso ala plataforma.

Articulo 21.- Normas de uso de los cuartos de bafio.

1. Uso en Diurno. Salvo meteorologia adversa se utilizaran los cuartos de bafio
exteriores que estan en el patio y los servicios de la 12 planta. El alumnado pedira
la llave en Conserjeria. Si es menor de edad deberd aportar la tarjeta del
profesorado 0 una autorizacion de éste, si es mayor de edad dejara en depdsito
su carnet de mayor de edad. No se usaran en los intercambios. Los cuartos de
bafios estaran abiertos durante el recreo y hasta diez minutos después de
finalizar la jornada.

2. Enlas ensefanzas para personas Adultas]os cuartos de bafios estaran abiertos.
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Capitulo Tercero: Del Profesorado.

Articulo 22.- Funciones y deberes del profesorado (art. 9 del Decreto) .

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las matdulas, yn@n su caso, ambitos que tengan
encomendados.

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

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y grapes@ en s
educativo, en colaboracion con las familias.

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

e) La atencion al desariidectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuer:
recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucion a que las actividdaesntio se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia,
de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrati
h) La informacion periédica a las familias sobre el proceso de aprendizajénijiessasintjosme

la orientacién para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendas
j) La participacion en la actividad general del centro.

K) La participacion en las adesdmrmativas programadas por los centros como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

l) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria compeadente en mater
educacion o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefal
correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizaciéon de las tecnologias de la informacién y la comunicacion cc
herramienta haldl de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de traba
equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.

Articulo 23.- Seran también funciones y deberes del profesorado los siguientes:

1. Prestar atencion y apoyo al alumnado con su presencia continuada en el
desarrollo de las actividades escolares.

2. Adaptar a las condiciones peculiares de su alumnado el desarrollo de las
programaciones didacticas y utilizar la metodologia que considere mas adecuada
respetando siempre los principios de su departamento y del Proyecto Educativa

3. Elaborar en equipo, junto con el profesorado de su departamento, las
programaciones didacticasy demas actividades docentes.

4. Aceptar la eleccibn como miembro de un 6rgano colegiado al que se haya

presentado de forma voluntaria, e informar de los acuerdos de los mismos. Para

esta informacion podra disponer de la sala del profesorado, del tablon de
anuncios, del salén de actos, asi como de cuantos medios técnicos disponga el

Centro. No se podran interrumpir las clases paratransmitir estas informaciones.

Justificar ante el Director o el Jefe de Estudios los retrasos y las ausencias.

6. Conocer la falta de asistencia a clases de su alumnado y las causas de las
mismas, para justificarlas segun corresponda o0 no en base a lo especificado en el
articulo 10.2 de este reglamento.

o
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7. Cuidar y responsabilizarse de la convivencia, tanto en el aula como en el resto de
dependencias del centro.

8. Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del centro,
comunicando inmediatamente a la Direccion, Jefatura de Estudios o Secretaria
cualquier anomalia o deterioro que se detecte.

9. Ejercer la funcién docente favoreciendo la creacion de un clima de estudio y de
participacion de todo el alumnado.

10.Durante el primer mes de curso, exponer al alumnado la programacién del
curso/area/materia y los criterios de evaluacidon, entregandolos por escrito o
publicAndolos (tablén de anuncios, via e-mail, pagina web, plataforma educativa,
etc.), asi como cualquier otra modificacion que se introduzca en la misma a lo
largo del curso escolar.

11.Cumplir con puntualidad y diligencia su horario. Todas las clases tendran la
duracién determinada en el horario, incluidas aquellas sesiones dedicadas a
examenes. Por lo tanto, el alumnado no podra salir de clase antes de la hora
fijada.

12.El profesorado que se cambie de aula debera consignarlo en el parte de guardia.

13. Asistir a las reuniones del ETCP (sus miembro$, reuniones del Consejo Escolar €l
profesorado que pertenezca al mismo), sesiones de evaluacion o de equipos
docentes, y a cuantas reuniones sean convocadas por cualquier miembro del
Equipo Directivo.

14.Atender en primera instancia las reclamadones que presente el alumnado
respecto a las calificaciones obtenidas en el curso/area/materia, explicAndoles los
motivos de la calificacion.

15.Respetar los horarios de las actividades complementarias y extraescolares y
colaborar con el desarrollo de las mismas.

16.Rellenar, en las fechas correspondientes, las actillas y actas de evaluacion, de
acuerdo con las instrucciones dela Jefatura de Estudios o de Secretaria.

Articulo 24.- Asistencia y ausencias del profesorada

1. EIl profesorado deberd firmar diariamente su asistencia al Centro en el parte
correspondiente en la Sala dd Profesorado.

2. En caso de ausencia al centro por causa sobrevenida, el profesorado debera
comunicarlo a la mayor brevedad posible contactando a primera hora de la
jornada con la Jefatura de Estudios o directivo de guardia correspondiente. En tal
contacto indicara los dias previstos de ausencia.

3. En caso de ausencia prevista, para el mejor aprovechamiento de las clases por
parte de su alumnado, asi como para favorecer la atencion educativa que
prestard el profesorado de guardia que lo sustituya, el profesorado que vaya a
ausentarse seria muy conveniente que dejara por escrito y con antelacion
actividades formativas que debera realizar su alumnado.

Articulo 25.- Control de la asistencia del alumnado.

1. El profesorado debera controlar la asistencia del alumnado en sus clases
anotando las faltas correspondientes, haciendo uso de SENECA(o bien hoja de
firmas en la ensefianza semipresencial)y comunicando, por escrito en el parte
diario de la sala del profesorado y verbalmente a la Jefatura de Estudios o
directivo de guardia cualquier incidencia destacable relacionada con la asistencia
del grupo, muy especialmente las detectadas en los cursos de E.S.O.
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Articulo 26.- Desarrollo de las clases.

1.- El profesorado procurara acudir a sus clases a la mayor brevedad posible. Como
norma general, no abandonaré el aula, salvo cuando deba comunicar personalmente
a la Jefatura de Estudios o directivo correspondiente, actos o situaciones que estén
perturbando gravemente su desarrollo u otras cuestiones de urgencia previa
presentacion en el aula del profesorado de guardia para velar por el orden en
aquella.

2.- El profesorado cefira el fin de la clase al toque del timbre, dado que es el
responsable de todo su alumnado hasta que ésta no haya finalizado. La realizacion
de exdmenes o determinadas pruebas no altera este principio.

3.-El profesor o la profesora saliente de una clase cerrara el aula comprobando la

salida de todo su alumnado y comprobara que se quedan apagadas las luces y otres
aparatos eléctricos.

Articulo 27.- Informacion tutorial.

El profesorado, cuando sea solicitado por ks personas responsables de las tutorias
informara en los modelos establecidos o cualquier otro conducente a la informacion
solicitada, de la evolucion académica y personal del alumnado, entrevistdndose, en
caso necesario, con sus representantes legales.

Articulo 28.- Atencion educativa del alumnado sancionado.

El profesorado, en virtud del principio que garantiza prioritariamente la atencion
educativa del alumnado, informado de la sancién de un alumno con la pérdida del
derecho de asistencia al centroo a sus clases durante un periodg debera entregar a
la tutoria, en el plazo indicado, las tareas correspondientes de su materia. Asimismo,
se debera entregar al alumnado expulsado las tareas a realizar.

Articulo 29.- Profesorado de guardia (art. 18 de la Orden).

1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes.y n

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

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesor
encargado de estemetido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aula
con funciones de estudio o trabajo parssingd.

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

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

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada

funcién e su horario individual.

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

2. El profesorado de guardia desempefara sus funciones durante el horario lectivo del instituto
como en el tiemporécreo.
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3. En la confeccién del horario del servicio de guardia se procurard evitar que se concentren
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y dltimas ¢
jornada, garantizando, al menos, la relaiGnpdbfesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia simultanea o de seis en el caso de las gua
de recreo

Articulo 30.- Seran también funciones del profesorado de guardia las siguientes:

1. Revisar lasaulas y apuntar las incidencias sobre la falta o retraso del profesorado.

2. Velar porque el alumnado no esté por los pasillos o el vestibulo cuando se esté
impartiendo clases por el profesorado.

3. En la ensefianza para Adultosy en el recreo de Diurno, abrir y vigilar el buen uso
de la biblioteca.

4. En la ensefianza para Adultos, hacerse cargo de un grupo de alumnos y alumnas
que esté sin profesorado, impartiendo docencia en su caso (si le da clase al
grupo), previa notificacion a Jefatura de Estudios y pactado con el alumnado.

5. Abrir, asesorar y vigilar el aula de ordenadores destinada a servir de apoyo al
alumnado de la ensefianza semipresencial y necesita dela ayuda técnica para el
acceso a |l os ordenadores y | a plataforma vi

6. Vigilar el cumplimiento de la normativa relativa a la prohibicién de fumar en el
espacio escolar, sancionando al alumnado que incumpliera esta norma con una
amonestacion y parte de disciplina.

7. El profesorado de guardia que realice la tarea de atencion del alumnado, debera
velar por el debido orden en el aula, considerdndose una hora de estudio.
Comunicara al grupo las actividades indicadas porla profesora o el profesor
ausente, distribuyendo, en su caso, las fichas, copias o materiales necesarios
preparados previamente y controlando su realizacion.

8. Las guardias con alumnado se realizardn siempre en las aulas de grupo, aunque
la materia del profesorado ausente se desarrolle en un aula especifica.

9. Cuando el profesorado de guardia no deba cubrir un grupo de alumnado o aula
de sancionados se incorporard al control de las zonas comunes y del orden
general, llevando a cabo, bajo coordinacion del jefe de guardia, las siguientes
funciones:

a) Controlar la incorporaciéon de todo el alumnado a clase, instando al que aun se
hallase fuera, sobre todo en pasillos y patio, a realizarlo con inmediatez.

b) Atender las posibles incidencias que pudieran darse en las zonas comunes del
Centro: pasillos, vestibulo, patio, cuartos de bafio y puerta de entrada.

c) Atender al alumnado accidentado de levedad realizando, en caso necesario,
pequeias curas En el caso de los menores de edad, comprobando que se
encuentra en el listado (elaborado por Jefatura de Estudios) de alumnado del
cual sus representantes legales nos autorizan para suministrarle dichos
medicamentos. Este botiquin y la documentacién referida, se encontraran en
la zona de administracion, detras de la puerta blanca que conduce a
Direccion.

d) El profesorado de guardia contactara telefonicamente con la familia de los
menores para recogenos si su estado o malestar no le permitiese continuar
con las clases.

e) Si fuera necesario acompafiar a algiin alumno o alguna alumna al Centro de
Salud, se comunicara con el directivo de guardia, que autorizara dicha salida,

Paginal9de 84



I.E.S. Las Salinas Nov’2016

y quien dispondra de los mecanismos necesarios para avisar si fuera
necesario a una ambulancia o a un taxi, asi mismo se avisa@ a la familia.

f) Para otros casosde gravedad y no referidos anteriormente, este profesorado
solicitard la asistencia médica de urgencia necesaria, poniéndolo en
conocimiento del directivo de guardia a la mayor brevedad posible.

10.La distribucion de las tareas en el turno de Diurno durante las guardias se
ajustara al Anexo Il del presente Reglamento.

Articulo 31. Guardias de Recreo en Diurno.

En la guardia de recreo, el profesorado estard destinado en los puntos de mayor
afluencia y posible conflictividad del alumnado, conforme a lo establecido por la
Jefatura de Estudios, pudiendo variar a lo largo del curso escolar. Sus funciones
seran las recogidasen los puntos 6 y 9 (c, d, e y f) del articulo anterior.

Articulo 32. Profesorado con grupos ausentes

El profesorado que durante su horario de clase se encuentre con grupos ausentes en
su totalidad (actividades extraescolares, huelga, etc.) pasaran a ponerse a
disposicion del jefe/a de guardia, reforzando bajo sus indicaciones la cobertura de
atenciéon de grupos ausentes, cuando existan mas grupos para atender que numero
de personas de guardia presentes.

Articulo 33.- Derechos del profesorado (art. 10 del Decreto).

1. El profesado de los institutos de educaciéon secundaria, en su condicion de funcionario, tiene
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion puablica.

2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tienes adprergesoderechos
individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nive
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de confdoredsablEmido en el proyecto
educativo del instituto.

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

d) A recibir la colaboracion activa de las familias, a geenemtasus responsabilidades en el
proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

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

f) A recib el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la comunidad educativa
sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso de educativo del alumnado.
g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su r@spalesabilerdo con su edad y nivel

de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en socieda
h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

i) A participar en el Cangggycolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

[) A ejercer los cargdas funciones directivas y de coordinacion docente en los centros para los qu
fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos nombramien
m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos e gugiesooal, entre los

gue se consideraran, al menos, los siguientes: la participacidn en proyectos de experimentac
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion
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docencia de su materia edangua extranjera; el ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la
implicacién en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fas
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 34.- Otros derechos del profesorado.
1.- El profesorado, dentro del respeto a la Constitucion, a las leyes y a este
Reglamento, tiene garantizada la libertad de ensefanza. El ejercicio de esta libertad
debera orientarse a promover una formacion integral del alumnado, que contribuya a
formar su conciencia civica de manera respetuosa con la libertad y dignidad personal
de los mismos. En ningin momento esta libertad de ensefianza supondra el
incumplimiento de los proyectos curriculares de una materia realizados por el
departamento, de las normas recogidas en el presente Reglamento, en el Proyecto
Educativo o en cualesquiera otros documentos del Centro o normativa.
2.- El profesorado tiene derecho a
a) Reunirse en los locales del centro, siempre que no se perturbe el normal
desarrollo de las actividades docentes y, en su caso, de acuerdo con lo que
disponga la legislacion vigente. Estas reuniones seran comunicadas ala
Direccion con la antelacion debida.
b) Convocar reuniones informativas profesionales, de acuerdo con la legislacion
vigente.
c) Sertratado en todo momento con dignidad y respeto.
d) Ser informado por sus representantes en los drganos colegiados de los
acuerdos adoptados en los mismos.
e) Ser informado de cuantas comunicaciones se reciban y le afecte laboral y
profesionalmente.
f) Elegiry a ser elegido miembro de los 6rganos colegiados.
g) Elegir las materias que deba impartir en base a la normativa en vigor,
amparada en el principio de mérito, igualdad y capacidad que establece
nuestra constitucioén en los articulos 23 y 103.

Articulo 35.- H profesorado, como parte de los equipos docentes, en virtud del deber
de atencion al desarrollo intelectual, afectivo, civico y social del alumnado, tiene
derecho a conocer aquellos aspectos personales y familiares del alumnado, siempre
gue no hayan sido comprometidos a la discrecionalidad o al secreto profesional y que
puedan incidir en su evolucion académica.

Articulo 36.- El profesorado objeto de faltas de respeto o de cualquier otra que
lesione su imagen y autoridad por parte del alumnado o de cualquier otro miembro
de la comunidad educativa, tiene derecho, durante el preceptivo tramite de audiencia
y comunicacion con los representantes legales, a entrevistarse personalmente con
estos con el fin de exponer todos aquellos aspectos o detalles del hecto, asi como,
del dafio recibido y a solicitar, independientemente de la sancion, las
correspondientes publicas disculpas.

Articulo 37.- Proteccion de los derechos del profesorado (art. 11 del Decreto).

1. La Consejeria competente en materia de edest@idrupa atencion prioritaria a la mejora de

las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una crecie
consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.
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2. La Administracion educativa otorgara al profesdwadmstitutos de educacién secundaria
presuncion de veracidad dentro del ambito docente y solo ante la propia Administracion educativa
ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos
hayan sidoeflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otrc
documentos docentes.

3. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objetc
reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, G qeerpiiias actuaciones que pudieran
corresponder en los ambitos administrativo o judicial.

4. La Consejeria competente en materia de educacién promovera ante la Fiscalia la calificacion «
atentado de las agresiones, intimidaciones graves o eesigteg@aae que se produzcan contra el
profesorado de los institutos de educacion secundaria, cuando se hallen desempefiando las funci
de sus cargos o con ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacion proporcionamsicasigiEacia jpridica

gratuita al personal docente que preste servicios en los institutos de educacion secundaria, siel
que se trate de actos u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de
actividad docente, en el cumpbntiehtrdenamiento juridico o de las érdenes de sus superiores. La
asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia
acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistira en la rapi@sgntlefensa en juicio, cualesquiera que sean el
organo y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

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

Capitulo Cuarto: Ensefianza para Personas Adultas en régimen presencial y
semipresencial.

Articulo 38.- La base normativa de este capitulo es:

71 Ley Organica 2/2006 de Educacion (LOE, en su art. 124).

1 Ley 17/2007 de Educacion de Andalucia (LEA, en su art. 128).

1 Decreto 327/2010, Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria. A menudo se hara referencia a este deceto, que contiene un Unico
articulo en el que se aprueba un reglamento, en el cual se hallan todos los
articulos referenciados. En particular el articulo 26 define el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

1 Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el

funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de

los centros, del alumnado y del profesorado.

Orden 10 de agosto de 2007, regulacion de la ESPA.

Orden 29 agosto de 2008, regulacion Bachillerato de Personas Adultas.

Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades

semipresencial y a distancia de las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial,

de Educacion Permanente de Personas Adultas, especializadas de idiomas y

deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia y se

establece su estructura organica y funcional.

E

Articulo 39.- El presente capitulo tiene por objeto la de englobar y complementar la
parte general del ROF del IES Las Salinas, en relacid a la normativa para la
organizaciéony funcionamiento del Régimen de Adultos.
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Seccion |I: Del Alumnado en Ensefanza Adultos.

Articulo 40.- La entrada-salida al recinto escolar en Adultos.

1. En Régimen de Adultos las puertas del Centro permaneceran abietas durante la
jornada lectiva, que actualmente es desde las 16:00 hasta las 22:20 horas. En el
régimen de adultos, se permite el aparcamiento de motos en la zona trasera del
taller de carpinteria, bajo la total responsabilidad del alumnado.

2. El alumnado debe permanecer en el Centro durante la jornada lectiva. Ante

cual qui er motivo que | o justifique (ausenci

alumnado podra salir del Centro . También se dispondra, en caso de ausencia del
profesorado, poder adelantar las clases y salir a Gltima hora si la distribucién del
horario lo permite. Al considerar que es un alumnado con mayoria de edad, puede
salir del centro en las horas lectivas en las que no tenga la obligacién de asistir a
clase (art. 12.4 de la Orden de 20 de agosto de 2010).

Articulo 41.- Del desarrollo de las clases y examenes.

1. El alumnado tendra que asistir a las clases segun su horario y grupo asignado. En
el caso de necesitar un cambio de grupo para asistir a clases que no tiene
asignado, deberéa solicitarlo por escrito al Jefe de Estudios de Personas Adultas,
quedando pendiente la resolucion de la misma segun la capacidad del aula y
equilibrio en el numero del alumnado de cada grupo.

2. Durante la realizacion de los exadmenes trimestrales y finales, el horarno habitual
de clases se puede ver modificado y producirse agrupamiento de 2 horas
consecutivas para la realizacion de las pruebas.

Articulo 42.- De las faltas de asistencia.

1. El control de las faltas de asistencia del alumnado se realizara mediante SENECA
En el caso de la modalidad semipresencial, las sesiaes presenciales se controlaran
preferentemente, mediante una hoja de firmas, cuando el grupo del alumnado que

asiste se encuentre en numero elevado.

2. La asistencia a clase es obligatoria para tod el alumnado de Ensefianza en
Régimen de Adultos, tanto en la modalidad presencial, donde la asistencia es diaria,
como en las sesiones presenciales de la modalidad semipresencial.

Articulo 43.- Normas de uso de los cuartos de bafio.

El alumnado dispondra de un cuarto de bafio abierto en el médulo 1 y al alumnado
con discapacidad se le facilitara una llave para el acceso al cuarto de bafio adaptado
en el modulo 2.

Articulo 44.- Horario lectivo modalidad presencial.

1. El horario lectivo semanal del alumnado que curse la modalidad presencial en la
ESPA, es el indicado en la orden de 10 de agosto de 2007 (articulo 15.3.), con la
distribucion por ambitos que se recoge a continuacion:

a) Ambito Cientifico-Tecnoldgico: 8 horas.

b) Ambito de Comunicacion: 7 horas, en las que se hard especial énfasis en la
practica activa de las destrezas orales y comprensivas.

c) Ambito Social: 5 horas.
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2. El horario lectivo semanal del alumnado que curse la modalidad presencial en el
bachillerato es el indicado en la orden de 29 de septiembre de 2008 (articulo 4.4),
con la distribucion por materias que se recoge a continuacion:

MATERIAS 1° BACHILLERATO | 2° BACHILLERATO
COMUNES 3 horas 3 horas
DE MODALIDAD 4 horas 4 horas
OPTATIVA 2 horas 4 horas
Seccion Il:  Del Alumnado en la Enseflanza Semipresencial de Adultos.

Articulo 45.- El alumnado que se encuentra cursando la modalidad semipresencial
tanto en la ESPA como en el Bachillerato para personas adultas,realizard esta
modalidad de ensefianza mediante la combinacidén de periods o sesiones lectivas de
caracter presencial y otras actividades telematicas de caracter no presencial (orden
10 agosto 2007, articulo 16.1. y orden 29 septiembre 2008, articulo 5.1.).

Articulo 46.- El alumnado de esta modalidad deberé realizar la parte no presencial
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, con un
sistema basado en el seguimiento del aprendizaje a través de una plataforma
educativa virtual, creada a tal efecto por la Consejeria competente en materia de
Educaciéon (orden 10 agosto 2007, articulo 16.2. y orden 29 septiembre 2008,
articulo 5.4.).

El aprendizaje referido anteriormente tendra las caracteristicas siguientes:

- Es un aprendizaje autonomo y compartido con el resto del alumnado, en el
que éste es informado desde el inicio de cuando, dénde, como y con qué
instrumentos y plazos va a ser evaluado, de modo que pueda organizar su
tiempo, quedando dicha informacion disponible en el entorno virtual.

- Consiste en un modelo de formacion eminentemente practico centrado en
la realizacion de tareas o proyectos, en el que el alumnado debe resolver
las cuestiones planteadas utilizando los contenidos adquiridos con la
lectura y comprension de los documentos necesarios o con el uso de las
herramientas disponibles en la red, mediante la ayuda y orientaciéon
constante recibidas por la interaccion con el profesorado y el apoyo del
resto de alumnado matriculado en el mismo curso.

- Tiene como base el uso de materiales didacticos multimedia, que
incorporan textos combinados con otros elementos significativos, tales
como gréficos, archivos de audio, videos 0 animaciones, contextualizados y
actualizables, puestos al servicio de la realizacion de tareas descritas en el
punto anterior.

El alumnado de la modalidad semipresencial debeh tener, por tanto, disposiciéon
para el acceso al uso de medios telematicos propios (ordenador, conexion a internet,
etc.) o facilitados para su uso en el centro educativo, dentro del horario determinado
para tal efecto.
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Articulo 47.- El alumnado se encortrard asesorado para el acceso a la plataforma
virtual, control de los mecanismos de realizacion de las tareas y acceso a los recursos
de la misma, por el profesorado que imparte la materia, el tutor/a y en su caso el
Jefe de Estudios Adjunto de Personas Adultas o Jefe de Estudios de Personas
Adultas.

Articulo 48.- Las sesiones lectivas presenciales, que tendran carécter colectivo, se
dedicaran, fundamentalmente, a cuestiones generales relacionadas con la
planificacion de cada materia, modulo y ambito, a facilitar al alumnado las ayudas
pertinentes en la realizacion de tareas, resolver dudas respecto a los aspectos
esenciales del curriculo, a dar las directrices y orientaciones necesarias para un buen
aprovechamiento de las herramientas de comunicacién enpleadas por esta
modalidad de ensefianza .También se encargaran de afianzar las interacciones
cooperativas entre el alumnado, promover la adquisicibn de los conocimientos y
competencias basicas , (orden 10 agosto 2007, articulo 16.4. y orden 29 septiembre
2008, articulo 5.2.) pudiéndose realizar a través de la resolucién de cuestiones,
preguntas o problemas tipo y utilizacion de esquemas o mapas conceptuales de la
materia.

Articulo 49.- Para garantizar el derecho que asiste al alumnado a que su rendimiento
académico sea valorado conforme a criterios de transparencia, a principios de curso
se informara al alumnado, por el profesorado de cada grupo, en cada materia o
ambito, acerca de los aspectos mas relevantes relativos a: la programacion del
ambito o materia con los contenidos y los criterios de evaluacion (sintesis de la orden
de 10 de agosto de 2007, articulo 6.5. y orden 29 septiembre 2008, articulo 5.2.).
Los criterios de evaluacion, referidos anteriormente, se concretaran en los criterios
de calificacion, indicandose los porcentajes acordados por el profesorado que imparte
la modalidad semipresencial para cada apartado. Estos criterios de calificaciéon se
desglosaran en los apartados siguientes:

- Actividades/pruebas realizadas en la parte presencial.

- Tareas desarrolladas en la plataforma.

- Pruebas trimestrales.
En el caso del alumnado que sigue la parte presencial a través de los planes
educativos de Tutoria de Apoyo al Estudio (TAE), la calificacién de esta parte sera
valorada por el profesorado que imparte en dichos planes, en los CEPER
correspondientes.
Este documento informativo estara disponible para el alumnado en el aula virtual de
cada materia 0 ambito.

Articulo 50.- Horario lectivo modalidad semipresencial.

1. El horario lectivo semanal del alumnado que curse la modalidad semipresencial en
la ESPA, es el indicado en la orden de 10 de agosto de 2007 (articulo 16.5.), con la
distribucion por ambitos que se recoge a continuacion:

a) Ambito Cientifico-Tecnoldgico: 3 horas.

b) Ambito de Comunicacion: 3 horas, en las que se hard especial énfasis en la
practica activa de las destrezas orales y comprensivas.

c) Ambito Social: 2 horas.
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2. El horario lectivo semanal del alumnado que curse la modalidad semipresencial en
el bachillerato es el indicado en la orden de 29 de septiembre de 2008 (articulo 5.3.),
con la distribucion por materias que se recoge a continuacion:

MATERIAS 1° BACHILLERATO | 2° BACHILLERATO
COMUNES 1 horas 1 horas
DE MODALIDAD 2 horas 2 horas
OPTATIVA 1 horas 1 horas

Articulo 51.- En la ensefianza Semipresencial, los actos ofensivos en foros, correos,
debates, chats, etc., deberan ser subsanados con las mismas herramientas de
comunicacién donde se han producido. En caso de no hacerlo, este alumnado sera
requerido por el profesorado responsable de la materia, si no se subsana conllevara
la valoracion negativa de dicha participacién o suspension del acceso a la plataforma.

Seccion Il I: Del Profesorado en Ensefianza de Adultos.

Articulo 52.- Cada ambito sera impartido por un unico profesor o profesora,
perteneciente a un Departamento que tenga asignada alguna de las materias que
constituyen los aspectos bésicos del curriculo de dicho ambito o materia.
Excepcionalmente, el &mbito de comunicacién de la ESPA podra ser impartido por
dos profesores o profesoras (orden 10 agosto 2007, articulo 4.1.).

Articulo 53.- Asistencia y ausencia del profesorado. En el caso de ausencia prevista
del profesorado, las actividades que puede realizar el alumnado se encuentran
disponibles en la plataforma del aula virtual (semipresencial) o pueden ser
entregadas previamente por el profesorado afectado al propio alumnado, que es
mayor de edad, para su realizacion (presencial).

Articulo 54.- Control de asistencia del alumnado.

1. El control de las faltas de asistencia del alumnado se realizara mediante SENECA
En el caso de la modalidad semipresencial, las sesiones presenciales se
controlaran, preferentemente, mediante una hoja de firmas, cuando el grupo del
alumnado que asiste se encuentre en numero elevado.

Articulo 55.- Funciones del profesorado de guardia en la ensefianza de adultos, por
orden de prioridades:

1. Atender a un grupo de alumnos y alumnas que se encuentre sin
profesorado, impartiendo docencia en su caso. Deberd ser notificado a
Jefatura de Estudios de Persoras Adultas e indicarlo en el parte de
guardia.

Abrir/cerrar la biblioteca. Vigilar su buen uso.

Permanecer en la sala de profesorado para atender incidencias generales.
Abrir, asesorar y vigilar al alumnado en el aula de ordenadores destinada a
servir de apoyo de la ensefianza semipresencial, proporcionando el acceso
a | os ordenadores y a | a platafor ma
En aquellos tramos horarios, donde esté destinado profesorado para el aula de
ordenadores con atencion a las incidencias de accao a la plataforma, la labor 4 del

o
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profesorado de guardia, sera realizada por dicho profesorado. Esta labor tendra una
mayor intensidad durante el primer trimestre del curso.

Articulo 56.- El tutor o tutora facilitard el listado de aquel alumnado que sol icite el

boletin de calificaciones a Jefatura de Estudios de Adultos. El listado se entregara con
la suficiente antelacion para que una vez imprimidos y sellados sean reintegrados
para su posterior entrega al alumnado. Por otra parte, el tutor o tutora tam bién

podra imprimir dichos boletines desde la aplicacion Séneca, sellarlos en Secretaria y
entregarlos.

Seccion |V: Del Profesorado en Ensefianza Semipresencial de Adultos.

Articulo 57.- Las funciones y obligaciones del profesorado que imparte docencia

semipresencial seran las siguientes:

1. Poner en practica el plan de acogida del alumnado matriculado en las
modalidades semipresenciales de acuerdo con las caracteristicas especificas de
las mismas.

2. Orientar y guiar al alumnado en la resolucion de tareas (control de los
mecanismos de realizacion de las tareas) y el uso de los recursos y materiales
curriculares para la adquisicion de los objetivos generales previstos en la
programacion de los dmbitos o materias que curse, asi como el uso de las
herramientas de la plataforma virtual de aprendizaje y otras que faciliten la
comunicacion.

3. Asesorar al alumnado para el acceso a la plataforma virtual, haciendo mayor
incidencia de este aspecto durante el primer trimestre del curso, incorporandose
a un horario para la atencién del alumnado en aulas de ordenadores.

4. Promover y motivar la participacion del alumnado en las actividades propuestas,
dinamizar y estimular las actividades individuales y colectivas, asi como la
comunicacién entre el alumnado, a través de las herramientas de comunicacion
establecidas, impulsando actividades que generen la reflexion y el debate. Se
promoveran actividades de seguimiento del alumnado mediante la comunicacion
sincronica y diacronica utilizando las herramientas disponibles en la plataforma
del aula virtual: foros tematicos, chats, mensajeria instantanea, asi como el
seguimiento y evaluacion de las tareas individuales (subida de archivos, actividad
Aon | ineo, €) o colectivas (glosari os, bas
articulo 16.7.)

5. Realizar el seguimiento y evaluacion de las tareas y trabajos propuestos al
alumnado, asi como responder las preguntas y cuestiones que éste plantee a
través de las herramientas propias de la plataforma virtual de aprendizaje, en los
plazos que se estadezcan. En la plataforma del aula virtual se podra hacer
publico, a cada grupo de alumnado, el horario dedicado a la docencia telematica
del profesor o profesora para establecer consultas sincronicas con el alumnado

6. Realizar la evaluacion del aprendizaje el alumnado, de acuerdo con los criterios
establecidos, asi como participar en la organizacién y desarrollo de las pruebas de
evaluacion del alumnado y en las sesiones de evaluacion y calificacion.
Concretamente, en las materias o ambitos de ensefianza sempresencial, donde el
namero del alumnado sobrepase la capacidad de vigilancia en un aula por parte
de un solo profesor/a, desde Jefatura de Estudios de Adultos se realizara un
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10.

11.

calendario trimestral de examenes, donde el profesorado designado,
preferentemente el profesorado de Guardia o profesorado de apoyo al aula de
ordenadores para el acceso a la plataforma, colaborard en el control de las
pruebas. En las fechas de realizacibn de estas pruebas trimestrales el
profesorado, los grupos y materias o ambitos implicados se guiaran por el horario
fijado en el mismo, siguiendo el horario habitual el profesorado y grupos no
implicados en las pruebas.
Colaborar en la puesta en practica de los mecanismos de deteccion del abandono
y en los protocolos de actuacion establecidos, en colaboracion con el tutor o
tutora del alumno o alumna.
Coordinarse con otros docentes (CEPER) que puedan atender al alumnado en los
mismos ambitos y en planes educativos asociados a la modalidad semipresencial
(TAE).
Implementar y utilizar las herramientas y entornos tecnologicos que se
determinen.
El profesorado de cada grupo elaborarq, en cada materia o ambito, un
documento informativo con los aspectos mas relevantes respecto a: la
programacion del ambito o materia con los contenidos y los criterios de
evaluacion (sintesis de la orden 10 agosto 2007, articulo 6.5. y orden de 29 de
septiembre de 2008, articulo 5.2.). Los criterios de evaluacion, referidos
anteriormente, se concretaran en los criterios de calificacion, indicandose los
porcentajes establecidos y acordados por el profesorado que imparte la
modalidad semipresencial. Estos criterios de calificacion se desglosaran en los
apartados siguientes:

- Actividades/pruebas realizadas en la parte presencial.

- Tareas desarrolladas en la plataforma

- Pruebas trimestrales.
En el caso del alumnado que sigue la parte presencial a través de los planes
educativos de Tutoria de Apoyo al Estudio (TAE), la calificacion de esta parte
sera valorada por el profesorado que imparte en dichos planes, en los CEPER
correspondientes. Este documento informativo sera elaborado por el profesorado
correspondiente de cada materia 0 ambito y estara disponible para el alumnado
en el aula virtual al inicio del curso, incorporandose las modificaciones que
puedan surgir a lo largo del curso.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 58.- Métodos pedagogicos aplicados a la docencia semipresencial,
fundamentados en los procesos de telefoomacién. Se pueden tomar como base los
aplicados para la elaboracién del material disponible en la plataforma virtual que
potencian:

1. Un sistema de aprendizaje autonomo combinado con el aprendizaje
colaborativo y compartido con el resto del alumnado, en el que éste es
informado desde el inicio de cuando, dénde, como y con qué instrumentos
y plazos va a ser evaluado, de modo que pueda organizar su tiempo,
quedando dicha informacién disponible en el entorno virtual.

2. Un modelo de formacion eminentemente practico centrado en la
realizacién de tareas o proyectos, en el que el alumnado debe resolver las
cuestiones planteadas utilizando los contenidos, con la lectura y
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comprension de los documentos necesarios o con el uso de las
herramientas disponibles en la red, mediante la ayuda y orientacion
constante recibidas por la interaccion con el profesorado y el apoyo del
resto de alumnado matriculado en el mismo curso.

3. El uso de materiales didacticos multimedia, que incorporan textos
combinados con otros elementos signficativos, tales como graficos,
archivos de audio, videos o animaciones, contextualizados y actualizables,
puestos al servicio de la realizacion de tareas descritas en el punto
anterior.

Articulo 59.- Las funciones dela tutoria de ensefianza en régimen samipresencial:

1. Participar en el plan de acogida del alumnado matriculado en la modalidad
de ensefianza semipresencial.

2. Asesorar al alumnado en la familiarizacién con la plataforma virtual de
aprendizaje, la estructura y caracteristicas de los materiales didécticos
alojados en ésta y las herramientas de comunicacion de las que dispone.

3. Colaborar en la coordinacion y aplicar los mecanismos establecidos para la
deteccion de abandono de la actividad del alumnado en la plataforma
virtual de aprendizaje y los proto colos de actuacién establecidos para estos
casos, en coordinacion con el profesorado que imparte docencia al grupo.

4. Informar al alumnado sobre todos los aspectos relacionados con el
calendario de tareas y actividades a realizar durante el curso, la realizecion
de las pruebas presenciales y los procedimientos de evaluacién y
calificacion.

5. Dentro del horario no lectivo de obligada permanencia del profesorado en
el centro, de las tres horas semanales contempladas para labores
relacionadas con la tutoria de cada grupo, se dedicaran dos horas a la
atencion tutorial del alumnado y una hora a tareas administrativas propias
de dicha tutoria (orden 10 agosto 2007, articulo 5.3. y orden 29
septiembre 2008, articulo 8.4).

Seccion V : Del Equipo Directivo.

Articulo 60.- Jefatura de Estudios de Personas Adultas (Educacion Permanente)

a)

b)
c)
d)

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.

Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacion.

Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y

tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion y establecer los
criterios para la atencion telematica del alumnado.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del instituto y el individual del profesorado, asi como velar por su

estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.
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9)

h)
)

Coordinar la organizaciéon y el calendario de las pruebas presenciales que se
realicen.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades ¢k las jefaturas de departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto funcional o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion

Articulo 61.- Jefatura de Estudios Adjunta de Personas Adulta.
Son competencias de la jefatura de estudios adjunta, en la ensefianza
semipresencial:

a)

b)

c)
d)

f)

)

h)

)

K)

Organizar, dinamizar e impulsar las acciones necesarias para el correcto
funcionamiento de las ensefianzas en la modalidad semipresencial, asi como
realizar la coordinacion y el seguimiento de las mismas.

Diseflar y coordinar el plan de acogida del alumnado matriculado en esta
modalidad de ensefianza, de acuerdo con las caracteristicas espeificas de la
misma.

Asesorar al profesorado que imparta esta modalidad de ensefianza en la
resolucién de los problemas que puedan surgir en su desarrollo.

Apoyar al profesorado del centro en el acceso y aplicacién de los recursos
disponibles para su desarollo.

Fomentar la creacion y actualizacion de contenidos educativos por el profesorado
del centro.

Colaborar en la administracion de las herramientas educativas y los recursos
puestos a disposicion de las ensefianzas, para facilitar su utilizacion por el
profesorado y el alumnado.

Colaborar con las jefaturas de los departamentos implicados en la adaptacion de
las programaciones didacticas a las caracteristicas especificas de la modalidad
semipresencial.

Coordinar, en colaboracion con el resto del equipo directivo, las acciones
relacionadas con el alumnado que cursa esta modalidad de ensefianza, tales
como la admisién, matriculacion, nivel de seguimiento de las ensefianzas, asi
como las acciones necesarias para la realizacion de las pruebas presenciales del
alumnado y su evaluacion.

Proponer, para su incorporacion a la memoria de autoevaluacion, las acciones
llevadas a cabo, asi como las propuestas de mejora que se estimen.

Coordinar, en colaboracion con las personas titulares de la direccion de los
centros de educacion permanente de su entorno que imparten el plan educativo
de tutoria de apoyo al estudio (TAE), las acciones conjuntas a realizar para el
seguimiento de las sesiones presenciales.

Coordinar la resolucion de problemas en el acceso a la plataforma por parte del
alumnado matriculado en la modalidad semipresencial, aplicandose con mayor
intensidad durante el primer trimestre.

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

Seccion VI : Del Personal de Administracion y Servicios.

Pagina30de 84



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Articulo 62.- Ordenanza del turno de tarde-noche.

Al haber un solo ordenanza en dicho turno, este no debera abandonar el despacho
de conserjeria de manera prolongada, ya que deberaatender en especial medida a la
vigilancia de entrada a los moédulos 1 y 2, llamadas de teléfono, custodiar y repartir

las llaves y hacer fotocopias.

Asimismo, no debera iniciar el cierre de persianas hasta una vez iniciada la Ultima
clase.

Debera también colaborar permitiendo al maximo la movilidad de las personas con
discapacidad que asisten al Centro.
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Capitulo Quinto : De las Familias y los representantes legales

Articulo 63.- Extracto de normativa: Derechos, colaboracion y asociacion

Derechos de las familias 1&8rdel Decreto).

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo etipkirsstitato.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijosagoygadp el proceso de ensefianza y
aprendizaje de estos.

c) Ser inforadas de forma periddica sobre la evedgoi@n de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la esotl&idie sus hijos e hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion gpécsetds a sus hijos e hijas.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de adstersciajos e hijas al instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educapimaryraraun adecuado seguimiento del
proceso de aprendizigesus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan detf@en

1) Ser informadas de las normas de convivencia estaib&adago.

j) Recibir notificaciébn puntual de las conductas contyeaigsmente perjudiciales para la
convivencia realizadasspsrhijos e hijas.

k) Suscribir con el instituto uproomso de convivenc@) objeto de establecer mecanismos de
coordinaciooon el profesorado y con otros profesionales que atdunteon al alumna que
presente problemas de conductaaceg¢acion de las normas escolares, y de colaborar en la
aplicaionde las medidas que se propongan, tanto en etdmi@pacomo extraescolar, para
superar esta situacion.

l) Recibir informacion de las actividades y régimen de funciehamsiitoto, asi como de las
evaluaciones de tpge haya podido sgeti

m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los diddetiabssadoptados en el instituto.

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

f) Utilizar las instalaciones del instituto en losgae@atablezca el ConEsjmolar.

Colaboracion de las fan{digs 13 del Decreto)

1. Los padres y las madres o representantesclegagwincipales responsables que son de la

educacion de sihgos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaboranstibutdesd

educacion secundaria y con el profesorado, espediabnénta educacion secundaria obligatoria.

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizaci@ttdediades escolares para la consolidaci
su aprendizageie les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia yeligtsilint.

d) Procurar que sus hijos e hijas conservaterygaren buen estado los libros de texto y el
material didactico ceghdolos institutos de educacion secundaria.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los corepimaisms y de convivencia que
hubieran suscrito @mestituto.

Asociaiones de madres y padresldeireado (art. 14 del Decreto).

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto de educ
secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Las asociaciones de nsagineadres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en
sSus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concie
la elucacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.
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b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

3. Las asociaciones de madres y mdretumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podidc
objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

5. Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los eqt
directivos de los tes, y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y ¢
profesorado.

Articulo 64.- Familias de alumnado menor de edad.

1. Adjunto a la matricula, las familias del alumnado menor de edad, segun modelo

establecido, informaran de aquellas personas adultas, distintas de los representantes
legales, que son autorizadas, en caso necesario, a hacerse cargo del menor.
Asimismo, unido a tal documento, deberan proporcionar fotocopia del D.N.l. de

dichas personas para su comprobacion porel personal del Centro.

2. Del mismo modo, podran autorizar segun modelo establecido, la dispensacién
durante el curso escolar de medicamentos calmantes y antiinflamatorios
(paracetamol e ibuprofeno), asi como a realizar pequefias curas (usando agua
oxigenada o antiséptico local), eximiendo al Centro de las posibles consecuencias
derivadas de dicha ingesta o tratamiento.

3. Cuando consideren que algunos de sus derechos en el Centro, de ellos o de sus
hijos o representados, no hayan sido respetados, podran reclamar siguiendo el

procedimiento descrito en el articulo 16 del presente reglamento.

Articulo 65.- El Centro pone a disposicion de las familias un servicio de informacion a
través de PASENSENECA mediante la cual podran consultar diariamente las
incidencias del alumno/a, asi como otros datos. Para ello deberdn dar su
conformidad expresa en un documento informativo entregado con la matricula.
Posteriormente se les facilitara la clave de acceso a tal sistema

Articulo 66.- A la hora de completar la matricula, las familias tienen el deber de
incluir referente al alumnado, toda la informacion de importancia referente a
cuestiones de salud y/o de ambito personal/familiar que le afecte.

Articulo 67.- El Centro dispone de un local acondicionado para la gestion
administrativa y reuniones del AMPA. Este espacio también puede ser usado por
otras familias, aunque no estén asociadas. Las familias de deseen hacer uso de dicho
espacio deberan solicitarlo por escrito, al menos una semana con antelacion de
manera general, conforme al modelo existente en el Proyecto de Gestion del Centro.
En el horario de mafiana este local es usado por profesionales de la Educacién para
llevar a cabo parte del programa de atencién educativa del Plan de Convivencia de
nuestro Centro con nuestro alumnado.
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Capitulo Sexto : Del Personal de Administracion y Servicios.

Articulo 68.- El Personalde Administracion y Servicios (PAS) del IES las Salinas es el
conjunto de trabajadores de limpieza, ordenanzas, administrativos y, en su caso, de
mantenimiento; dependientes directamente de la Consejeria En el momento actual
este PAS esté constituido por seis limpiadoras, cinco ordenanzas, una administrativa,
dos auxiliares administrativas y un oficial de mantenimiento.

Articulo 69.- Derechos del PAS

Los miembros de los diversos colectivos que forman el FAS tienen los siguientes

derechos:

1) Gozar del respeto y consideracion a su persona y a la funcion que desempenian.

2) Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito,
ante el 6rgano de gobierno que corresponda.

3) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y desempefar los cargos para
los que hubiese sido elegido. La eleccién sera directa, nominal y secreta.

4) Celebrar reuniones, respetando el normal desarrollo de las actividades del centro.

5) Disfrutar, cuando proceda, de las licencias y permisos que se establecen en la
legislacién vigente.

6) Declararse en huelga cuando consideren que sus intereses son vulnerados.

Articulo 70.- Deberes del PAS

Los deberes de los diferentes cdectivos que forman el PAS son los siguientes:

1) Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en la legislacion
vigente y respetando, en todo caso, el Plan de Centro.

2) Colaborar en la formacién de un ambiente educativo que garantice el
cumplimiento de los objetivos del centro.

3) Cumplir las normas que les afecten, establecdas en el presente reglamento.

4) Mantener una actitud de colaboracion hacia los miembros de la comunidad
educativa, contribuyendo a favorecer la convivencia entre éstos.

5) Cumplir con diligencia y puntualidad su horario, desarrollando la jornada de
trabajo establecida en la normativa vigente, justificando ante la Direccion del
centro, y con la mayor brevedad, las ausencias o retrasos.

Articulo 71.- Funciones de los Administrdivos.
Las funciones del colectivo de los Administrativos son las siguientes, recogidas en la
normativa vigente:

Definicién de la categoria profesional (Resolucién de 22 de noviembre de 2002 de la Direccion Ge
de Trabajo y Seguridad Social, BOJAe 13® @k noviembre de 20B2glizar operaciones
elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo, ca
sencillo, confecciébn de documentos tales como recibos, fichas, transcripcibn o copias, extrac
registre y contabilidad basica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma taquigra
en su caso Y la traduccion correcta a maquina, manejo de maquinas simples de oficina que, pc
funcionamiento no requieran hallarse en posesion desigerimlas, y realiza también funciones

administrativas de caracter elemental.

Articulo 72.- Normas de funcionamiento para los Administrativos.
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Las funciones anteriores se llevan a cabo en el IES Las Salinas en la forma expresada
en las siguientes normas de funcionamiento

1. Horarios- Con la salvedad de lo establecido por la normativa legal para los

periodos especiales, el régimen horario general diario es de entrada a las 8,00 y
de salida a las 15,00 horas, con la reduccion establecida por la Direccion paa
quien atiende dos tardes semanales (martes y jueves).
El horario de atencién al publico (ventanilla) es de 10,00 a 13,30 horas (diario) y
de 17,00 a 19,00 horas (martes y jueves), con las excepciones que fije la
Direccion para los periodos de matriculagon. El periodo de descanso durante la
jornada diaria se organizara de forma que no afecte al servicio, siendo
imprescindible que, al menos, un Administrativo permanezca en su puesto.

2. Licencias y permisos- Seran concedidos con respecto a la normativa leal vigente,
no afectando a la prestacion del servicio; para ello serd preciso que,
generalmente, haya dos Administrativos atendiendo al servicio en el régimen de
mafiana. Las solicitudes de licencia y permiso se comunicaran con una semana de
antelacion al Secretario para que pueda garantizarse la prestacion del servicio o
reorganizar el mismo.

3. Organizacion del trabajo- Sin perjuicio de lo que a cada categoria laboral
corresponda, la organizacion del trabajo de los Administrativos serd fijada por el
Secretario del Centro siguiendo las instrucciones del Director.

4. Mantenimiento de los equipos, recursos e instalaciones- Los Administrativos
comunicaran a la mayor brevedad al Secretario del Centro las incidencias en el
funcionamiento de los equipos, materiales o instalaciones que usan habitualmente,
velaran por el buen uso de los mismos y por la organizacion y el orden de su
entorno de trabajo. En lo posible, durante los periodos de matriculacion vy
evaluacion se prevendra la disposicion de papel, documentos, fotompiadoras y
recursos relacionados con estos procesos.

5. Comunicaciones con el equipo directivo- Las incidencias y novedades que surjan
en el trabajo diario se comunicaran de forma inmediata a los cargos directivos que
correspondan (Director, Vicedirector, Jefes de Estudio o Secretario), con especial
celo en lo relativo a matriculaciones, preinscripciones, becas, plazos de
cumplimentacion, escritos de entrada o de salida, consultas externas, titulos,
certificaciones, documentos de evaluacién, reclamaciones y,en general, aquellas
circunstancias que precisen del conocimiento y/o autorizacion de aquellos.

6. La atencion a los usuarios y al publica- Dicha atencion se efectuara de forma
correcta y amable (dado que estamos en un centro educativo), con afan
colaborador y, especialmente, atendiendo al alumnado del centro siguiendo las
instrucciones de la Direccion o de Jefatura de Estudios.

Articulo 73.- Funciones de los Ordenanzas

Las funciones de los Ordenanzas se contemplan en la normativa vigente, que se

muestra a continuacion.

Definicion de la categoria profesional (Resolucién de 22 de noviembre de 2002 de la Direccion Ge
de Trabajo y Seguridad Social, BOJA 139 de 28 de noviembEd del2f@fya es el trabajador
cuyaduncionesonsisten en la ejecnaé recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo, la
vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las salid:
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entradas de las personas ajenas al 5ezl/igoibir peticiones de éstas relacionadiasisomoee

indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse; realizar el porteo, dentro de la dependencia
material, mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y dis
la correspondencia; hacerse cardasdentregas y avisos, trasladandoles puntualmente a sus
destinatarios, cuidar el orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de
puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuadosde lsusaturaleza
funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atencion al alumnado en los ce
docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender y recoger llamadas telefonicas o de radic
no le ocupen permanentemente; realizar copiagejar maquinas sencillas de oficina
ocasionalmente cuando se le encargue; en los centros asistenciales, ayudaran a aquellos benefici
gue lo precisen al traslado de sus equipajes.

Articulo 74.- Normas de funcionamiento de los Ordenanzas

Las funciones establecidas por la normativa se llevan a cabo en el IES Las Salinas en
la forma expresada en las siguientes normas de funcionamiento.

1. Horarios- Con la salvedad de lo establecido por la normativa legal para los

periodos especiales, el régimen horardo general diario es de entrada a las 8:00
y de salida a las 15:00 horas, con la reduccion establecida por la Direccidn
para quien procede a la apertura del Centro (entrada a las 07:45 y salida a las
14:45 horas). El Ordenanza con turno de tarde-noche entra a las 15:30 y
termina a las 22:30 horas.
El periodo de descanso durante la jornada diaria se organizara de forma que
no afecte al servicio, por lo que precisard que, al menos, dos ordenanzas
atiendan al mismo. Dicho periodo de descanso nunca coincidira ca el horario
de recreo.

2. Licencias y permisos- Seran concedidos con respecto a la normativa legal
vigente, no afectando a la prestacion del servicio; para ello sera preciso que,
generalmente, haya tres Ordenanzas atendiendo al servicio en el régimen de
mafana. Las solicitudes de licencia y permiso se comunicaran con una semana
de antelacién al Secretario para que pueda garantizarse la prestacion del
servicio o reorganizar el mismo.

3. Organizacion del trabajo.- La organizacion del trabajo de los Ordenanzas seg
fijada por el Secretario del Centro siguiendo las instrucciones del Director, de
forma que puedan atender a los distintos espacios y ocupaciones que les
corresponden. Esta organizacion seguird un régimen rotatorio e igualitario
entre los ordenanzas, estableciéndose los turnos de mafana y tarde-noche,
las salidas del Centro y la rotacion por puestos o funciones. En los periodos
gue determine el equipo directivo, los puestos podran cambiar en funcion de
las necesidades del servicio.

Los distintos puestos y funciones son, de forma general, los siguientes: un
ordenanza en el control de la puerta principal de entrada al IES (para
vigilancia, comunicaci-n con directivos,
ordenanza en el puesto de conserjeria (telefonia, fotocopias, facilitacion de
material, carpeta de mantenimiento, listados y guias varios, atencion a

1 El servicio del IES Las Salinas lo llevan a cabo sus distintos trabajadores docentes y no docentes; las
personas ajenasa dicho servicio son, por tanto, los usuarios del mismo (alumnado, padres, madres o
tutores legales del alumnado, agentes comerciales, visitantes y publico en general).
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usuarios y al publico, recogida de entregas, distribucion de avisos y carteleria,
vigilancia, comunicacion con el profesorado, custodia de llaves, control del
as cens dos érflenanzas en los puestos de vigilancia y para cuidar el
orden en otras dependencias del IES (zonas comunes de los mddulos del IES,
comunicando incidencias al profesorado en funciones de guardid y un
ordenanza en el turno de tarde -noche. Durante los periodos de recreo los dos
ordenanzas en los puestos de vigilancia pasaran a reforzar el puesto de
control de la puerta principal para controlar la entrada y salida del alumnado
siguiendo las instrucciones que éste estime oportunas.

Al final de cada turno de trabajo el cuidado del orden de las dependencias se
hace revisando éstas, evitando que queden luces encendidas, aparatos
inapropiados en funcionamiento, o dependencias abiertas, y asegurandose
gue no quedan personas en el Centro al final de la jornada.

Distribucion del correo y correspondencia- Las salidas a Correos se producen
por turnos, (los lunes, miércoles y viernes de cada semana, si no hay
contraorden del Secretario), a partir de las 12:00 horas. Previamente hay que
recoger en Secretaia el correo del dia. La correspondencia dirigida al IES o a
los cargos directivos se entregara al Secretario del IES. La correspondencia de
los cargos no directivos o personalizada se depositara en los casilleros de las
personas correspondientes. La corespondencia de caracter urgente se
notificara de inmediato a las personas interesadas, o al Secretario del centro
en caso de no poder localizarse a aquellas.

Salidas del Centro- Las salidas para realizar porteos, recogidas, avisos u otras
funciones se hacen por turno y se acuerdan con el Secretario (0, en su
ausencia, con el equipo directivo).

Mantenimiento de los equipos, recursos e instalaciones- Los Ordenanzas
comunicaran a la mayor brevedad al Secretario del Centro las incidencias en el
funcionamiento de los equipos, materiales o0 instalaciones que usan
habitualmente, velaran por el buen uso de los mismos y por la organizacion y
el orden de su entorno de trabajo. Con respecto a las incidencias ocurridas en
el resto de instalaciones del Centro y detectadas en el curso de sus funciones
de vigilancia y atencién, se comunicaran de inmediato, asegurandose de que
los responsables docentes o no docentes sean conocedores de las mismas.
Comunicaciones con el equipo directivo- Las incidencias y novedades que
surjan en el trabajo diario se comunicaran de forma inmediata a los cargos
directivos que correspondan (Director, Vicedirector, Jefes de Estudio o
Secretario), con especial celo en lo relativo a incidencias con el alumnado y
personas extrafas al servicio.

La atencion a los usuarios y al publico- Dicha atencién se efectuara de forma
correcta y amable (dado que estamos en un centro educativo), con afan
colaborador y, especialmente, atendiendo al alumnado del centro siguiendo
las instrucciones de la Direccion y Jefatura de Estudios.

Articulo 75.- Ordenanza del turno de tarde-noche.

Al haber un solo ordenanza en dicho turno, este no debera abandonar el despacho
de conserjeria de manera prolongada, ya que debera atender en especial medida a la
vigilancia de entrada a los modulos 1 y 2, llamadas de teléfono, custodiar y repartir
las llaves y hacer fotocopias.
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Asimismo, no debera iniciar el cierre de persianas hasta una vez iniciada la Ultima
clase.

Debera también colaborar permitiendo al maximo la movilidad de las personas con
discapacidad que asisten al Centro.

Articulo 76.- Funciones de los Trabajadores de limpieza

Las funciones de los limpiadores se contemplan en la normativa vigente, que se

muestra a continuacion.

Definicion de la categoria profesionalu¢estdé 22 de noviembre de 2002 de la Direccion General
de Trabajo y Seguridad Social, BOJA 139 de 28 de noviembre de 2002). Son los trabajadores
limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios publicos, oficinas, fabricas, almace
depedencias, establecimientos y casas: barre, friega y encera pisos y retira las basuras; lim|
alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el |
de los muebles y objetos; limpia las cocinas dayde llas ¢uartos de bafio y los servicios.

Articulo 77.- Normas de funcionamiento de los limpiadores.

Las funciones anteriores se llevan a cabo en el IES Las Salinas en la forma expresada
en las siguientes normas de funcionamiento.

1. Horarios- Con la salvedad de lo establecido por la normativa legal para los
periodos especiales, el régimen horario general diario es de 7 horas a
distribuir entre las 8:00 y las 21:00 horas segun disponga la direccion del
centro.

2. Licencias y permisos- Seran concedidos con respecto a la normativa legal
vigente, no afectando a la prestacion del servicio; para ello sera preciso que,
generalmente, haya suficientes limpiadores atendiendo el servicio. Las
solicitudes de licencia y permiso se comunicardn con una semana de
antelacién al Secretario para que pueda garantizarse la prestacion del servicio
0 reorganizar el mismo.

3. Organizacion del trabajo.- Estos trabajadores tienen distribuidas sus funciones
en los diferentes espacios del IES, de acuerdo con un plan de limpieza
regulado por el sistema de gestidn. Este plan esta coordinado por el Secretario
del Centro y cuenta con un control mensual de la atencién recibida por los
espacios del IES.

4. Mantenimiento de los equipos, recursos e instalaciones- Los limpiadores
comunicaran a la mayor brevedad al Secretario del Centro las incidencias
ocurridas en el transcurso de su trabajo o que afecten a su funcionamiento,
velando por los materiales o instalaciones que usan habitualmente, su buen
uso y por la organizacién y el orden de su entorno de trabajo. Con respecto a
las incidencias ocurridas en el resto de instalaciones del Centro y detectadas
en el curso de sus funciones, se comunicaran de inmediato, asegurandose de
gue los responsables docentes y no docentes sean conocedores de las
mismas. Los materiales y recursos necesarios para la limpieza del Centro se
adquieren por los limpiadores, que estan autorizados a encargarlos a las
empresas suministradoras con el conocimiento previo del Secretario.

5. Comunicaciones con el equipo directivo- Las inddencias y novedades que
surjan en el trabajo diario se comunicaran de forma inmediata a los cargos
directivos que correspondan (fundamentalmente al Jefe de Estudio de Adultos
o al Secretario). En el plan de limpieza esta incluida una hoja de control que
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debe rellenarse mensualmente y depositarse en la carpeta de mantenimiento
gue se encuentra en la Consejeria del IES.

Articulo 78.- Funciones y Tareas del Oficial de Mantenimienta
Se trata de una figura con caracter provisional en el IES. Las funciones de
mantenimiento que desempefia en el mismo estan coordinadas por el Secretario y
por la Direccién. Sus funciones y tareas son atender a las necesidades de
mantenimiento, reparacion y arreglo de caracter general (fontaneria, electricidad,
al bafi |l er 3enlosmrtends y moamas establecidos en el procedimiento del
sistema de gestion. Sus tareas son objeto de seguimiento en una reunion semanal
con el Secretario, para coordinar el mantenimiento y atender a las peticiones de la
carpeta de mantenimiento.

1. Horario.- Con caréacter general su jornada es de 8,00 a 15,00 horas, si bien puede
cambiar este horario por necesidades del servicio.

2. Licencias y permisos- Seran concedidos con respecto a la normativa legal vigente
y se comunicaran con antelacion al Secretrio o a la Direccién.

3. Organizacion del trabajo.- Este trabajador tiene distribuidas sus funciones en los
diferentes espacios e instalaciones del IES, de acuerdo con un plan de
mantenimiento regulado por el sistema de gestion. Este plan est4 coordinado por
el Secretario del Centro y cuenta con un control semanal de la atencién recibida
por los espacios e instalaciones del IES.

4. Mantenimiento de Jlos equipos, recursos e Instalaciones- E| oficial de
mantenimiento comunicara a la mayor brevedad al Secretario del Centro las
incidencias ocurridas en el transcurso de su trabajo o que afecten a su
funcionamiento, velando por los materiales o instalaciones que usan
habitualmente, su buen uso y por la organizacién y el orden de su entorno de
trabajo. Con respecto a las incidencias ocurridas en las instalaciones del Centro y
detectadas en el curso de sus funciones, se comunicaran de inmediato,
asegurandose de que los responsables docentes y no docentes sean conocedores
de las mismas.

Los materiales y recursos necesarie para el mantenimiento del Centro se
adquieren por el oficial de mantenimiento, que esta autorizado a encargarlos a las
empresas suministradoras con el conocimiento previo del Secretario.

5. Comunicaciones con el equipo directivo- Las incidencias y novedades que surjan
en el trabajo diario se comunicaran de forma inmediata a los cargos directivos que
correspondan. En el plan de mantenimiento esta incluida una carpeta T que se
encuentra a disposicion de la comunidad educativa en la Consejerid en la que se
recogen las necesidades detectadas, y que es objeto de revision por parte del
oficial de mantenimiento para atender a dichas necesidades.
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Capitulo Sép timo: De los Organos C olegiados de Gobierno .

Articulo 79.- Los o6rganos colegiados de gobierno de los irstitutos de educacion
secundaria son d Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado EI Consejo Escolar es
el organo a través del cual participa la comunidad educativa en el gobierno de los
institutos de educacion secundaria. El Claustro de Profesorado esel 6rgano propio de
participacion del profesorado en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad
de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

Para lo no previsto en los articulos 52 y 69 del Decreto, el régimen de
funcionamiento de los Organos colegiados de gobierno de los institutos de
educaciéon secundaria sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia , en el
Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas normativa
aplicable.

El Consejo Escolar.
Articulo 80.- Extracto de normativa: Composicién, competencias funcionamiento y
comisiones
Composicion del Consejo Escolar @@et.¥creto).
1. El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria de doce o mas unidades es
compuesto por los siguientes miembros:
a) El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.
b) El jefe o la jefa de estudios.
c) Ocho profesores o profesoras.
d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designadc
la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas.
e) Cinco alumnos o alumnas.
f) Una peoma representante del personal de administracion y servicios.
g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se
radicado el instituto.
h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro wnidadesgedfesional inicial
0 en los que el veinticinco por ciento o0 mas del alumnado esté cursando dichas ensefianzas
representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales prese
en el ambito de accion del instituto
i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con \
sin voto.
2. Analogo al anterior pero para IES de menos de 12 unidades.
3. La eleccion de los representantes de los distintos sectores dudladucatindden el Consejo
Escolar se realizard de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres
conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.
4. Una vez constituido el Consejo Escalastitlgéb, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Competencias (art. 51 del Decreto).
El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria tendradampigigiroias.
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesc
gue se establecen en el articulo 68.b) y ¢) en relacidon con la planificacion y la organizacién doce
b) Aprobar el proyecto de presopsistentro y la justificacion de la cuenta de gestion.
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c¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las pers
candidatas.

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en losdstahiece duéey
Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los deméas miem
del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de
tercios, proponer la revocacion del nombramigetiated directora.

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

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivence sssitutos en
para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso
incumplimiento.

g) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presel
Reglamento y deméas normativa de apliCaeidtho las medidas disciplinarias adoptadas por el
director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemen
convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes lec
del almnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad e
hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictoe®arddts |de la vida personal,
familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo cast
resolucién de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente, previa audiencic
interesado.

J) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obter
de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.

k) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educatiegs goculasradministraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

[) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento escolar
resultados de las evaluaciones internas y externas en lape&eégeantio.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracion compets
sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aqu
otros aspectos relacionados colidadcde la misma.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de educaci

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar (art. 52 del Decreto).

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse am el diargrio que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario le
del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciative
solcitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar
orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mi:
con ua antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informac
sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
una antelacidon minima de cuarenta y ocho horas, cuaradezk datims asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

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

5. El alumnado @es dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra participz
en la seleccion o el cese del director o directora.

Comisiones del Consejo Eqeotab6 del Decreto)
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1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comigite petagaada por el director o
directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante leg:
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en
organo.

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

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacidén secundaria constituira una comisic
convivencia @grada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudic
dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alu
o alumnas elegidos por los representantes de cada urtiatedansel Consejo EscBlan el

Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y padres del alumnadc
mayor nimero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los padres y madr:
la comision de convivenc

4. La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminakiémaddb, estableciendo planes de accion
positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las norma
convivencien el instituto.

Articulo 81.- Funciones de b Comision Permanente.

Para una mayor operatividad en algunas cuestiones de relativa urgencia o bien por lo
laborioso del trabajo con todo el consejo escolar, la comision permanente llevara a
cabo estas funciones:

1. Econdmica. Analizara con detalle los extractos de cuenta, las facturas, los
diferentes ingresos, pedira presupuestos, etc.

2. Viajes, Visitas y Actividades Complementarias y Extraescolares.Si surge
alguna actividad fuera del Proyecto Educativo de Centro, o bien que no
alcanza el porcentaje establecido de alumnado participante sera la encargada
de analizarla 'y en su caso aprobarla.

3. Escolarizacion.Llevara a cabo todas las actuaciones que se le atribuyan en la
normativa sobre escolarizacion e informara ad Consejo Escolar del desarrollo
de dicho procedimiento. Asimismo, velara por la transparencia del mismo y
facilitara a toda la comunidad educativa la informacion que sea necesaria.

El Claustro.
Articulo 82.- Extracto de normativa: Composicién, competencias y funcionamiento.
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Composicion del Claustro de Profesorado (art. 67 del Decreto).

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

2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran
Claustro de Profesorado del centro donde impartaasndésdoaencia. Asimismo, si lo desean,
podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros con los mismos derect
obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

Competencias (art. 68 del Decreto).

El Claustro de Psadeado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar jpanauestéeboracion del Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos d&l &t de que se refiere el articulo 22.3.

c) Aprolrdas programaciones didéacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tatarfanddb.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experingmtizcidmovacion y de la investigacion
pedagdgica y erféamacion del profesorado debcent

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar yiglargaipar en la seleccion del director o
directora en lod&rminos establecidos en la Ley Organica 2/2006ndgo3 ylelemas normativa
de aplicacion.

g) Conocer las candidaturasimdecion y los proyeatedireccion presentados por las personas
candidatas.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general delairestdlitoion del rendimiento escolar y los
resultados das evaluaciones internas y externas en las queghetitip.

i) Informar el reglamento de organizacion y funciatedinistittcto.

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que sleantiiberte 28.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinanjpssycian de sanciones y velagpaestas
se atenganla normativa vigente.

l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la cenal/arstituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el rdglangamizacion y funcionamiento del
instituto o p@rden de laepsona titular de la Consejeria competarateea de educacion.

Régimen de funcionamiento del ClauRtadedmrad@rt. 69 del Decreto)

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan eplelbrdfaey con el horario que
posibiliten ksistencide todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, ebseecettaita

del Claustro de Profesorado, por ordiémrecter o directora, convocara con el correspondiente orden
del dia a los miembros del mismo, con una antelacidecnatimalias y pondra a su disposicion

la correspondienteformacion sobre los temas incluidos en é€l. Podran redénadse,
convocatorias extraordinarias con una antelaciondenicuia@nta y ocho horas, cuando la
naturaleza de lasuntos que hayde tratarse asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado sera convocado paledalisxdior o directora, adoptado por propia
iniciativa o a solicidel al menos, un tercio de sus miembros. La asitdsnsesianes del
Claustro de Profesoraei@ obligatoria pé&dos sus miembros, considerandose la falta injustificada
a losmismos como un incumplimiento del horario laboral.

Articulo 83.- De las sesiones del claustro.
Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia ycon el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros

Articulo 84.- El Claustro sera un d6rgano consultivo para aquellos temas no
contemplados en sus competencias y que sean elevados desde laDireccién y/o del
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ETCPdel Centro. Los resultados de dichas consultas no seran vinculantes en la toma
de decisiones del Equipo Directivo y/o del Consejo Escolar

Capitulo Octavo : Del Equipo Directivo.

Articulo 85.- Extracto de normativa: Definicion, funciones, composicion vy

competencias.

Funciones delwggo directivfart. 70 del Decreto)

1. El equipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el 6rgano ejecutivo de gobierr

dichos centros y trabajard de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tie

encomendadas, confornesanstrucciones de la persona que ocupe la direccion y a las funciones

especificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendré las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que correspaadia matenmddulo o &mbito y, en general, el de cualquier
otra actividatbcente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion amidmadtaierdos adoptados por el
Consejo Escolar yothustro de Profesorado, asi coarqueelel cumplimiedéolas decisiones
de los 6rganos de coordinacién docesiténdito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoad@lcaciormidad con lo establecido en los
articulos 22y23 y 28.5.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituestmdeskentros docentes de su zona educativa,
especialmenten los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes dgqueeptasauevagianes y proyectos
educativos para la mepamananente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en madueadén en aquellos érganos de
participacion que, a taekestos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacién solpitados Organgs entidades dependientes de la
Consejeria competasrianateria de educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Gad@ersiena titular de la Consejeria
competente en materiadigcacion.

Composicion del equipo dicfatt. 71 del Decreto)

1. La composicion del equipo directivo sera la siguiente:

a) Los institutos de educacion secundaria contan@nde@tcion, una jefatura de estudios y una
secretaria.

b) En aquellos institutos de 16 o mas unidades ohpateasermacion profesional inicial existira,
ademas, una vicedireccion.

c) En los institutos de 20 o mas unidades exjsfieédunaae estudios adjunta.

d) Cuando los institutos tengan un nimero de eoiti@desdido entre 30 y 39 e impartan
educadin secundara@bligatoria, bachillerato y formacion profesional inidel kerjefaturas
de estudios adjuntas.

e) En los institutos de 40 o mas unidades, se desgrjafaturas de estudios adjuntas, siempre
gue se impartlbormacion profesibnaicial, ademas de educacion secuobBégatoria y
bachillerato.

2. Para el computo de unidades, a efectos de establecer la composicion del equipo directivo, se te

en cuenta el nimero total de estas.

3. Los institutos autorizados a impartietaaspecifica de ensefianzas de educacion permanente

para personas adultas contaran con una jefatura de estudios especifica de estas ensefian:

Asimismo, existiran jefaturas de estudios adjuntas en funcion del nimero de unidades y ensefia

autorizadadge acuerdo con lo que se recoge en las letras c), d) y e) del apartado 1.
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4. En el equipo directivo del instituto se integrard, a los efectos que se determinen, el profeso
responsable de la coordinaciéon de aquellos planes estratégicos quepse Qisgpemge la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la direccion (art. 72 del Decreto).

1. La direccidn del instituto ejercera las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacién del centro, tepr@deAdministracion educativa en el mismo y
hacerle llegar a ékta planteamientos, aspiraciones y necesidades de la edouatidad

b) Dirigir y coordinar todas las actividades delsimspeetjojcio de las competencias atribuidas al
Clawstro de Profesoradal Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar uncdiateecion entre todo el profesorado, designar
el profesoradesponsable de la aplicacion de las medidas deaalemtii@nsidad, promover la
innovaidn educativa e impulsaealizar el seguimiento de planes para la consecucién de los
objetivos del proyecto educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas dispgsitiesies

e) Ejercer la jefatura de todo el persserétbaal centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo esta#ladidolo 73.

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la endldiaegwlucion de los conflictos e
imponer las medidhisciplinarias que corresporal alumnado, en cumplimienta normativa
vigente y del proyecto educativastitito, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar.

h) Impulsar la colaboracién con las familias, con institacimrganismos que faciditezlacion
del institutoon el entorno y fomentar un clima escolar que favestgrta glel desarrollo de
cuantas actuaciones propicieformacion integral del alumnado en conocimientos y valores.

I) Impulsar las evaluaciones internas déb ipstilaboran las evaluaciones externas y en la
evaluacion del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesi@@@mssejo Escolar y del Claustro de
Profesorado del ceptejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de susieEMpet

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y s@sinistnog, autorizar los gastos de
acuerdo con ptesupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de coorfioloniglzel
establezca la Consejeria competamiena de edaion.

) Visar las certificaciones y documentos oficiales delshetitutode los centros privados que, en
su caso, sadscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Comgejnide en materia de
educacion.

m) Proponer requisitos deciglEacion y capacitapidiesional respecto de determinados puestos
de trabajo docentds centro, de acuerdo con lo que a tales efdetesnsi@e por Orden de la
persona titular de la Consejengpetente en materia de educacion.

n) Proponer aparsona titular de la Delegacion Pralenei@onsejeria competente en materia de
educacion el nombramignimese de los miembros del equipo directivoinfonenéacion al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

) Establecer el horario dicdeion de los miemhtesequipo directivo a la realizacion de sus
funciones, de conformitad el nimero total de horas que, a tales sfedédstmine por Orden
de la persona titular de la Consmenfzetente en materia de educacion.

0) Proponex la persona titular de la Delegacion Proegiteci@bnsejeria competente en materia de
educacion elombramiento y cese de las jefaturas de departameotmsy Giganos de
coordinacion didactica que se pudieran estabkguléracion de lo redogn el articulo 82.2,
oido eClaustro de Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de codlididetiddn encargadas de la
coordinacion de las ardascompetencias y nombrar y cesar a los tutores y wriopas ae
propuesta da jefatura de estudios.
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g) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del popifesseagoidieran producir por
enfermedad, ausenciatra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden d
la persona titular de la Consej@mpetente en materia de educacion y respetando, en todo caso,
los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

r) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe favorable del Con

Esolar.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conseje

competente en materia de educacion.

2. En los institutos donde no exista la vicedireccion, la direccion asumira las competencias recogid

las letras @), f), g), h) e i) del articulo 75.

3. Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los protocolos de actuacion

medidas necesarias para la deteccion y atencion a los actos de violencia de género dentro del ar

escolar, asbmo cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familia
relacional en el que se esté produciendo una situacion de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la direccion (art. 73 del Decreto).

1. Los directores y doext de los institutos de educacion secundaria serdn competentes para el
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion de la .
de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que EtELEERONa

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

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c¢) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion diedafdation pub
personal laboral que resulta de aplicacién, en el presente Reglamento, asi como los que se estable
en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior gpash@orselas con apercibimiento, que
deberd ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
educacién a efectos de su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

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

4. Contra la sancién impuesta el personal funcionario podraepuesentEr alzada ante la
persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacior
personal laboral podra presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria General Té
de dicha Consejeria. tem®luciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se
dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

Competencias de la vicedire@idr’s del Decreto).

a) Colaborar con la direccionstiédtio en el desarrdiosus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante) ansermoesdad.

c) Mantener, por delegacion de la direccion, las rathuinmssativas con la correspondiente
Delegacion Provindlal la Congsmjia competente en materia de educacion y propercionar
informacion que le sea requerida por las autedideatesas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del institutdnstitudames del entorno y facilitar la
adecuada coordinaadon otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabijbaree en la formacién del alumnado y en
su insercion profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la rdaliaatiiddades cderpentarias y
extraescolares en colaboracidhos departamentos de coordinacién didactica.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del instiigbradesectores de la comunidad educativa.
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h) Fomentar la participacion de los distintos dedtooesnunidad educativa en la vida y en el
gobierno del instituési como en las distintas actividades que se deearrellenismo,
especialmente en lo que se refiere al aldanidogdo y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsamévilidad del alumnado paréeccionar sus conocimientos en un idioma
extranjero y pamalizar practicas de formacion profesional inicial efe ¢eattege ubicados en
paises de la Unién Europea.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuiddsiedlel&htro o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competesrianateria de educacion.

Competencias de la jefatura de egartlig$ del Decreto)

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo sulayedatiad,del personakdte en todo lo
relativo al régimacadémico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacantepaersenciadad cuando no exista la
vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacion de la direcqmasittencia das sesiones del equipo técnico de
coordinacion pedagogica.

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

e) Coordinar las actividades de caracter acadénodentad@n, incluidas dasivadas de la
coordinacion con ¢esitros de educaciéon primaria que tenga adscritos el instituto.

f) Elaborar, en colaboracién con los restantes rdiglnggpoipo directivo, el horario general del
instituto, asi corabhorario lectivo del alumnadangividual del profesordd@cuerdo con los
criterios incluidos en el proyecto edwsdtoamo velar por su estricto cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de catwderdeion

h) Coordinar la organizacion de latadiptuebasexamenes que se realicen en el instituto.

i) Elaborar la planificacion general de las sesiones de gvalueaiéndario de pruebas de
evaluacion o las pruesssaordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departament

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

[) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencién y el cuidado del alumnetdpaeléaeducacion secundaria obligatoria en
los periodos decreo y en otras actividades thakec

n) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativiavigecitpnes relativas al alumnado en
relacion con lagedidas de atencién a la diversidad.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas eteeCBlgro o por Orden de la peradande
la Consejertampetente en materia de educacion.

Competencias de la secretaria (art. 77 del Decreto).

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de coofolasidi@ectrices de la direccion.

b) Ejercer la secretaria de los &Ggahegiados de gobieded instituto, establecer el plan de
reuniones de dichimganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de lostagoeitmson el
visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certi§joacgniiegen las autoridades y las
personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mactiealedmlo.

f) Adquirir el material y el equipamiento del instigiaycgestionar la utilizaciéon del mismo y
velar por su mantenimiemtotodos los aspectos, de acuerdo con la notigeieay las
indicaciones de la direccién, sin perjuicio fdeuleles que en materia de contratacion
corresponden a parsoa titular de la direccion, de conformidad con lo eecegiddiculo
72.1.Kk).
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g) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo sulaytfetlad, del personal de administracion
y servicios ¢e atencién educativa complementaria adscritot@alyowitrolar la asistencia al
trabajo del mismao.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes émdpnigso directivo, el horario del personal de
administracign servicios y de atencién educativa complementaria,vasrcporosu estricto
cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de iggsteesigl instituto.

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de coodortaisladstrucciones de la direccion,
realizar la contabiligagndir cuentas ante la Conse@ripetente en mateleaeducacion y los
organos a los que se refiere el articulo 27.4.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas edeeCe&tdro o por Orden de la persona titular de la
Consejerieompetente en materia de educacion.

Régimen de dapcias de los miembroggeipo directivart. 80 del Decreto).

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, laddirécsiibato serd suplida temporalmente

por la vicedireccion, si la hubiere. De no existir ésta, la suplencia corregpfaidexada la
estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida temporalment
el profesor o profesora que designe la direccidn, que informara de su decisién al Consejo Esc
Dicha designacion recaera erderlas jefaturas de estudios adjuntas en aquellos institutos que
dispongan de estos érganos directivos.

3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmn
por el profesor o profesora que designe la djpec@éimismo, informara al Consejo Escolar.

Los criterios a tener en cuenta para la eleccion de miembros del equipo directivo
seran los siguientes:

1 En la composicién de los 6rganos colegiados debera respetarse la
representacion equilibrada de mujeres y hombres.

Representatividad de los distintos sectores.

Experiencia en los diferentes érganos de Coordinacion Pedagdgica, junto
con la evaluacion positiva de esa experiencia.

- Ejercicio de Cargos Directivos.

- Coordinacién de Planes y Proyectos.

- Coordinacion de érea.

- Jefatura de departamento.

1 Formacion Especifica relacionada con el puesto

il
T

Articulo 86.- jefatura de estudios adjuntas.

El procedimiento para la designacion, nombramiento y cese de los jefes de estudios
adjuntos sera el mismo que establece la normativa para el jefe de estudios, el
secretario y, en su caso, para el vicedirector.

Articulo 87.- Competencia y numero de la jefatura de estudios adjunta.

Tal y como establece el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria 0l as compet enc
de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccion, le

sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios
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aduntadesarroll ar8 sus competencias en | a
mismo se estableceque AEn | os institutos de 40 o

jefaturas de estudios adjuntas, siempre que se imparta formacion profesional inicial,
ademdsdeeducaci -n secundaria obligatoria vy

Articulo 88.- Funciones de la jefatura de estudios adjunta.
La jefatura de estudios adjunta desarrollara especificamente las siguientes funciones:

1. Aplicar el procedimiento administrativo de sanciones al alumnado del centro.

2.

3.

Acudir como representante de la direccibn a las sesiones de equipos
educativos, conforme a los turnos establecidos con la jefatura de estudios y la
direccion del centro.

En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios, el jefe de estudios
adjunto lo sustituira en la forma y procedimiento que determine el director,
informando de este nombramiento provisional a los érganos que corresponda.

Articulo 89.- El equipo directivo fijara a principios de curso un cuadrante donde
quede reflejado quien es el directivo de guardia a cada hora durante el curso, que
sera requerido por el profesorado de guardia en caso de no poder solventar alguna
situacion presentada. En la ensefianza para Adultos, no se podra cubrir el horario
completo con un directivo de guardia. El directivo de guardia tendrd, ademas de las
suyas propias como directivo, las siguientes funciones:

A. A primera hora de la mafiana recogera la hoja de firmas del dia anterior,

colocara la hoja de guardias del dia presente asi como b del aula 117. En la
altima hora de la mafana recogera la hoja de guardias y la del aula 117,

depositandolas en la Jefatura de Estudios Adjunta.

En el turno de tarde-noche, a primera hora pondra la hoja de guardias

correspondiente. En la Ultima hora de este turno recogerd la hoja de guardias

y pondra la hoja de firmas del dia siguiente.

En ausencia de la Direccion o de la Jefatura de Estudios, atiende las
comunicaciones telefénicas por ausencias sobrevenidas del profesorado,
solicitando, en la medida de las posibilidades del ausentado/a, las actividades
a realizar por sus grupos de alumnos. Deposita dicha informacién en la mesa
de guardias e informa al profesorado de guardia de las mismas vy

posteriormente a la Jefatura de Estudios.

. Auxiliar al profesorado de guardia en caso de situaciones que estos no puedan

solventar.

Informar al siguiente directivo de guardia de las llamadas realizadas a las
familias para la recogida del alumnado indispuesto o por otras causas,
especialmente si aguellas no han sido contatcadas.

Acudir a las zonas comunes y puertas de acceso si se es requerido por el
profesorado de guardia y/u ordenanzas.
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Capitulo Noveno : De los Organos de Coordinacion D ocente.
Articulo 90.- Extracto de normativa: Consideraciones generales

Organosle coordinacion docente (articulo 82 del Decreto)

1. En los institutos de educacién secundaria existirdn los siguientes érganos de coordinacion doceit
a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de #aidn, evaluacion e innovaciéon educativa.

e) Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica que se determinen y, en su caso, departamenta
actividades complementarias y extraescolares, hasta amcoth @ supuesto de que el instituto
imparta la educacién secundaria obligatoria 0o de quince, si también imparte ensefianzas
bachillerato.

2. De conformidad con lo establecido en el articulo 23, el proyecto educativo podra establecet
criterios pegogicos para el funcionamiento de otros érganos de coordinacién docente, siempre g
su numero, junto al de departamentos de coordinacion didactica y, en su caso, de activida
complementarias y extraescolares, no supere el establecido en e).dpastadgahas creados

en los institutos en aplicacion de lo dispuesto en este apartado dispondran de un responsable ct
misma categoria que la jefatura de departamento, cuyo nombramiento y cese se realizara
conformidad con lo establecido endatoar®i5.1 y 96 Las funciones de las personas responsables
de estos 6rganos se recogeran en el proyecto educativo del instituto.

3. Ademas, los institutos de educacion secundaria que impartan formacion profesional inicial po
constituir departamentofadelia profesional, que agrupara al profesorado que imparta docencia en
ciclos formativos de una misma familia profesional y que no pertenezca a otro departamento.

Los criterios a tener en cuenta para la eleccion de los miembros de los diferentes
organos de Coordinacién Docente, Coordinadores de Programas y Proyectos
Educativos, Departamentos, Areas, etc, seran los siguientes:

1 En la composicibn de los Organos colegiados debera respetarse la
representacion equilibrada de mujeres y hombres.
Representatividad de los distintos sectores.
Experiencia en los diferentes 6rganos de Coordinacion Pedagogica, junto con
la evaluacion positiva de esa experiencia.

- Ejercicio de Cargos Directivos.

- Coordinacion de Planesy Proyectos.

- Coordinacion de area.

- Jefatura de departamento.
1 Formacion Especifica relacionada con el puesto

T
T

Equipos docentes.

Articulo 91.- Extracto de normativa (art. 83 del Decreto) . Definicion y funciones.

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que impa
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tu
tutora.
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2. Los equipos docentes tendran las siguieiniessunc

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

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado,cde éuendoativa vigente y

con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia
promocion y titulacion.

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado irfgamaclan rela
programacion derateria que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles
los criterios de evaluacion.

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en ghgemoedbleciendo medidas para
resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en materie
prevencion y resolucion de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informaciéon que, en su casogesa jpporc
padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

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

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo c
gue se establezca en el plan de orientacién y accién tutorial del instituto y en la normativa vigente.
i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto.

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

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de foi
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias béasipaswstdgepiara

la etapa.

5. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las reunione
los equipos docentes.

Articulo 92.- A todas las reuniones de los equipos docentes del centro se podran

incorporar el profesorado de Orientacion asi como un miembro del equipo directivo.

Ambas personas tendran voz pero no voto en las decisiones colegiadas que el equipo
docente adopte, esto sera asi ya que tanto Orientacién como Direccion podran emitir

sendos informes favorables o contrarios a las decisionescolegidas que se tomen

Areas de competencias.

Articulo 93.- Extracto de normativa (art. 84 del Decreto) . Definicion y funciones.

1. Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el articulodf@2ersdéaagrupar
siguientes areas de competencias:

a) Area socilihgliisticacuyo principal cometido ctempial seré el de procurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia en comuningdiética, referida a lazatilon del lenguaje como
instumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera,
la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, compre
la realidad social del mundo en que se vive y ejatadatdacudemocratica.

b) Area cientifitecnoldgica, cuyo principal cometido competencial seraieirda pduisicion

por el alunado de la competenciaa®namiento matematico, eickercomo la habilidad para

utlizar nUmeros y operacionsgalsa los simbolos y las formas de expresion del razonamiento
matematico para producir e interpretar informaciones y resolver problemasorelaciadados c
diaria y el mundbdaal, de la competencia en el conocimiento y la interaccion conaa ynundo fis
natural, que recogera la habilidad para la comprension de loka suesioson de las
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consecuamas y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidac
medioambiental, y de la competencia digital y tratamientanacitaninémtendida como la
habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y transformarla en conocimi
incluyendo la utilizacion de las

tecnologias de la infarida y comunicacion como umeek® esencial para informarse y
comuitarse.

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién po
alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valc
criticamente diferentes manifestaciones culturalésay, artiistarlas como fuente de disfrute y
enriquecimierpersonal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

d) Area de formaciongmional, en su caso, paradaiaition por el alumnado de las competencias
profesionales prapde las ensefianzas de formacion profesional inicial que se imparten el centro.

2. Las areas de competendran las siguientesdoas:

a) Coordinar las actoaes para que las programexididacticas de las materias, ambitos o
mddulos profesales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte d
area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacibn de métodos pedagdgicos y proponer actividaidmsyauea dan
adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajoegunipo del profesorado peciente al area de competencias para el
desarrollo de las programaciones didacticas.

d) Cualesquiera otra® de sean atribuidas en elypato educativo del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3. En cada &rea de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario lectivo, c
horario especiti para la realizacién de las funciones de coordinacion, de conformidad con lo que,
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en mater
educacion. Su gignacion corresponderd a riecaibn del centro datre las jefaturas de
departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al area.

Articulo 94.- Ademas de las recogidas anteriormente por normativa, los

coordinadores de las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnégico de las actividades que los distintos departamentos
didacticos realizan para la adquisicién de las competencias basicas por parte del
alumnado.

b) Fomentar el trabajo cooperativo, junto con la jefatura del departamento FEIE de
los equipos docentes y vela para estos contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas en el alumnado.

c) Fomentar iniciativas entre los departamentos didacticos, junto con la jefatura del
departamento de FEIE que favorezcan la elaboracion de materiales encaminados
a mejorar las competencias basicas en el alumnado, especialmente para mejorar
la compresion y expresion, tanto oral como escrita, asi como resumenes,
esquemas, etc.

d) Promover que las materias optativas de configuracion propia, el proyecto
integrado, los refuerzos de Lengua y Matematicas y las horas de libre disposiciéon
sigan una metodologia activa y participativa del alumnado para mejorar las
competencias basicas.

e) Elevar al Claustro del profesorado, junto con la jefatura del departamento FEIE el
plan para evaluar los aspectos educativos relacionados con las competencias
basicas y su evolucion.

f) Coordinar, junto con la jefatura del departamento FEIE las actividades de
perfeccionamiento del profesorado, proponiéndole al Equipo Directivo las
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actividades formativas con reladén a las competencias béasicas para su inclusion
en el Plan de Centro.

g) Establecer indicadores de calidad, junto con la jefatura del departamento de
formacién, evaluaciébn e innovacion, que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por elcentro y realizar su seguimiento.

h) Proponer al equipo directivo y Claustro del profesorado planes de mejora, como
resultado de las evaluaciones llevada a cabo por el instituto.

Departamento de orientacion.

Articulo 95.- Extracto de normativa (art. 85 y 8 6 del Decreto).

1. El departamento de orientacién estara compuesto por:

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

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lengue
c) El pofesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el que imparte
programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional inicial, en la forma que
establezca en el plan de orientacion y accion tutom@ahdorega el proyecto educativo.

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

2. El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a) Colakar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accion tutorial y en la
plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplic
de los mismos, planificando y proponiendiorsestudicigidas a hacer efectiva la prevencion de la
violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucién pacifica de los conflictos
b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado, baj
caordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencion
diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programasickeidiverurricular, en sus aspectos
generales, y coordinar la elaboracion de la programacién de los &mbitos, en cuya concrecién dek
participar los departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programadidactica de los médulos obligatorios de los programas de cualificacion
profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia profesiona
qgue pertenece el programa, la programaciéon didactica de los modobs@spspiinderd a

este.

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

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

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollara las siguiel
funciones:

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

b) Asistir a aquellas sesiones daeidalgue se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del
instituto.

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

d) Asesorar a la comunidad edueatilza aplicacion de medidas relacionadas con la mediacion,
resolucién y regulacion de conflictos en el ambito escolar.
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e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuacione
medidas de atencién a la diversidpdci@mente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

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

g) Asesorar a las familias o a los representante®legjaiasatio en los aspectos que afecten a la
orientacién psicopedagogica del mismo.

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

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

Articulo 96.- A las sesiones de evaluacion de todos los grupos del Centro podra
acudir, a iniciativa propia y segun su criterio, la Orientacion del IES. Si algun tutor o
tutora requiera su presencia, se lo comunicard al menos con dos dias lectivos de
antelacién para ver si hay coincidencias con otras peticiones.

Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa.

Articulo 97.- Extracto de normativa (art. 87 del Decreto).

1. El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa estara compuesto por:

a) La persompie ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, dasigeasosasor

gue ejerzan laardinacion de las mismas.

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de oriepéasaira ajlee ésta designe

como representante del mismo.

2. El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa realizara las siguientes funcio
a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia d
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el
de formacion del profesorado, para su inclusion exiceégumgdivo.

c) Elaborar, en colalama con el correspondienteadel profesorado, los proyectos de formacion

en centros.

d) Coordinar la realizad®tas actividades de perfeasiento del profesorado.

e) Colaborar con ehtte del profesocadue corresnda en cualquier otro aspecto relativo a la
oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre elb ude las buenas practicas deseaxistentes y trasladarlas a los
departamentos detituto para su conocimiento y aplicacion.

g) Fomentar el trabapoperativo de los equiposrdes y velar para que estos contribuyan al
desarrollo de las competencias basicas en la educacion secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobas lieeinvestigacion didactica innovadoras que se estén llevando a
cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativaseetos departamentos de cwmidn didactica que favorezcan la elaboracion

de materiales curriculares.

j) Promover que las maseoptativas de configuracion propia y el proyecto integrado estén basados
en trabajos de investigacion y sigan undag&taidiva y participativieeert alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia desldsactlimdas

por el centro y higar su seguimiento.
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[) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Cent
evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefanza.

m) Colaborar con largy@ Andaluza Bgaluacion Echtiva en la aplicacion y el seguimiento de las
pruebas de evaluacion de diagndstico yekasanitas actuaciones reladas con la evaluacion

que se lleven a cabo en el instituto.

n) Proponer, al equipedtivo y al Claustro de Poodé®, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

i) Cualesquiera otra® dg sean atribuidas en glepto educativo del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en mategici@e educ

Articulo 98.- Composicién del Equipo de Evaluacion.

En base al art. 28.5 del Decreto, para la realizacion de la memoria de autoevaluacién
se creara un equipo de evaluacion que estara integrado por el equipo directivo, por
la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa y por
un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa
elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros Para seleccionar a estos
representantes se celebrardn elecciones por sectores sobre los presentados
voluntariamente. Si no hubiera voluntarios, se celebrard un sorteo entre los
miembros (asistentes o no) durante una sesion del Consejo Escolar en el primer
trimestre de cada curso.

Equipo técnico de coordinacién pedag Ogica.

Articulo 99.- Extracto de normativa: Consideraciones generales

Articulo 88. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagogica estara integrado por la persona titular de la direc
gue ostentara la presigeriai persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las
jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacién de las areas de competenc
establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las jefaturas deelu®sdelgarta
orientacion y de formacion, evaluacién e innovacion educativa y, en su caso, la persona titular ¢
vicedireccién. Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe
presidencia de entre los miembros del equipo.

Elequipo técnico de coordinacion pedagdgica tendra las siguientes competencias (art. 89 del Decr
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plar
Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas gersrdle actuacion pedagogica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones didac
de las ensefianzas encomenaaldasdepartamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado sobr
aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los departame
de coordinacididactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de I
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para réddigar pasgreadas

de atencién a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular
programas cualificacion profesional inicial.

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

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

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden ¢
persona titular de la Consejeria competente en mater@die educa
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Articulo 100.- Reuniones del ETCP

1.- En el horario general del centro habra dos horas semanales en las que coincidan
todos los miembros del ETCP, celebrandosehabitualmente una reuniéon cada dos
semanas La semana que no haya reunion del ETCP,los coordinadores de areas se
podrén tener reuniones con el resto de las jefaturas de los departamentos.

2.- De las reuniones que celebreel ETCP, el secretario del mismo levantara acta, en
donde queden reflejados los asuntos tratados y las propuestas y decisones
adoptadas.

3.- Las reuniones seran de obligada asistencia para todos los miembros del ETCP.
4.- Para el curso 2018/2019, la funcién de secretaria del ETCP recae por sorteo en la
persona responsable de la coordinacion del area cientificotecnoldgica. En sucesivos
cursos, se ordena a los departamentos como se indica mas abajo, precisando, que
para el préximo curso 2019/2020, le corresponderia a la persona responsable del
departamento de formacion evaluacion e innovacion educativa.

Ordenacion alfabética descendente sin considerar Area o Departamento:
- Artistica.

- Cientifico-tecnoldgica.

- Formacion evaluacion e innovacion educativa.

- Formacién profesional.

- Orientacion.

- Sociatlinguistica

Tutoria.

Articulo 101.- Extracto de normativa: Consideraciones generales

Tutoria y designacion de tutores y tutoras (art. 90 del Decreto).

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado pc
direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de ewoi@del quef@sparta
docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejerci
las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencion de
alumnado. En el caso del alumpadoecesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerz
tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

2. Los tutores y tutoegerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoy
en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

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

Funciones de la tiggqart. 91 del DecretB) profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las
siguientefunciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de graatiacidatorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumna,acorbjeto de orientarle en su proceso

de aprendizajetoma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervencion educativa del profesodopone el equipo docente del grupo de
alumnos y alumraasu cargo.

d) Coordinar laglaptaciones curriculares no signifiqgaidypagestas y elaboradas por el equipo
docente.
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e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensgfiand&zaje que se propongan al
alumnado a sargo.

f) Organizar y presidir las reuniones deldegeipe jas sesiones de evaluacién de su grupo de
alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del yaladopaalg junto con el equipo docente,
las decisionegue procedan acerca de la evaluacion, promocion vy ditulakioado, de
conformidad con la normativa que desafikcacion.

h) Cumplimentar la documentacion personal y adabélmnaado a su cargo.

i) Recoger la opinidon del alumnado a su cargo poixesel de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en lagidtasnaterias, ambitos o médulos que conforman el curriculo.

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

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacion eshioatalgprofesdmdel equipo docente y los
padres y madresrepresentantes legales del alumnado. Dicha cooperaciaraiankita a la
tutoria electrénica a través de la cpatifes, madres o representantes legales del alumnado menor
de edad podran intercamibi@rmacion relativa a la evolasawiar de sus hijos e hijas con el
profesorado que temag&gnada la tutoria de los mismos de conformidad cdalés gfecios se
establezca por Orden de la persona tital@odsejeria competente en nagez@ucacion.

[) Mantener una relacion permanente con los padres repadsesntantes legales del alumnado, a
fin de facilitar ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 1&feétdalesl horario
dedicado a las entrevistas coratiegmadres o representantes legales del alumnado se fijara de
forma que se posibilite la asistencia de los mismosggsn &dsesion de tarde.

m) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo gdopaetitgracion en las actividatles de
instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el relglaargan@acion y funcionamiento, en la
gestion del progradeagratuidad de libros de texto.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas eteareatacion y accion tutteiahstituto o por
Orden d&a persona titular de la Consejeria competente en edieaaide.

Articulo 102.- Reduccién de Guardias.

Atendiendo a la legislacion vigente, al coordinador o la coordinadora de Igualdad no

se le asignara ninguna hora de guardia. Se procurara que las personas que ejerzan
las funciones siguientes cuenten con reducciones de guardias semanales, atendiendo
a las necesidades y posibilidades del centro:

b Docentes a m8s de 18 horas de doaxémci a (
de necesidades del departamento y el centro)

Tut ores/ as

Coordinadores/ as de Planes y Proyectos

Mi embros de FEI E

Secretario del ETCP

Profesorado que parte horario entre ma€fan
Las personas responsabHRBua del segui miento

ot ot o o o O

Articulo 103.- Colaboracion en la gestion del programa de gratuidad de libros.

1. Los libros de texto seran entregados al alumnado durante la primera semana de
clases. Los paquetes de libros se confeccionaran teniendo como referente las listas
de clase de cada grupo y cuando se determinen las optativas de cada alumno o
alumna. Estos paquetes seran confeccionados por Jefatura de Estudios Adjunta de
Personal, y seran los tutores y las tutoras los encargados de conducir a su alumnado
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a la Biblioteca para que lo recojan, concertando previamente una cita con dicha
jefatura.

2. Cuando finalicen las clases en junio, los tutores y las tutoras recogeran los libros
de texto, anotando en un cuadrante suministrado por jefatura, los libros devueltos y
el estado de los mismos. Aquel alumnado que deba presentarse en septiembre,
podra llevarse los libros que necesite, siempre que su tutor legal complete un
formulario prorrogando el compromiso de cuidado y devolucion, una vez finalizado el
examen.

3. Los libros que falten o se devuelvan en mal estado, tendran que ser abonados
econdmicamente por los tutores legales. En caso contrario, no podran disponer de
libros gratuitos para el préximo curso.

Articulo 104.- Tutorias docentes del médulo de Formacion en Centros de Trabajo
1. El profesorado designado debera tener atribucion docente en los mddulos
profesionales y preferentemente impartir docencia al alumnado del ciclo formativo.
Enl a A F. R laB&lgladdea aumnado que realice el modulo de Formacién en
Centros de Trabajo se distribuird entre el profesorado que haya impartido los
modulos obligatorios del programa.
2. Las funciones de logas tutores/as docentes son, entre otras, las siguientes:
- Programar las actividades formativas junto con el/la tutor/a laboral de la
empresa en la que vaya a realizar dichas actividades
- Realizar un plan de seguimiento que debera contemplar un minimo de tres
visitas de seguimiento, distribuidas a lo largo del periodo en el que el
alumnado cursa el médulo de formacién en centros de trabajo.
- Informar a la Jefatura del Departamento de Familia Profesional y a
Vicedireccbn de las incidencias que puedan producirse
- Efectuar la tramitacion administrativa y la cumplimentacién puntual de la ficha
semanal de seguimiento.
- Formalizar la documentacion derivada de los convenios de colaboracion entre
el Centro educativo y el centro de trabajo.
3. En caso de que algunos/as alumnos/as de ciclos formativos deseen realizar el
moédulo de Formacion en Centros de Trabajo en otros paises de la union Europe,
el/la tutor/a debera avisar a vicedireccion que le requerira los documentos necesarios
para cumplimentar dicha solicitud.

Articulo 105.- Entrega de boletines de calificaciones.

1. Los tutores y tutoras son los responsables de poner en conocimiento delalumnado
y de sus familias, para los casos de menores de edad, el resultado de las distintas
evaluaciones. Para elloen la primera y segunda evaluacién enviaran una carta, con
acuse de recibo, a todas las familias (del alumnado menor de edad) en las que se les
informe de que los boletines de calificaciones se le entregardn al alumnado. Aquella
familia que quiera recibir los boletines personalmente lo hara constar en dicha carta.
2. Para la evaluacion final de junio y de septiembre se entregara a las personas
responsables legales del alumnado que se persone en el centro, quienes ADEMAS
tienen acceso a dicha informaci-n a trav®s
2. En el régimen para Adultos, el tutor o tutora facilitara el listado de aquel alumnado
gue solicite el boletin de calificaciones a Jefatura de Estudios de Adultos. Una vez
imprimidos y sellados se les devolvera para su posterior entrega. Si asi lo desea, el
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tutor o tutora también podra imprimir dichos boletines, sellarlos en Secretaria y
entregarlos.

Depa rtamentos de coordinacion didactica y de familia profesional

Articulo 106.- En nuestro centro, atendiendo al articulo 82.1.g del Decreto,
disponemos de un total de 23 departamentos, que atendiendo a lo contemplado en
nuestro Proyecto Educativo, son los que siguen:

1 | Biologia y Geologia

2 | Educacion Fisica

3 | Fisicay Quimica

4 | Matematicas

5 | Tecnologiae Informatica

6 | Filosofia

7 | Francés

8 | Geografia, Historia y Economia.
9 | Inglés

10 | Latin y Cultura Clasica

11 | Lengua Castellana

12 | Educaddn Plastica, Visual y Audiovisual.

13 | Mdsica

14 | Actividades Fisicas Y Deportivas

15 | Comercio y Marketing

16 | Formacion y Orientacion Laboral

17 | Madera, Mueble y Corcho

18 | Fabricacion Mecanica

19 | Servicios Socioculturales y a la Comunidad

20 | Orientacién

21 | AA. Complementarias y Extraescolares

22 | Formacion Evaluacion e Innovacion Educativa
23 | Convivencia

Esta ordenacion corresponde a la agrupacion en areas de competencias, a los ciclos
formativos que actualmente existen, ya que tanto el depto. de Orientacion como el
de F.E.l. Educativa no computan segun la mencionada normativa.

Articulo 107.- Reparto de horas lectivas.

El total de horas de dedicacion para la coordinacion de areas y las jefaturas de
departamento, en nuestro caso, ascienden a75 horas a distribuir entre todos
los jefes de departamento y coordinadores de area.

A Por normativa, | a jefatura del FEI E vy

menos de 2 horas de reduccion.

El total de 75 horas se repartiran siguiendo la tabla siguiente:
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HORAS
FUNCIONES DE COORDINACION DOCENTE LECTIVAS DE
DEDICACION
Jefatura del departamento FEIE. 3
Jefatura del departamento DACE 2
Biologia y Geologia 3
Fisica y Quimica 3
Matematicas 3
Jefatura de departamento ;I;]Z(ig(snloglallnformatlca g
numeroso (>3) Geografia, Historia y Economia 3
Lengua Castellana 3
Formacion y Orientacion Laboral 3
Orientacion 3
Educacién Fisica 2
Jefatura de departamento FI|OSOlea 2
reducido (2-3) Frances 2
E. Plastica y visual 2
Latin 2
Jefatura de departamento Musica 1
unipersonal (1)
Jefatura de departamento de Madera, Mueble y Corcho
familia profesional con un sélo | Servicios Socioculturales y a la
CCFF Comunidad
Jefatura de departamento de Actividades Fisicas y Depotivas 6
familia profesional con 2 o mas | Comercio y Marketing 6
CCFF Fabricacion Mecanica 6
Coordinacion de area Socielinguistica 2
Coordinacion de area CientificoTecnoldgica 2
Coordinacion de area Artistica 2
Coordinacion de area de Formacion Profesional 2
TOTAL 75

Articulo 108.- Los jefes de departamento de familia profesional tendran, ademas de

las especificadas en & normativa vigente, las siguientes competenciasy funciones:

1. Coordinar la programacion de los ciclos formativos.

2. Colaborar conla vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones publicas y privadas que participen en la formacion de los alumnos y
alumnas en los centros de trabajo.
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3. Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el mddulo
profesional de proyecto integrado y el de formacion en centros de trabajo en el
seguimiento del desarrollo de dichos modulos.

Articulo 109.- Extracto de normativa. Asighacion de ensefianzas (art. 19 de la

Orden).

1. Los departamentos de coordinacion didactica propondran a la direccida dsitristeidin

entre el profesorado de las materias, modulos, ambitos, cursos, grupos y, en su caso, turnos
tengan encomendados, de acuerdo con el horario, la asignacion de tutorias y las directrit
establecidas por el equipo directivo, ateadieitelios pedagogicos y respetando, en todo caso, la
atribucion de docencia que corresponde a cada una de las especialidades del profesorado
conformidad con la normativa vigente. En la elaboracion de la propuesta se procurara el acuerd
todo el pfesorado del departamento. En el caso de que el departamento no elabore Iz
correspondiente propuesta, correspondera a la direccion del instituto la asignacion de las ensefial
oida la persona titular de la jefatura del departamento.

2. Los maestros y sta@s con destino en el instituto, adscritos a los cursos primero y segundo de I
educacion secundaria obligatoria, impartirdn materias de dichos cursos para las que teng
competencia docente, de conformidad con la normativa vigente. Para qie @¢ gnosesaraza
secundaria se le puedan asignar horas correspondientes a los dos primeros cursos de la educe
secundaria obligatoria debera garantizarse que la totalidad del horario del instituto correspondiel
los restantes cursos y ensefianzaadmsgal departamento esté cubierto.

3. La direccion del centro designara al profesorado que imparta mas de una materia al mismo gruy
alumnos y alumnas, en el caso de que el instituto opte por agrupar en ambitos las materias de pri
y segundo curste la educacion secundaria obligatoria. Asimismo designard al profesorado
responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad y al que imparta las mat
optativas de cada una de las ensefianzas autorizadas en el instituto.

4. La asigrion de ensefianzas a que se refiere el presente articulo se llevara a cabo antes del 8
septiembre de cada afio.

Articulo 110.- Asignacion de ensefianzas en nuestro Centro.

Al principio de curso el equipo directivo repartira a cada departamento didactico un
desglose de todas las horas semanales de docencia que son competencia suya, o
que, por afinidad le han sido asignadas. El desglose incluira a qué profesorado
concreto se le asignan algunas horas de docencia o de reduccion (mayores de 55
afos, jefaturas del departamento, etc.). Recibido este desglose, el departamento se
reunird para proceder a la propuesta de distribucion de materias, debiendo realizarlo
en el menor plazo posible y como méaximo en tres horas, si no fuera asi la jefatura
del departamento informard a la Direccién.

Es obligatorio que previamente todos los departamentos tengan aprobados, y
recogidos en actas, los criterios pedagodgicos para la asignacion de materias entre
su profesorado. La propuesta de distribucidbn de materias se realizara medante
acuerdos, basados en el respeto mutuo y en la cortesia

Finalizada la reunidn para la distribucion de materias, en caso de no existir
acuerdo unanime , la jefatura del departamento informara a | director quien en este
caso, para poder confeccionar los horarios, resolvera la asignacion de las materias
del departamento entre sus miembros.

Departamento de Actividades Transversales, CC.y Extraescolares.
Articulo 111.- Extracto de normativa (art. 93 del Decreto).
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1. De conformidad con lo establecidarticidd 82, el proyecto educativo, atendiendo a criterios
pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la promocion, organizacion y coordinacion de
actividades complementarias y extraescolares se asignen a un departamento especifico.

2. El depam@ento de actividades complementarias y extraescolares promovera, coordinara
organizara la realizacion de estas actividades en colaboracion con los departamentos de coordin:
didactica.

3. El departamento de actividades complementarias y extaegaofamE@s) una persona que
ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido er
articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolagéesusesempefa
funciones en colaboracion con la vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los departamentc
coordinacion didéactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociacione
alumnado y de sus padres y madres y coostpnén la representacion del Ayuntamiento en el
Consejo Escolar.

Articulo 112.- Actividades Transversales Complementarias y Extraescolares

1. Se denominan asi a todas aquellas actividades que afecta a la formacion integral
del alumnado, y que dependen de todas las materias. Estas actividades se
encuentran detalladas y desarrolladas en el Proyecto Educativo. La jefatura de
este departamento tendr4 como tarea, dentro de este apartado, la coordinacion
de estas actividades junto con Vicedireccion, Jefatura de Estudios, Orientacion u
otros, asi comola colaboracién en su organizaciény el desarrollo de las mismas.

2. Una actividad se denomina complementaria cuando es obligatoria para todo el
alumnado al que se dirija, gratuita y dentro del horario lectivo. Una ac tividad se
considera extraescolar cuando no cumpla alguno de los requisitos anteriores.

3. Todo el profesorado que realice alguna actividad de este tipo, dejara trabajo para
el alumnado (el que no vaya a la actividad y con los que tenga clase a lo largo del
tiempo que dure la actividad).

4. La proporcion de alumnado y profesorado dependera de la edad del alumnado y
del lugar donde realizar la actividad. De forma general acudird un miembro del
profesorado por cada 20 alumnos y alumnas. Si la actividad se realiza fuera de la
localidad y con la participacion de algin alumnado menor de edad, habra un
profesor o profesora mas que la proporcion anterior.

5. Ser& necesaria la asistencia del cincuenta por ciento del alumnado al que va
dirigida la actividad con asistencia regular, para poder llevarla a cabo. Si no se
alcanzara este porcentaje, se podra acudir a la Comision Permanente del Consejo
Escolar, que sera quen lo decida.

6. Los criterios para las seleccion del profesorado acompafiante se ajustara a lo
siguiente:

1.- La persona responsable de la actividad.

2.- Profesorado o tutoria afin a la actividad, con la minima afectacion horaria.

3.- En dltima instancia sera la direccién quien determine el profesorado
acompafnante

7. Protocolo para la comunicacién al DACE sobre la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares.
Con la intencion de facilitar la informacion gestionada por el departamento de
actividades complementarias y extraescolares (DACE), respecto del alumnado que
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desarrolle estas actividades, se apueba el modelo de documento que el
profesorado debera cumplimentar y enviar via e-mail al jefe del DACE, con copia
a vicedireccion. Dicho documento debera ser tramitado, con fecha limite, en la
semana anterior a la realizacion de la actividad programada.

La actual informacion facilitada en el tablén de anuncios de la sala de profesores,
en papel rosa, sera reemplazada por un cuadrante que recabara la informacion de
las actividades del nuevo modelo de formulario entregados por el profesorado.

El formulario estara disponible, en formato digital, como adjunto a la presente

acta en la carpeta de compartidos.

8. El alumno que no asista a la actividad, permanecera en el centro, y la no
asistencia al mismo se contabilizar4d como una falta injustificada.

9. Se procurara realizar las actividades en periodos en los que no interfieran los
procesos de evaluacion.

Articulo 113.- Profesorado mayor de 55 afios (art. 13.9 de la Orden).

El profesorado de los institutos de educacién secundaria que cuente con cincuen&figsinco 0 ma
de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendra una reduccién en la parte lectiva de su hot
regular semanal, a partir de dicha fecha, de dos horas. Dicha reduccion se llevara a cabo en el hc
de docencia directa con el alumnado pararell@esdrcurriculo y se destinara a la realizacion de

las actividades que se le encomienden de entre las recogidas en los apartados 4 y 6, sin que
implique reduccién del horario semanal de obligada permanencia en el instituto establecido en tr
horas.

En la propuesta de asignacion de materias, dentro del horario individual del

profesorado, este profesorado expresara también la opcion de dedicacion de estas

dos horas sobre las que se le ofertan, 0 su renuncia a las mismas si éstas le

resultasen mas gravosas que las lectivas. Dicha oferta propondra tareas
administrativas relacionadas con alguno de los proyectos que se desarrollan en el

Centro, ademas de las que posibilita la mencionada Orden

Capitulo Décimo : Organizacion Académica

Articulo 114.- Toda la documentacién académica de los alumnos y dumnas del
centro sera archivada y custodiada por la Secretaria del centro. Esta documentacion
es la que se detalla a continuacion:

a) Libro de registro de matricula del alumnado.

b) Libro de registro de titulos del alumnado.

c) Expedientes académicos

d) Informes de Evaluacion Individualizados.

e) Actillas de evaluacion y Actas finales.

Articulo 115.- Criterios de escolarizacion.
1. El nimero de alumnos o alumnas por grupo corresponde al resultado de dividir
entre los grupos autorizados, el numero total de alumnos y alumnas matriculadas en
dicho nivel. La Consejeria fija estos numeros y los plazos en los que los solicitantes
se deben matricular.
2. Finalizado dicho plazo, sélo se matriculara en las condiciones siguientes:

- Existan vacantes sin cubrir en alguna de las unidades de dicha ensefianza.
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- Existan garantias de buen comportamiento y convivencia.

3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20.1 del Decreto 231/2007, de 31
de julio, el equipo docente, asesorado por el departamento de orientacion, oido el
alumno o la alumna y su padre, madre o tutores legales, podra adoptar la decision
de que la escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales con
adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas, siempre que ello
favorezca la obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
de la misma se deriven beneficios para su desarrollo personal o su socializacion.

Articulo 116.- Los traslados de expedientes quedan fuera dd articulo anterior. En
estos casos se resolveran positivamente,siempre que estén dentro de las causas que
justifican por normativa dicho traslado y siempre que existan vacantes en alguno de
los grupos de la ensefianza de la que se traslada. En caso negatvo, se procedera a
informar al Servicio de Escolarizacion provincial que sera quien resuelva.

Articulo 117.- Garantia en la evaluacion, promocion y titulacion.

1. A principios de curso, cada responsable de cada materia de cada alumno o
alumna, informard por escrito del procedimiento general de evaluacion de dicha
materia.

Asi mismo la informacién seria facilitada a través de la pagina Web del centro.

2. Cada ensefianza y nivel, tendra unos criterios generales de promocion, y en su
caso, de titulacién que se incluiran en el Proyecto Educativo. Una copia de los
mismos y/o su referencia normativa, se entregara (con recibi del mismo) al

alumnado por parte del tutor o de la tutora de cada grupo, explicandoselo a dicho
grupo. En dicho informe también se comunicara la posibilidad de ser oidos tanto el
alumnado como sus representantes legales,a principios de curso y en los momentos
de las evaluaciones, tanto personalmente o bien a través de un escrito presentado
en Secretaria. Asi mismo, también podran ser oidos & otros momentos a peticion

propia o bien por el/la Tutor/a, Orientacion , Jefatura de Estudios y/o Direccion. Las
familias, o sus representantes legales, conoceran esta posibilidad

Articulo 118.- Reclamacion de una calificacionfinal.

Todo aquel alumnado que considere que su calificacion final no se corresponde en
justicia con su trabajo, podra presentar una reclamacion a la misma. Esta
reclamacion se presentard por escrito y en un plazo maximo de dos dias habiles a
partir de la comunicacién. Se presentara en secretaria dandole un nuamero de
registro de entrada. En los términos que marca la normativa vigente, la reclamacion

irA al departamento didactico responsable de su docencig que tras una reunién

extraordinaria con este punto como unico en el orden del dia, presentara un informe

a direccion en el que se justifique con todo detalle la calificacion que le debe

corresponder al alumno o alumna. En caso de que el resultado de este informe sea
una calificacion distinta a la del profesorado, se reunira el equipo docente en una
sesion extraordinaria y actuara en consecuencia. Si el resultado de la calificacion se
mantiene, se analizara en direccién junto con la jefatura de estudios y se realizard un

informe acorde a la normativa en vigor. Si después de todo, el alumnado no

estuviera conforme con su calificacion, volvera a poner una reclamacion que ahora
ya se elevaria al servicio de Inspeccion.
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Capitulo Décimo Primero : Organizacion de espacios, instalaciones y
materiales

Articulo 119.- La distribucion de aulas seré funcion de Jefatura de Estudios. Se

procurara que cada unidad tenga asignada un aula fija, aunque para las materias

optativas el uso del aula sera compartida. Hay algunas materias que tienen asignada
un aula propia, que serd gestionada por el departamento didactico correspondiente

de dicha materia. Hay espacios comunes de dedicacion académica que seran
gestionados por la Jefatura de Estudios.

Articulo 120.- Hay otros espacios, no aulas, que seran gestionados por la Secretaria
tales como ascensores, clartos de limpieza, cuartos de material de mantenimiento y
similares.

Articulo 121.- En nuestro centro se dispone de los siguientes tipos de aulas:

a) Aulas te-ricas convencionales: no dotadas de equipos inform8ticos para el
alumnado. Pueden disponer de PC. para el profesorado, caf- n de proyecci- n
y/o pizarra digital.

b) Aulas TIC: dotadas de equipos inform8ticos para el alumnado y el profesorado y
en su caso, de pizarras digitales.

c) Aulas espedficas, laboratorios, gimnasio, pistas y talleres. Dotadas de recursos
especificos para la impartici n de determinadas materias/m- dulos. ElI material y
los recursos espedficos en ellas existentes es@n bajo responsabilidad de cada
departamento, por lo que su utilizaci- n por el resto del profesorado est§ sujeta a
la conformidad y condiciones del departamento titular.

d) Aulas de uso com/n. Aulas destinadas a un uso espedico compartido, tales
como, aulas de ex8menes, aulas TIC se uso comun, Biblioteca y Saln de Actos.
Su utilizaci- n est§ sujeta a la reserva previa mediante los cuadrantes semanales
publicados en la sala del profesorado.

d.1).- El Saln de Actos s lo podr§8 utilizarse como aula para ex8menes,
proyecciones o clases convencionales cuando el &mero de alumnado supere
los 35. Para otros usos, deber§ consultarse con la Jefatura de Estudios. A/n
cuando se haya realizado una reserva, excepcionalmente, es§ podr§ ser
cancelada si fuese necesario con caBcter de urgencia su uso para el
desarrollo de actos culturales, conferencias, talleres formativos u otros
similares.

d.2).- La Biblioteca es un aula de uso con¥/n pero sujeto a las caracter%ticas
propias de su denominaci n: sala de lectura, de estudio y de pr@®stamo de
libros. Para otros usos, deber8 consultarse con la Jefatura de Estudios.
Consta de dos salas: la sala de lectura y el depésito de libros. El acceso al
almaceén de libros esta reservado al equipo de gestion de la Biblioteca y al
profesorado en general.

La sala de lectura estara disponible para el alumnado todos los dias. El
horario quedara consignado anualmente en un lugar visible de la Biblioteca y
se fijara atendiendo a la disponibilidad del profesorado encargado de esta
tarea. Durante el horario que no esté asignado a dicho profesorado la
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biblioteca serd atendida por el profesorado de guardia en funcion de su
disponibilidad, atendiendo a lo recogido a este respecto en el Anexo II.

Articulo 122.- A comienzos de cada curso escolar, en la realizacion de los repartos de
materias y grupos por parte de cada departamento, se indicara el/las aula/s que se
requieren para la imparticion de dichas materias. Una vez elaborados los horarios y
establecida la ocupacion de aulas y en su caso, corregidos los posibles errores en los
primeros dias, se publicard la ocupacion definitiva en la Sala del Profesorado.
Cualquier cambio posterior en dicha ocupacion deberd comunicarse previamente a la
Jefatura de Estudios. El profesorado que tenga otorgada una ocupacion de aula en el
horario expuesto gozara de prioridad absoluta para su uso.

Articulo 123.- La cafeteria.

El espacio de la cafeteria pertenece al Centro, y la Direccién del IES concede su

usufructo para dar servicio a la comunidad educativa a una empresa o profesional

atendiendo a las siguientes normas:

- Establecimiento de un contrato en el que consten la duracion del mismo, la forma
de prorrogarlo, la forma de extinguirlo, las contraprestaciones y, al menos, las
normas de funcionamiento que siguen.

- No se dispensaran bebidas alcohdlicas, tabaco ni productos nocivos para la salud.

- El horario de apertura, cierre y descansos se establecen por el ConsejoEscolaren
dos turnos: mafanas, de 8:00-13:00 horas y tardes de 18:30-19:30 horas. Podra
modificarse este horario, con autorizacion de la Direccién, para periodos
concretos. La atencién al alumnado se realizara en los periodos indicados por la
Direccion y la Jefatura de Estudios.

- Se seguirdn las normas higiénicas pertinentes que regulan la preparacion y
manipulacion de alimentos, asi como las higiénicas de caracter general (limpieza,
basura, pintura, mantenimiento del local, € ) .

- Se seguiran las normas de seguridad general y las que afecten a la maquinaria y
elementos de la dependencia.

- Se seguiran las normas legales con respecto a la facturacion, personal encargado
y seguros de responsabilidad civil

- Los precios seran autorizados por el Consejo Escolary deberan publicarse de
forma visible para los clientes.

- La atencion prestada a la comunidad educativa seguira los cauces establecidos
por la Direccién, comunicando a ésta cualquier incidencia ocurrida en la
prestacion del servicio.

- Habra un inventario del material o equipamiento perteneciente al centro o al
usufructuario.

- Se dejara una llave al Secretario para acceder a la dependencia en caso
necesario.

Articulo 124.- La copisteria.

El espacio de la mpisteria pertenece al Centro, y la Direccion del IES concede su

usufructo para dar servicio a la comunidad educativa a una empresa o profesional

atendiendo a las siguientes normas:

- Establecimiento de un contrato en el que consten la duracion del mismo, la forma
de prorrogarlo, la forma de extinguirlo, las contraprestaciones y, al menos, las
normas de funcionamiento que siguen.
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- No se atendera a personal ajeno al instituto salvo autorizacién expresa de la
Direccion.

- El horario de apertura, cierre y descansos se establecen por el ConsejoEscolaren
dos turnos: mafianas de 8:00-13:00 horas y tardes de 17:00-20:30 horas. Podr&a
modificarse este horario, con autorizacion de la Direccion, para periodos
concretos. La atencidon al alumnado se realizara en los periodosindicados por la
Direccion y la Jefatura de Estudios.

- Se seguiran las normas higiénicas pertinentes que regulan el sector, asi como las
higiénicas de caracter general (limpieza, basura, pintura, reciclados,
mantenimiento del local, etc.).

- Se seguiran las rormas de seguridad general y las que afecten a la maquinaria y
elementos de la dependencia.

- Se seguiran las normas legales con respecto a la facturacion, personal encargado
y seguros de responsabilidad civil.

- Los precios seran autorizados por el Consejo Esolar y deberan publicarse de
forma visible para los clientes.

- La atencion prestada a la comunidad educativa seguira los cauces establecidos
por la Direccion, comunicando a ésta cualquier incidencia ocurrida en la
prestacion del servicio.

- Se dejard una llave de acceso al Secretario para acceder a la dependencia en
caso de ser necesario.

Capitulo Décimo Segundo : Autoevaluacion.

Articulo 125.- La autoevaluacion del Centro esta contemplada en el art. 28 del

Decreto 327/2010, y tratara de valorar su propio funcionamiento, los programas que
se desarrollan en el instituto, los procesos de enseflanzay aprendizaje y de los

resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencion de las dificultades de aprendizaje.

Esta evaluaciébn se deberd hacer conforme a los indicadores de calidad que
establezca el departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa y a los

que se refiere el articulo 87.2 k del decreto mencionado).

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro, sobre todo en el Proyecto Educativo, e incluird una medicién de los distintos

indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos
objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus érganos de gobierno y de

coordinacién docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios de apoyo a
la educacion y de las actuaciones dedichos servicios en el centro.

Corresponde al departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa la
medicion de los indicadores establecidos.

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

de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores y

propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Articulo 126.- El equipo de evaluacion que realizara esta valoracion, a la que se
refiere el art. 28.5 del Decreto 327/2010, estard integrado por:
1 el equipo directivo,
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la jefatura del departamento de formacién, ev aluacion e innovacion educativa,
un profesor o profesora del Consejo Escolarelegido de entre sus miembros,
un alumno o alumna del Consejo Escolarelegido de entre sus miembros,

un padre o madre del Consejo Escolarelegido de entre sus miembros,

el representante del PAS en el Consejo Escolar y

el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

E

Articulo 127.- El profesor o profesora, el alumno o la alumnay el padre o la madre a
los que se refiere el articulo anterior seran elegidos segun lo siguiente:
- Si hay voluntarios, se celebrara una votacion secreta en dicho sector.
- Si no hay voluntarios, seran elegidos por sorteo de entre aguellos que no
forman parte ni de la comision de convivencia ni de la comision
permanente del Consejo Escolar.

Articulo 128.- Cursos de perfeccionamiento.

1. El centro procurarq estar en todo momento en contacto con el Centro del

Profesorado de C&diz con objeto de estar informado de los cursos que éste vaya
organizando a lo largo de cada afio académico.

2. Se enviara por correo electronico a las jefaturas de los departamentos cuantos

anuncios se reciban relacionados con cursos de formacién del CEP u otros
estamentos de la Consejeria

3. Respecto a los permisos al profesorado que haya sido admitido a algun curso que
coincida con su horario lectivo se actuara de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion
vigente, conforme a las instrucciones que a principios de cada curso remite la

Delegacion Provincial de Educacién referente a Licencias y PermisosEn caso de que
varios profesores y profesoras del centro quisieran asistir a un mismo curso en

horario que coincida con su jornada lectiva, la direccidén del centro determinara cual

de ellos o ellas acudira finalmente al curso. Para esta decision se tendra en cuenta la
adecuacién especifica del curso al area de docencia del profesorado y el nimero de
cursos o jornadas a los que haya asistido el solicitante durante el curso académico.

Capitulo Décimo Tercero : Disposiciones finales
Articulo 129.- Aprobacion, publicidad y revision.

1. El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y sus modificaciones seran
elaboradas por el Equipo Directivo, contando con lasaportaciones del Claustro dd
Profesoradg de las Asociaciones de Madres y Padres dd Alumnado, de las
Asociaciones de Alumnosy Alumnas y de los restantes sectores de la comunidad
educativa.

2. Una vez estudiadas y unificadas las propuestas por el Equipo Diectivo, se
llevaran al ETCP para su conocimiento y difusion en los Departamentos.
Posteriormente se llevardn las propuestas a @nsejo Escolar para las
puntualizaciones finalesy votacion.

3. La aprobacion del presente Reglamento de Organizacion y Funcionamieto
corresponde al Consejo Escolar delCentro.

4. Para que todos los miembros de la comunidad educativa conozcan el presente
reglamento se depositara una copia actualizada del mismo en: Secretarig
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Biblioteca, Sala del Profesorado, y se enviara una copia digial a todos los
miembros del Consejo Escolar; ademas se colgara en nuestra pagina web

5. Se podran ir afladiendo anexos, si procede, en los que se actualicen algunos
aspectos de lo no desarrollado o contemplado en este ROF.

6. El presente reglamento entrara en vigor el dia inmediatamente posterior a su
aprobacion por el Consejo Escolar.

ANEXO I. Plan de Autoproteccion.

I.INTRODUCCION

El plan de autoproteccién se considera un mecanismo dirigido a:
1°- Preveruna emergencia antes de que ocurra.
2° - Protegerdisponiendo de los medios materiales y humanos disponibles.
3°- Intervenircuando se presente el riesgo o siniestro.

Para ello seguimos unos principios basicos en la elaboracion del mismo:
a) Sencillez de forma que pueda ser entendido y aplicado poalquier persona del I.E.S.
b) Eficacia para lo cual se cuenta con las personas que estén de forma efectiva en el
instituto. No se asignan funciones especificas a alguien que en un momento dado pueda
encontrarse ausente.
c)_Rutina- para que todos los aupantes del centro se habitlien a utilizar las vias de salida
mas cercanas de manera que cuando surja la emergencia, en la que se actla bajo presion,
actie el subconsciente de forma rutinaria procediendo a la evacuacion por las salidas
establecidas.
d) Flexibilidad- para adecuarse a los cambios de distribucion del Instituto.

Como punto complementario se encuentra |
conseguir que todos los componentes del centro: aladm profesoradoy personal no
docente, adquieran amcimientos y habitos seguros encaminados a una eficacia real en la
aplicacion del plan de autoproteccion.

[I.OBJETIVOS

Identificacion del edificiy de los riesgos a que pueda estar sometido.

Prevenciorpara eliminar o al menos limitar los riesgos.

1 Gonocer los medios disponibles en el edificio garantizando su mantenimiento y
determinando sus carencias.

1 Organizaidos medios y recursos disponibles en el edificio para garantizar la evacuacion e
intervencién inmediata, asi como la consecucion de apoyeriext

1 Informacion y adiestramientosle las personas del centro para mayor eficacia en las

acciones a emprender en caso de emergencia.

1. METODOLOGIA
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Se pretende que sea un instrumento vivo, conocido y actualizado por todos los
usuarios del Centrog€olar. Se seguiran los siguientes pasos:

Reuniénpor parte de la comisibn de seguridad representante del profesorado con los
técnicos de proteccion Civil para la resolucion de dudas, comprobacion del plan elaborado y
correccion del mismo si fuera necegar

Aprobacién del documenfmor parte del Consejo Escolar del centro.

Realizacion de un certificado de homologagén parte de Proteccion Civil con vigencia de

un afio y remision del mismo a la Delegacion de Educacion.

Revisiorabierta de dicho plan.

Difusiona la totalidad de los usuarios del Centro.

La comisiéon puede solicitar charlas o jornadas sobre autoproteccion y seguridad.

IV.EVALUACION Y ANALISIS DE RIESGOS

Identificacién del Centro.

Nombr e: “1.E. S. Las Salinas?”
Direccion; Avda. de Al Andals/n, C.P. 11.100, San Fernando, Cadiz.
Telf: 956243380 Fax: 956243386

Email: 1100527%du@juntadeandalucia.es

Localizacién Geogréfica.
_ asl _

/%

y

El Centro se encuentra ubicado en la barriada de La Ardila, una zona de edificios de viviendas
con una poblacid muy alta y de forma general de nivel secidturateconémico medie

bajo. Fisicamente esta limitado en dos de sus caras por dos avenidas de alta densidad de
trafico, la Avda. de Pery Junquera frente a la cual se encuentra el parque del OeAtelg.la

de Al Andalus donde se encuentra la puerta principal del instituto y las cancelas de los
talleres, que parte de la rotonda de Hornos Punicos y desemboca en la avenida antes citada.
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La fachada posterior tiene a su espalda una explanada con jardines, qoadss sk sitia
nuestro punto de encuentro exterior, y una calle donde se encuentra la iglesia de San
Servando y San Germdna fachada lateral donde se ubican las pistegortivasda a un
aparcamiento el cuakiene entradasalida a la Avda. de Pery Juntue

Geologia.
El L.LE.S. tiene @rbase de piedra ostionera y se desconocen otras caracteristicas del terreno.
Esta en la parte baja de una colina.

Hidrologia.
No se conocen cauces subterraneos ni hay ningun rio o arroyo cercano

Meteorologia.

En esta zoa se producen lluvias ocasionales pero torrenciales y acompafiadas de fuerte
viento. Lo que implica que al encontrarse el IES al final de una gran pendiente, cada vez que
llueve se producen torrenteras que impiden la salida del instituto, levanta las thpées
pocetas y colectores y forma una gran laguna en el exterior y enda. Pery Junquera.

Como cuando se producen estas lluvias suelen ir acompafadas de fuerte viento, se produce
el desprendimiento de ramas de arboles cercanos y el arrastre de olgetemas es
imposible en estos casos salir del instituto.

Ecologia.

En el patio existen varias zonas verdes. En las proximidades de las pistas deportivas hay un
jardin de plantas aromaticas, en las zonas de aparcamiento hay casuarinas, en la zona entre
vestibulos hay palmeras y césped, y en los pasillos de entrada se ha creado un huerto
escolar.

Enfrente del instituto en la Avda. de Pery Junquera se encuentra ubicado el parque del
oeste, franja verde con arbolado bajo y plantas ornamentales. Paralela cseerdgra la
autovia CadizChiclana, la via del tren y la Bahia de Cadiz.

Sismicidad.
No esta considerada zona sismica. No disponemos de datos de referencia.

Instalaciones Singulares.
No existen depoésitos peligrosos cercanos ni instalaciones eléctraestacar. Solo destacar
la cercania de la autovia y la de la via férrea donde se transportan mercancias.

DESCRIPCION DEL CENTRO.

Forma del centro:

El centro esta formado por un cerramiento de ladrillo donde se inscriben cuatro mdédulos
con aulas y taller® Dentro del cerramiento se encuentran dos patios ubicados entre los
modulos, un gimnasio y un pasillo que va desde la puerta principal a las puertas traseras
entre medio de los médulos y rodeando parte de los patios (situaciéon visible en plano
anterior). Somos centro TIC, lo que supone un gran numero de aulas en las que hay 16
ordenadores por aula y el cableado correspondiente.

Moédulo 1- Estd compuesto por planta baja y tres pisos con ascensor y aseos en varias
plantas para alumnado Las plantas supe&®rasoman por un balconcillo de reja al
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descansillo del edificio lo que es potencialmente peligroso. El alumnado predominante es el
de ESO y en segundo lugar alumnado de bachillerato.

En la planta baja se encuentran situadas secretaria y despachos, ebgi@ofitsorado
cafeteria, vestuario, vivienda del conserje, entrada y acceso a pisos superiores.

En la planta primera se encuentran la biblioteca, el salén de actos, dos departamentos de
materias y aulas, en esta planta predomina ESO.

En la planta segundse encuentran varios departamentos, el laboratorio de Fisica y Quimica
y aulas.

En la planta tercera y Ultima se encuentran varios departamentos, los laboratorios de
Idiomas, el laboratorio de Ciencias Naturales y aulas.

Modulo 2: Es perpendicular al &erior y estd compuesto por planta baja y dos plantas, por

el se accede al Mddulo 4, y tiene una salida lateral a uno de los patios. Dispone de
plataforma elevadora para minusvalidos y aseo para minusvalidos ademas de los aseos de
alumnado. El alumnado pdeminarte es el de Ciclos Formatiyoson excepcion de los
cursos que van a Tecnologia e Informéatica (planta baja), Plastica (12 planta) o a Musica (22
planta).

En la planta baja se encuentra el departamento de los ciclos de Comercio y varias aulas, dos
aulas de informética y dos escaleras cada una en un extremo del médulo. Desde esta planta
y al fondo del pasillo se accede al Médulo 4 y en el fondo por el lateral se sale al patio.

En la planta primera se encuentran las aulas y talleres correspondielilestadnica, y las

aulas de Plastica y Dibujo. También dos departamentos de area. A esta planta asiste
puntualmenteel alumnado de ESO a Plastica.

En la planta segunda se encuentran departamento de Electronica y de TAFAD, aulas y
talleres de electronica,uda de ordenadores de electronica, aula de ciclo de Educacion Fisica,

y aula de Musica. A estagpita acude puntualmente el alumnadte ESO para la clase de
Musica y Refuerzo.

Médulo 4:- Al fondo del médulo dos desde el que se accede y perpendicular estél,
compuesto por los talleres de tecnologia que estan compuesto por aula taller y aula de clase
en piso superior integradas en el taller, y Ciclo de Asistencia Sociosanitaria con taller en
planta baja y dos aulas y departamentos empdasuperior, depegamentos de €cnologia y

FOL y dos almacenes. A este modulo acceden alugnalsnnagde ESO.

Modulo 3: TALLERE®aralelo al médulo 2 es donde se encuentran los talleres de
Carpinteria, mecanizado y soldadura y las aulas de clase y ordenadores.

Tallerde Carpinteria. Esta compuesto por el taller con maquinaria propia del ciclo, cabina de
barnizado, almacenes de muebles y almacén de material en planta baja, aula de informética,
aulas de clase, departamento, almacén de herramientas en planta alta.

Tallerde Mecanizado. Estd compuesto por el taller con maquinaria propia del ciclo y una
aula con ordenadores para control numérico en planta baja, y por aulas y el departamento
de ciclo en planta alta.

Taller de Soldada. @mpuesto por un taller en planta bagmn cabinas de soldadura y zona

de trabajo y en planta alta un aula.
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Gimnasio y pistasEl gimnasio se encuentra junto al médulo 1 en el lateral y enfrente de la
pista principal de deportes. Las pistas son dos: una (la pequefia) esta entre los modalos 2 y
y la otra (la grande) entre el médulo 2 y el cerramiento, ambas son perpendiculares al
modulo 1.

Caracteristicas constructivas.

Estructura de ladrillo visto en el exterior.

Cerramiento formado por muro de obra con ladrillo de 1.50 m de altura con pulertreja
para entrada pncipal y entradas de talleresof recubrimiento de pintura rodeando el
edificio.

Azulejos a media altura y pintura hasta el techo en pasillos y aulas.

Entrada y acceso a modulos cubierta pos un porche de obra.

Techos de tallerede chapa y obra.

Cubiertas de los modulos no transitables.

Dos Puertas correderas en el cerramiento cada una a un extremo del patio de deportes
grande, se consideran salidas de emergencia.

Accesos

Entrada principal compuesta por una puerta de doble reja.

Entrada de aparcamiento paralela a la entrada principal con puerta automatica de reja. Esta
puerta puede ser desconectada y utilizarse como salida de emergencia.

Camino liso de hormigdn bajo porche de obra para acceder a los médulos 1y 2.

Acceso a médulé mediante rampa para minusvalidos y escalera con 4 escalones

Acceso a modulo 2 mediante rampa para minusvalidos y dos tramos de escaleras con
descansillo (acceso a pista pequefa) de 4 escalones.

Acceso a médulo 3 (talleres) desde el pasillo de entraddiange un tramo de 4 escalones

sin agarradero que dan acceso al porche de los talleres y da acceso al patio de deportes
pequefio mediante pasillos situados al frente de las puertas de cada taller.

Acceso a modulo 4 (talleres de tecnologia) desde el intdebmédulo 2 con bajada de tres
escalones. También puede accederse por la puerta lateral de patio aunque habitualmente
esta cerrada y no esta la llave en el aula.

Acceso al gimnasio por patio lateral derecho (grande) y desde modulo 1 por pasillo lateral.

Puertas

Entrada principal a moédulos 1 y 2 de cristal se consideran salidas de emergencia.

Salida lateral junto a vivienda de conserje al final del pasillo de planta baja en el médulo 1
doble puerta una de reja y cristal y de reja la de salida a paticaarde dificil apertura
aunqgue se consideran salida de emergencia y permanecen cerradas en horario escolar y con
obstaculos, por lo que se anulan hasta que quede liberada.

Salida— entrada lateral al médulo 2 desde patio de deportes de reja y cristal, peroga
abierta en horario escolar y se considera salida de emergencia.

Entrada a talleres del médulo 4 puertas de aula normales de madera.

Entrada a talleres en médulo 3 desde el patio es de reja con candado y permanece abierta
en horario escolar, da acceso un descansillo donde estan las dos puertas de aula de
madera y de ancho 70 cm. Son Unica entrada y salida considerada para emergencia.

Salida posterior de talleres en modulor®) se considera de emergengar la dificultad de
apertura, estd compuestaogp dos puertas de hojas metalicas de 3m de alto por 1,5m de
ancho cada hoja correderas, una de ellas inhabilitada por la colocacion de maquinaria detras
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de ella y la otra no habilitada por la dificultad de apertura y dureza del carril. Estas puertas
dan alpasillo posterior del moédulo 3 paralelo al cerramiento y tienen a su vez enfrente de
ellas otras puertas de rejas también no utilizable ya que estan cerradas con candado de
dificil apertura en caso de urgencia.

Puerta de gimnasio similar a la de los taky una hoja corredera de 3 m de alto por 1,5m

de ancho de dificil apertura, permanece abierta cuando se utiliza el gimnasio.

Puertas emergencia patio de deportes en la parte inferior (cercana al gimnasio y a la avda.
Pery Junquera) es de dos hojas detaheLa de la parte posterior del patio cercana a la
explanada “punto de encuentro” es una hoj a
dificil de mover si no estd adecuadamente engrasada. Estas puertas deben ser mantenidas
con asiduidad a principide curso y en Semana Santa.

Puertas de entrada al instituto. La de peatones de reja y con dos lamas permanece cerrada
en horario escolar y se abre mediante llave o portero electronico. Paralela se encuentra la
entrada al aparcamiento con puerta automatique puede ser anulada para ser usada como
salida de emergencia.

Puertas de aula. De 1m de ancho apertura hacia pasillos y con un lateral fijo con cristales. En
algunas aulas existen dos puertas pero solo se consideran salida las que son habiles
descartamlose las que estan bloqueadas y asi se hace constar en los planos.

Escaleras

Moédulo 1: dos escaleras laterales, la de la derecha que es mas ancha da al zaguan de
entrada, la izquierda mas estrecha da al pasillo que desemboca en el zaguan y a la puerta de
salida al patio grande.

Moédulo 2: dos escaleras equidistantes, que desembocan en salida a patio pequefio.

Mddulo 3: escaleras interiores de acceso al aula de planta superior y departamento.

Médulo 4: escaleras de acceso al aula y departamento dentro ll.ta

Pasillos
Los pasillos de los modulos 1y 2 son de 1.50m de ancho.

Instalaciones

Médulo 1: ascensor, cuadro eléctrico, y bombonas de propano en casetilla exterior,
instalaciones de ordenadores, laboratorios de fisica, ciencias e idiomas, saktiodey
biblioteca

Moédulo 2: plataforma elevadora, horno ceramico (ahora no se usa), instalacion de
ordenadores y de talleres de electronica.

Modulo 3 (talleres): cabina de barnizado, grupos de presion, deposito de pinturas en
carpinteria con extractor yabinas de soldadura con extractor

Moédulo 4: herramientas manuales (en Tecnologia) y electrodomésticos (en At.
Sociosanitaria).

EVALUACION DEL RIESGO.

De forma general se considera nivel medio, ya que no existen elementos especialmente
peligrosos en modo 1y 2. La incorporaciéon de aulas TIC no acrecienta el riesgo, pues llevan
instalacion eléctrica nueva y las protecciones que marca la ley. Destacamos, no como valor
de riesgo pero si de dificultad en una evacuacion, el gran nimero de alumnado alreéedor
800 en el régimen de diurno y de alrededor de 400 en el de latandbe.
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En el horario de tarde asisten alumnado con discapacidades, cobrando mayor importancia el
alumbrado y las luces de emergencia.

Respecto de los talleres, el nivel de riesgo aesitlera alto ya que en ellos se concentran
riesgos derivados del uso de maquinaria, disolventes, pinturas y productos quimicos, emision
de sustancias pulverulentas y toxicas, y depdésito de materiales de alto poder de combustion;
lo que implica un estudig tratamiento especifico.

V.PROCEDIMIENTO PARA UNA EVACUACION
“Los ejercicios de eengenara alumbado, &l prefeserado ypabr o b
per sonal no docente, en | a conducta a seguir

Estos ejercici® son obligatorios y permiten que en caso de siniestro se reaccione
correctamente asegurando la evacuacion rapida, ordenada y segura de la totalidad de los
ocupantes del edificio.

OBJETIVOS FINALIDAD

Sensibilizar a todos: alumnado, profesorad( Informar e implicar en la seguridad pa
personalno docente crear rutinas
Reconocimiento de la sefial sonora y de las | Identificar la emergencia y las vias
de evacuacion evacuacion
Aplicar las directrices sobre evacuacion Asumirlas
Formar en la evacuaaid para adquirir un . .

L . . Adquirir una cultura en seguridad.
reflejo valido ante cualquier emergencia

LA PREPARACION.
Se explicara al alumnado (preferentemente en la hora de tutoria) de lo que implica:
Un ejercicio de evacuacion yaess son sus objetivos.
Queson comportamientos seguros (no salir corriendo, no empuijar, etc.)
La importancia del cuidado de los elementos de seguridad: no se puede jugar con los
extintores, ni arrancar o romper planos de
Como debe abandonars aula o recinto ocupado.
Insistir en que no se puede abandonar el centro o "desparecer".
El no cumplimiento de las normas, puede dar lugar a sanciones disciplinarias.

Se informara al alumnado sobre:

La sefnal de alarma

Las vias de evacuacion, para edistan los planos de aula (puede obtenerse en el
ordenador de la izquierda de la sald geofesoradoo en la plataforma)

Los recorridos para llegar al punto de encuentro. Tenemos dos puntos de encuentro
internos: uno frente a los talleres y otro tras lpstas deportivas. Llegado el caso,
podriamos salir del Centro llegando a un punto de encuentro exterior indicado por
autoridades de Emergencia en ese momento.
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Insistir en que no es un juego y que debe volverse al aula una vez terminado.
No se informa dewando se va a realizar el ejercicio.

Se informara a las familias de que se va a realizar el ejercicio de evacuacion pero sin indicar
el dia para evitar que se asusten.

VI.EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

ALARMACInco timbres intermitentes. Cuando suene:

Los conserjes desconectan la luz y el ascensor y se dirigen a abrir las puertas.

El directivo de guardia, sera el encargado de llamar si fuera necesario a Bomberos, Policia y
Proteccion Civil (puede pedir colaboracion).

El profesorado de guardia que esté lanplanta baja, se dirigira a la salida de los modulos
para canalizar la salida y recoger alumnado despistado.

El profesorado de guardia que esté con un grupo, se encarga de ese grupo.

EVACUACION.

Al oir la alarma, el alumnadwevia orden del docentelgaran lo que estuvieran haciendo.

El alumnado mas cercano de la ventana la cerrara.

Sin recoger ni llevarse nada, se levantaran ordenadamente siguiendo instrucciones del
docente.

El profesor o profesora se dirigira a la puerta habitual, la abrird y hdirdatalumnado
ordenadamente, indicandoles la via de salida, abandonara el aula en dltimo lugar, cerrara la
puerta y dirigird a su alumnado hasta el punto de encuentro.

Si existiera alumnado con discapacidad se avisara a conserjes o directivo.

Si algun almno o alumna estuviera fuera del aula en ese momento, se incorporard a su
grupo o seguird las indicaciones del profesorado mas cercano. En el punto de encuentro se
unira a su grupo siempre que haya conocimiento por los dos docentes.

PUNTOS DE ENCUENTROS.

El profesorado permanecera junto con su alumnado en el punto de encuentro prefijado,
guardando el orden debido, hasta que termine el ejercicio.

El docente procedera a pasar lista del grupo, comprobando que esta todo su alumnado al
cargo. Si le faltase alg alumno o alumna avisara urgentemente al responsable del
simulacro de evacuacion.

Ningun alumno o alumna abandonara ni su grupo ni el lugar de reunién.

REEMPRENDER LA ACTIVIDAD.

Cuando suene nuevamente la alarma (3 veces intermitentemente) se darédmpduicio el
ejercicio. El alumnado con su docente retornaran ordenadamente al aula de la que salieron y
se comprobara la lista.

Se comenta brevemente el ejercicio con los alumnos y las alumnas, tomando nota de
cualquier incidencia.

Si en el transcurso dsimulacro correspondiera el cambio de clase, se retorna al aula de
origen y una vez alli se procede al cambio de aula.

CONCLUSIONES Y EVALUACION DEL EJERCICIO.
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A posteriori, se informara de las incidencias a Jefatura de Estudios y al responsable de
segurdad para proceder a la correccion de las anomalias y deficiencias constatadas.

Entrada
vehiculos
EMERGENCIA Puerta
PEATOMNAL
Puerta M“]
CORREDERA
[ ¢ Gimnasio
Pista de
Futbito
PUNTO N <y
A |
de d
ENCUENTRO| Pista de ; -
Baloncesto L )
0 0. L = 1 ——

PUNTO de 4~
ENCUENTRO 4\

b2 LU,

Plano generalEvacuacion

Pagina/ 7 de 84



I.E.S. Las Salinas Nov’2016

ANEXO II. Distribucion de tareas en las guardias de diurno .

Las tareas se asignaran al profesorado de guardia mediante cuadrante en & que s
fijara la rotacion semanal de las funciones de la A a la D por este orden.

TAREA A Atiende al grupo sin profesor/a. En caso de que haya mas de un
Atiende F'grupo. | libre es el (ltimo en la eleccion. Se queda durante esa sesianel
grupo, siendo una sesion de apoyo al estudio. Esta guardia se rea

Ayuda con tarea D el aula del grupo, no en la especifica.

TAREA B Si hay un segundo grupo que atender es la persona que se enca
Atiende 2° grupo. dicho grupo. Eliggrupo que sustituir antes que el de la tarea A.

Médulo 2. Si no tiene que sustituir, revisa el médulo 2, comunicando las ause

Biblioteca. del profesorado al Jefe de guardia.

Revisado el médulo 2 se dirige a la Biblioteca, siendo el responsa
que se haga un uso cortecde la sala. Si no hubiera usuarios de
Biblioteca ayuda al Jefe de guardia.

TAREA C Aula 117.En tanto que no haya alumnado para dicho aula, el doc
Aula 117. que tenga asignada esta tarea permanecera en la Sala del profeso
en las zonas conmes colaborando con las tareas del resto del equip

Cumplimenta el informe del aula si llegase alumnado expulsad
altima hora este informe lo dejara en Jefatura de Estudios Adjunta.

Comprueba que el alumnado traiga actividades para realizar. En
contrario se las proporcionara del banco de actividadescoge las
actividades y ladeposita en el casillero tlprofesorado afectado.

En caso de que haya cuatro grupos por atender, sera el segundag
eleccion de grupo.

TAREAD En furcion de las ausencias de las horas anteriores, informa g
Jefe de Guardia. | comparieros del grupo o grupos que deban ser atendidos, realizan
reparto.

Revisa los mdédulos 1y 3y las pistas, tomando nota de las ausenc
profesorado y posibles incidencias.

Controlalas zonas comunes: pasillos, patio, servicios, ...; anotand
incidencias.

Atiende al alumnado que solicite algo en la Sala del profesorado.

En caso de que haya un tercer o un cuarto grupo que atender, s¢
primero en la eleccion. En este caso infara al Directivo de guardia.

El profesorado de guardia con funciones A o B, cuando no haya grupo que atender o
alumnado usuario de Biblioteca, se sumara a la tarea D, realizando el control de las zonas
comunes (alumnado en pasillos o indispuesto, patiball, ...), debiendo posteriormente,
estar localizable en la Sala del Profesorado.
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El profesorado con la funcion D que deba abandonar su puesto para realizar otra
tarea, previamente informara al directivo de guardia.

En los casos en los que falte upfefesor/a de guardia, no se atenderd la Biblioteca
si hubiera grupos que atender. Es decir la prioridad al ocupar las tareas anteriores sera:

1° Guardias con grupd&<B<C<D).

2° Aula 117 (C<A<B<D)

3° Control zonas comunggefe de guardia (D<A<B<Ditigo de guardia)

4° Biblioteca (B<A<D).
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ANEXO |l . Formulario s del Centro.
Para dejar salir a los menores de edad.

ENSENANZA POSTOBLIGATORIA

Por la presente, el abajo firmante, padre, madre, tutor o tutora legal del alumno/a indicado /a,
AUTORIZA a los adultos abajo indicados, a hacerse cargo defla menor cuando se ausente del centro
dentro del horario habitual del ,dstifcandoé doiadmedtecsti é é € é é é é
ausencia ante su tutor/a D./DU ééééééééécéééécééececééceceé

ALUMNO/ Aééééééécéccécéééédéécéeeééée E&RSOEEEé..
DATOS DEL PADRE/MADRE/TUTOR O TUTORA LEGAL DECLARANTE

NOMBREééEEEEEEEEééééééééééééébbbbdibeéBéN. | . éééééééééé
ADULTOS AUTORIZADOS

1. NOMBREééééééééééeé APELLI DOS éééééééééeeeé
D. N. | éééééééé

2. NOMBREééééééééééé APELLI DOS éééééééééeeeeeceecee
D. N.l éeeeeeecee

3. NOMBREeééeéééeeeéeée APELLI DOS eeeeeeeeeecee
D. N. | éééééééé

Firma del padre, madre, tutor/a legal:

Fecha:

DECLARACION DE ADULTOS RESPO NSABLES DE ALUMNADO MENOR DE EDAD DE
ENSENANZA POSTOBLIGATORIA

Por la presente, el abajo firmante, padre, madre, tutor o tutora legal del alumno/a indicado /a,
AUTORIZA a los adultos abajo indicados, a hacerse cargo defla menor cuando se ausente del centro
dentro del horario habitual del ,gstificandoé dobiadmedtetshié € 6 € € é €
ausencia ante su tutor/a D./DU ééééécééécééécééeccééecé

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

1. NOMBREééééééééééé APELLI DOS 6ééééééééeéé
D. N. | éééééééé

2. NOMBREéeéeeeeeeeee APELLI DOS eeeeeeéeeeeece
D. N. Il ééééeéeeéeé

3. NOMBREééééeeéeeeeeéeeé APELLI DOS eeeeeeéeeeeece
D. N.l ééééeéeeéeé
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Firma del padre, madre, tutor/a legal:

Fecha:

9 Este documento esta accesible a los/as tutores/as en la carpeta del Drive compartido
"documentos para la tutoria™
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Alumnado que llega tarde

Justificante de ENTRADA-.SALIDA del Centro para el alumnado meror de edad.
Padre, Madre o Tutor Legal

Don/Dofa

Del alumno/a:

Del curso:

ENTRA o SALE del Centro a las horas del dia por los motivos que se
indican a continuacion:

En San Fernando, a de de

Fdo:
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Eleccién de materias y cursos por el profesorado

HORARIO PERSONAL del PROFESORADO Curso20  /
NOMDIE: L.ei Departamento: ............coviviiininn
Asignatura/Mdédulo Curso Aula Horas por Subtotal
grupo
Reducciones
Total

Marca dOS cruces en las horas que pides LIBRES.
Y sefiala dos GUARDIAS una a primera y otra a tltima.

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

12 hora

22 hora

3% hora

42 hora

Diurno

52 hora

62 hora

12 hora

22 hora

32 hora

42 hora

Nocturno

52 hora

62 hora

SIGUE EN LA OTRA CARA —
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MARCA si estas interesado/a en ...

A Realizar guardias de recreadurante recreos a la semana (el nimero estandar de
guardias semanales es de 4. Una parte de estas guardias puede tener lugar durante los recreos, contando
cada guardia de recreo como media hora de guardia)

Atender al alumnado expulsado del centro en el Aula de Convivenciadurante

horas a la semana (se reducira una guardia por cada hora de atencion al Aula de Convivencia).
Formar parte del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
(Responsables de la evaluacion y mejora del centro. Supondré la reduccidn de 1 hora de guardia
semanales y la asistencia a una reunién con periodicidad entre guincenal y mensual, en representacion y
por delegacion del Coordinador del area correspondiente -linguistica, cientifica, artistica, FP u
Orientacién-)

p]

P

Otros:

p]

Hacerse cargo de actividades alternativas en recreos (visionado de videos en el salon
de actos, club de lectura, aula de juegos de mesa ... o lo que se te ocurra)

Organizar fiestas, rifas y actividades para financiar viajes de estudios

Otras ideas 0 proyectos que te gustaria desarrollar en el centro:

I >

Se intentard, en la medida de logible, mantener la mayoria, de tus peticiones, en funcion
de las necesidades del centro y las peticiones del resto del profesorado.
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