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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro constituye el eje verte-
brador que nos permite decidir qué estructura organizativa y funcional queremos para
nuestro instituto.

Asociado a las senas de identidad del centro docente y de su contexto, el reglamento
de organizacion y funcionamiento tiene por objeto promover estrategias eficaces y
eficientes para mejorar el éxito escolar del alumnado y reducir las tasas de abandono
escolar prematuro. Con €l se pretende buscar la calidad educativa desde la equidad y
establecer las directrices que guien el funcionamiento del centro dia a dia. En su desa-
rrollo nos permite regular la implicacion y participacion de toda la comunidad educati-
va.

Para la consecucion de estos fines, el reglamento ha sido elaborado para su inclusion
en el Plan de Centro y revisado y actualizado para dar respuesta a nuestra realidad
funcional.

En el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento quedan recogidos los aspectos
esenciales de la normativa vigente:

e DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Or-
ganico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA num. 139, 16 de julio
de 2010).

e Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y funcio-
namiento de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado (BOJA num. 169, 30 de agosto de
2010).

e Aclaraciones en torno al Reglamento y Organizacion de los Institutos de Educa-
cion Secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y la Orden
de 20 de agosto de 2010.

e Orden del 3 de septiembre de 2010, por la que se establece el horario de dedi-
cacion del profesorado responsable de la coordinacion de los planes y progra-
mas estrategicos que desarrolla la Consejeria competente en materia de educa-
cion BOJA num. 182, Sevilla, 16 de septiembre de 2010).
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e Instrucciones de 24 de julio de 2013, de la Direccion General de Innovacion
Educativa y Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamien-
to de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten
Educacion Infantil, Educacion Primaria y Educacion Secundaria.

e Instrucciones de 24 de julio de 2013, de la Direccion General de Innovacion
Educativa y Formacion del Profesorado, sobre el tratamiento de la lectura para
el desarrollo de la competencia en comunicacion linguistica de los centros edu-
cativos publicos que imparten Educacion Infantil, Educacion Primaria y Educa-
cion Secundaria.

A) LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNI-
DAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

A.1. ORGANOS DE GOBIERNO Y GESTION DEL CENTRO

El Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria, recoge en su articulo 26, las normas organi-
zativas y funcionales que faciliten la consecucion de un clima adecuado para alcanzar
los objetivos que el instituto se ha propuesto y permita mantener un ambiente de res-
peto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.
Entre los apartados a contemplar estan los cauces de participacion de los distintos sec-
tores de la comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro
y que son: los érganos de gobierno y los érganos de coordinacion docente.

Son dérganos colegiados de gobierno el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado.

El Consejo Escolar es un organo de participacion de toda la comunidad educativa;
mientras que el Claustro de Profesorado es un organo propio de participacion del
profesorado que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, decidir o informar
sobre todos los aspectos educativos.

Ambos organos quedan regulados en su composicion, eleccion y funciones por el De-
creto 327/2010, de 3 de julio de 2010, en sus articulos 48 al 81.

Los 6rganos colegiados de gobierno del Centro velaran porque las actividades de éste
se desarrollen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva realiza-
cion de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigen-
tes y por la calidad de la ensenanza.

Asimismo, los organos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su com-
petencia, el ejercicio de los derechos y deberes de todos los miembros de la comuni-
dad educativa, favoreciendo la participacion de todos ellos en la vida del Centro, en su
gestion y evaluacion.
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1. EL CONSEJO ESCOLAR:

El Consejo Escolar es el organo colegiado de gobierno a traves del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno nuestro instituto.

La composicion, competencias, réegimen de funcionamiento, eleccion y renovacion de
sus miembros, el procedimiento para cubrir vacantes, asi como la Junta electoral, su
constitucion como organo y sus comisiones, quedan regulados en la Seccion 12 del
Capitulo IV del TITULO V del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Principales elementos que lo define:

1.1. Composicion: el director o directora, quién ostenta la presidencia, jefe o jefa de
estudios, ocho profesores o profesoras, cinco padres, madres o representantes legales
del alumnado, cinco alumnos o alumnas, un representante del personal de adminis-
tracion y servicios, una concejalia o persona representante del Ayuntamiento y el se-
cretario, con voz pero sin voto.

La eleccion de los representantes en el Consejo Escolar se realizara de forma que per-
mita la representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; modificada por Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.

Articulo 127. Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a. Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la
presente Ley Organica.

b. Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.
c. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
los candidatos.

d. Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente Ley
Organica establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros
del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por ma-
yoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.

e. Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en
esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

f. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director corres-
pondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revi-
sar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igual-
dad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas
a que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucion pacifica de
conflictos, y la prevencion de la violencia de genero.

h. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

i. Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

J. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

k. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la ges-
tion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

I. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

1.3. Funcionamiento: el Consejo Escolar del centro se reunira en horario de tarde, sera
convocado por el secretario por orden de la presidencia y con un orden del dia que se
les hara llegar a los integrantes con una antelacion minima de una semana. Cuando la
convocatoria sea extraordinaria se hara con una antelacion de cuarenta y ocho horas.
Se adoptaran acuerdos por mayoria de votos. Todas las reuniones de este organo co-
legiado quedaran validamente constituidas y legitimados sus acuerdos: en primera
convocatoria, cuando exista mayoria absoluta de sus componentes, es decir, la mitad
mas uno de sus tedricos componentes. En segunda convocatoria (30 minutos des-
pués), con la asistencia de la tercera parte de sus componentes teoricos. El alumnado
de los dos primeros cursos no podra participar en la eleccion o cese del director. Se
reunira periodicamente, al menos dos veces al trimestre.

1.4. Eleccion y renovacion del Consejo Escolar: se llevara a cabo cada dos anos, duran-
te el primer trimestre en los anos pares.

En el proceso electoral el voto sera directo, secreto y no delegable.

1.5. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar: cuando se genere una
vacante sera cubierta por el siguiente candidato o candidata de la lista. Si no hay can-
didaturas, quedaria sin cubrir has el proximo procedimiento electoral.

La Junta electoral:

La composicion, competencias, procedimiento para cubrir los puestos de designacion,
la eleccion de los representantes de los sectores que componen el Consejo Escolar, el
escrutinio y la elaboracion de actas y la proclamacion de las candidaturas electas que-
dan reguladas en la Subseccion 27, en los articulos 55 al 64 del Decreto 327/2010, de
13 de julio.
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Constitucidon y comisiones:

Tras el procedimiento de eleccion, el Consejo Escolar del centro se constituira en el
plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros electos.
En el seno del Consejo Escolar se constituiran dos comisiones:

a) Comision Permanente: integrada por el director o directora, que ejercera la pre-
sidencia, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o re-
presentante legal del alumnado y un alumno o alumna.

La persona encargada de las funciones de secretario/a en esta comision sera el
profesor o profesora designada. En caso de ausencia de la persona que desempe-
Na la direccion sera sustituida por la persona que desempena la vicedireccion.

Sera presidida por el director o directora. El secretario o la secretaria levantara acta
de las sesiones. En su ausencia, la Presidencia encargara a uno de los representan-

tes que levante acta.

Sera convocada por el Secretario/a por acuerdo de la direccion con al menos 48
horas de antelacion y podra ser convocada en horario de manana.

Funciones de la Comisidn Permanente:

- Estudiar y proponer para su aprobacion en el Consejo Escolar gastos, ob-
tencion de recursos, asi como la adquisicion de materiales o mejora de las instala-
ciones de caracter extraordinario no contemplados en el Presupuesto Anual del
Centro.

- Colaboracion y supervision del proceso de admision del alumnado: bare-
macion de solicitudes y publicacion de listados con la puntuacion resultante, reso-
lucién de alegaciones, etc.

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

- Hacer el seguimiento del programa Escuela 2.0 y TIC impulsando su uso
responsable del material, y en su caso, solicitar (por delegacion del Consejo Escolar
del Centro) a los representantes legales del alumnado la reposicion del material
mediante una notificacion.

- Asumir las funciones del equipo de evaluacion del centro, en el que se in-
tegrara la persona encargada de la coordinacion de autoevaluacion del centro.
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- Cualquier otra funcién que le encomiende el Consejo Escolar.

b) Comisidbn de Convivencia: integrada por el director o directora, que ejercera la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, ma-
dres o representantes legal del alumnado y dos alumnos o alumnas.

Funciones de la Comision de Convivencia:

- Mejorar la convivencia y el respeto mutuo entre todos los sectores de la co-
munidad educativa, promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los con-
flictos.

- Adoptar medidas preventivas para garantizar los derechos de toda la comuni-
dad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia de nuestro centro.

- Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado.

- Mediar en los conflictos planteados.

- Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las medidas disciplinarias.

- Proponer al Consejo Escolar medidas para mejorar la convivencia.

- Dar cuenta al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas, al menos dos ve-
ces a lo largo del curso.

- Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia.

- Cualquiera otras que le sean atribuidas por el Consejo Escolar.

2. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO:

Es el érgano 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.

La composicion, competencias, régimen de funcionamiento quedan regulados en la
Seccion 22 del Capitulo IV del TITULO V del Reglamento de Organizacion y Funcio-
namiento.

Se reunira de forma ordinaria a principios de curso, durante el primer trimestre, tras la
primera y segunda evaluaciones, y al final de curso.

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

Principales elementos que lo define:

2.1. Composicion: estara integrado por la totalidad del profesorado que presta servi-
cios en nuestro centro. El director o directora lo preside y el secretario o secretaria le-
vantara acta. Si un profesor o profesora presta servicios en mas de un centro, se inte-
grara en el Claustro del centro donde imparta mas horas de docencia.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; modificada por Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
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Articulo 129. Competencias del claustro de profesores.

El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de
los proyectos del centro y de la programacion general anual.

b. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.

c. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.

d. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion peda-
gogicay en la formacion del profesorado del centro.

e. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion
del director en los terminos establecidos por la presente Ley.

f. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
los candidatos.

g. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimien-
to escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe
el centro.

h. Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

J. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

2.3. Funcionamiento: el réegimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado de-
bera cumplir las siguientes normas:

2.3.1. Las sesiones se celebraran, con caracter general, por la tarde. Las reuniones de
este organo colegiado deberan celebrarse en fecha y horas que posibiliten la asisten-
cia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el director o directora, convo-
cara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antela-
cion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion
sobre los temas incluidos en €él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordina-
rias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. La convocatoria se realizara por correo
electronico, a traves del Tablon de anuncios de la Sala del profesorado, y en la intranet
del Centro, haciendo constar orden del dia, lugar y hora de celebracion.

2.3.2. Para respetar el horario lectivo del turno de adultos, las sesiones del Claustro de
Profesorado se suspenderan inmediatamente antes del inicio de dicho horario lectivo
y, si no hubiera finalizado el desarrollo del orden del dia previsto, se reanudaran cuan-
do algun miembro del claustro en horario de tarde lo solicite explicitamente en el
momento que abandonan la sesion y ponga en conocimiento asi de todo el claustro
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su solicitud de que se termina la sesion para proseguir en la fecha que en ese momen-
to determine el director o directora.

2.3.3. Cualquier miembro de este 6rgano colegiado que haya votado en contra de un
acuerdo podra, si lo desea, hacer constar en acta su voto negativo y los motivos que lo
justifican, quedando de esta manera exento de la responsabilidad que, en su caso,
pudiera derivarse del acuerdo adoptado.

2.3.4. Los ruegos y preguntas no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo, salvo
que figuren en el orden del dia o, estando presentes todos los miembros del rgano
colegiado, sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.
No podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o
personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia tengan la condicion
de personas miembros de organos colegiados. En las votaciones a mano alzada, como
norma general se considerara voto en blanco cuando un miembro del claustro no la
levante en ninguna opcion salvo que exprese de manera explicita los motivos de su
inaccion.

2.3.5. Los acuerdos se tomaran buscando el consenso en todo momento, y en caso de
discrepancias se votaran y tomaran las propuestas que alcancen la mayoria simple de
los votos asistentes. Las votaciones se realizaran a mano alzada, salvo cuando un
miembro manifieste su deseo contrario al respecto, en cuyo caso la votacion sera no-
minativa y secreta.

2.3.6. Todas las reuniones de este 6érgano colegiado quedaran validamente constitui-
das: en primera convocatoria, cuando exista mayoria absoluta de sus componentes, es
decir, la mitad mas uno de sus teodricos componentes. En segunda convocatoria (30
minutos despueés), con la asistencia de la tercera parte de sus componentes teoricos.

2.3.7. Para aquellas situaciones que requieran, por operatividad, la formacion de comi-
siones de trabajo, se propone lo siguiente: en sesion del drgano colegiado se propon-
dran los temas objeto de trabajo por parte del érgano colegiado, para proceder, a
continuacion, a la designacion de la misma, con un minimo de tres miembros y un
maximo de cinco para lo que se seguira el siguiente procedimiento: adscripcion volun-
taria. Si voluntariamente se constituye, se designara el calendario de sesiones, comuni-
candolo bien en la propia reunion, bien con posterioridad a ella al Secretario o Secre-
taria, quien lo reflejara en acta. De no constituirse la Comision voluntariamente, se
procedera a sorteo y se designara el calendario de sesiones.

2.3.8. Desarrollo de los debates:

a) El tiempo de duracion de las sesiones sera de dos horas como maximo.

b) Regulacion de las intervenciones:

- con caracter general, por cada uno de los temas previstos en el orden del dia se desa-

rrollaran dos turnos de intervenciones, para lo cual los miembros del Claustro de Pro-
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fesorado que deseen intervenir en ellos o haran constar asi al Director al inicio de ca-
da turno.

- el tiempo maximo de intervencion de cada ponente sera de diez minutos.

- el turno de réplica sera de cinco minutos.

- las intervenciones por alusiones no superaran los dos minutos.

2.3.9. Actas:
a) Las actas de las sesiones del Claustro de Profesorado se aprobaran en la si-
guiente sesion ordinaria.
b) Junto a la convocatoria de cada sesion ordinaria del Claustro de Profesorado
normalmente se adjuntara una copia de las actas pendientes de aprobacion.
¢) Para la aprobacion de las actas de las sesiones del Claustro de Profesorado no
sera necesaria su lectura durante la sesion, salvo que asi lo solicite expresamen-
te algun miembro del Claustro, en relacion con la totalidad o una parte de di-
chas actas.

Complementa a estos dos organos colegiados de gobierno, el Equipo Directivo como
organo ejecutivo de gobierno, que trabajara de forma coordinada en el desempeno
de las funciones que cada uno de sus miembros tiene encomendadas, siguiendo las
instrucciones del director o directora del centro.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; modificada por Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.

Articulo 132. Competencias del director.

Son competencias del director:

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

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

. Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar pla-
nes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

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

f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se pro-
movera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los
centros.

g. Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorez-
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ca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral
en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones exter-
nas y en la evaluacion del profesorado.

i. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito
de sus competencias.

k. Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Esco-
lar del centro.

|. Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la
presente Ley Organica.

m. Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competen-
cias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion do-
cente.

n. Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en
esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

n) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido
en el articulo 122.3.

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

p. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

J. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certifi-
caciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establez-
can las Administraciones educativas.

Las funciones, competencias, cese y réegimen de suplencia en caso de vacante, ausen-
cia o enfermedad de los miembros del equipo directivo quedan recogidas en la men-
cionada Ley y en el Capitulo V, articulos 70 al 81 del Decreto 327/2010, de 13 de ju-
lio.

La seleccion, nombramiento y cese de la direccion se realizara segun lo establecido en Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; modificada por Ley Organica 8/2013, de 9
de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.

Su horario de dedicacion queda regulado en el articulo 14 de la Orden de 20 de agos-
to de 2010 citada en el preambulo y se procurara su distribucion de forma equilibrada
entre todo el equipo directivo.

-En el horario de todos sus miembros habra una hora comun de reunion semanal.
-Sin menoscabo de lo establecido en el Capitulo V citado, realizara las siguientes ac-
tuaciones:

12
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a) seguimiento de la planificacion elaborada para Claustro, Consejos Escolares, Equipo
Tecnico, departamentos, gestion econdmica y otros temas imprevistos.

b) convivencia y absentismo del alumnado.

Se reunira una vez a la semana y cuando sea necesario por necesidades de funciona-
miento o coordinacion. Ademas, se establecen las siguientes reuniones de la direccion
con los diferentes responsables de areas de funcionamiento y de representacion:

1) Fijar una hora en el horario regular para la reunion del equipo directivo con un
guion abierto a las aportaciones del equipo y con una estructura basada en el crono-
grama de actuaciones que se suelen realizar en esa semana. Es importante abrir la
reunion a experiencias y puntos de vista innovadores con propuestas para llevar a or-
ganos como el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

2) Celebrar reuniones la primera semana de cada mes entre la direccion y represen-
tantes de ordenanzas, administrativos/as y trabajadores del servicio de limpie-
za/mantenimiento para que haya una fluidez en la comunicacion en cuanto a las ne-
cesidades y mejoras del funcionamiento del centro.

3) Tomar parte en las reuniones que estime la AMPA para trabajar en qué aspectos
pueden las familias contribuir para la mejora del clima escolar y funcionamiento y
atender a las necesidades informativas y de gestion que demanden las familias.

4) Convocar a la Junta de Delegados al menos una vez al trimestre de manera ordina-
ria y extraordinaria cuando lo solicite la Junta o la Direccion, para abordar aspectos
organizativos y de la convivencia escolar.

B) ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Son 6rganos de participacion en las tareas docentes del centro. Existen los siguientes
organos de coordinacion docente:

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de Orientacion.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica.

Tutoria.

Departamentos de coordinacion didactica.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Plan de Compensacion educativa.

NV OoONOUAWN =

Quedan regulados en todos sus aspectos por el Capitulo VI del Titulo V del Reglamen-
to Organico de los IES (articulo 82) y por el Capitulo Ill de la Orden de 20 de agosto,

por la que se regula su organizacion y funcionamiento, asi como los horarios.
13
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Antes de la finalizacion del mes de octubre, la jefatura de estudios elaborara el plan de
reuniones para el ano academico, de acuerdo con los criterios fijados en el Proyecto
Educativo. En él figuraran los temas a tratar.

Podran ser convocados por la Intranet del centro y por correo electronico, y se publi-
cara en el tablon de anuncios y en la pantalla de la Sala de Profesorado.

1. EQUIPOS DOCENTES: constituidos por el profesorado que imparte docencia a un
mismo grupo y coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

Sus funciones quedan recogidas en el articulo 83 del Decreto 327/2010, de 13 de ju-
lio.

La jefatura de estudios fijara su calendario de reuniones para el curso académico. En él
figuraran los temas a tratar.

También se reuniran de forma extraordinaria a propuesta del tutor o tutora o Depar-
tamento de Orientacion.

Las reuniones seran obligatorias para todos los miembros de los equipos.
Sus acuerdos y decisiones seran vinculantes.

Las reuniones se podran celebrar en horario de mafnana, siempre que no supongan la
interrupcion del horario lectivo de ningun profesor o profesora.

En caso de coincidencia de convocatorias de equipos docentes, la jefatura de estudios
arbitrara las medidas necesarias que faciliten la asistencia de todos.

2. AREAS DE COMPETENCIAS: constituidas por los departamentos de coordinacion
didactica y son: area social-linguistica, area cientifico-tecnoldgica, area artistica, area de
formacion profesional.

Su composicion, cometido y funciones quedan reguladas en el articulo 84 del Decreto
327/2010, de 13 de julio. .

De acuerdo con el punto 3 del citado articulo, la direccion del centro designara una
persona para la coordinacion de cada area de entre las jefaturas de departamento que
pertenezcan a cada area.

Sin menoscabo de lo establecido en los articulos 72 y 84 del reglamento, la direccion
del centro, para la designacion de la coordinacion, valorara la implicacion en la forma-
cion, evaluacion e innovacion educativa.
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Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de 20
de agosto, la reduccion horaria de la coordinacion se fijara segun los criterios estable-
cidos en el Proyecto Educativo.

3. DEPARTAMENTOQ DE ORIENTACION:

Su composicion y funciones quedan reguladas en los articulos 85 y 86 del Decreto
327/2010, de 13 de julio.

La jefatura de departamento se designara segun el procedimiento previsto en el ar-
ticulo 15 del reglamento y contara con una reduccion horaria segun lo previsto en el
Proyecto Educativo.

Los tutores y tutoras de los cursos de la ESO mantendran una reunion semanal por
ciclo con el Departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios. Para tal efecto dis-
pondran en su horario regular de una hora comun en horario de manana.

Los tutores de los cursos de ensefnanzas postobligatorias mantendran una reunion
mensual a convocatoria del Departamento de Orientacion, dentro del horario regular
no lectivo.

4. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA:
Su composicion y funciones quedan regulados por el articulo 87 del reglamento.

Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95, la direccion del centro para
formular propuesta de nombramiento al titular de la Delegacion Provincial atendera al
grado de implicacion en la formacion, evaluacion e innovacion educativa.

Determinara los indicadores de calidad para el desarrollo del proceso de autoevalua-
cion, contando con los que establezca la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, a
partir de los cuales se elaborara la memoria de autoevaluacion del centro.

En el mes de abril de cada curso escolar, el departamento FEIE informara al Direccion
de aquellas propuestas de mejora que se solicitan en las infraestructuras tanto desde
los departamentos didacticos como el resto de la comunidad educativa para su reali-
zacion en el periodo estival. Ademas, en junio se planificara las actuaciones que se
proponen para el proximo curso escolar marcando la prioridad y el impacto en los ser-
vicios del centro para su valoracion en consejo escolar.

Sera el responsable de las acciones a desarrollar en el Plan de Formacion, apartado K
del Proyecto Educativo.

15



/ /"\\ REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

. .7 . " o n
JUNTA DE ANDALLCIA Instituto de Educacion Secundaria “FUENGIROLA N° 1

Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de 20
de agosto, la reduccion horaria de la jefatura se fijara segun los criterios recogidos en
el Proyecto Educativo.

5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA:

Su composicion y competencias quedan fijadas en los articulos 88 y 89 del reglamento
de organizacion y funcionamiento (Decreto 327/2010, de 13 de julio).

El profesorado que forme parte del ETCP contara en su horario semanal con una hora
comun para las reuniones semanales que podra ser en horario de manana.

Planificacion de reuniones. Las fechas aproximadas se concretaran en un cronograma
anual a principios de cada curso escolar, junto a las cuestiones a tratar.

6. TUTORIA: cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que
sera nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de
entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera €fercida en las aulas especificas de educacion
especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el
caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora
que ejerza la tutoria del grupo donde esteé integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alum-
nado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

Sus funciones quedan recogidas en el articulo 91 del Decreto 327/2010, de 13 de ju-
lio.

En el mes de octubre de cada curso escolar, celebraremos la reunidon de acogida a fa-
milias para la ESO y Bachillerato con informaciones académicas (materias y condicio-
nes), de convivencias (normas y reglamento del centro), organizativas (horarios y re-
cursos) y administrativas (tramitaciones y plazos y eleccion de delegados de padres y
tutores legales)..

7. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS:

Su composicion y competencias quedan reguladas por el articulo 92 del reglamento
de organizacion y funcionamiento (Decreto 327/2010, de 13 de julio).

Las competencias de las jefaturas de departamento, asi como su hombramiento y cese
quedan reguladas por los articulos 94, 95 y 96.
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Dispondran de una reduccion horaria segun los criterios establecidos en el Proyecto
Educativo.

La direccion del centro formulara propuesta de nombramiento al titular de la Delega-
cion Provincial atendera a lo establecido en los articulos 72 y 95 de reglamento.

El profesorado integrante de un Departamento contara en su horario semanal con
una hora comun para las reuniones semanales.

En la primera quincena de octubre las jefaturas de departamentos entregaran, en so-
porte digital, tanto las programaciones didacticas como la planificacion del trabajo y
actividades para el curso académico.

Antes de la finalizacion del mes de junio las jefaturas de departamentos entregaran,
en soporte digital una Memoria Final, que sera el punto de partida para la planifica-
cion del curso siguiente.

Planificacion de reuniones. Las fechas aproximadas se concretaran en un cronograma
anual a principios de cada curso escolar, junto a las cuestiones a tratar.

8. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:

De acuerdo con el articulo 93 del reglamento de organizacion y funcionamiento (De-
creto 327/2010, de 13 de julio), existira un departamento de actividades complemen-
tarias y extraescolares para promocionar, organizar y coordinar dichas actividades.

Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del reglamento, la direccion
del centro para formular propuesta de nombramiento al titular de la Delegacion Pro-
vincial, tendra en cuenta la propuesta de la vicedireccion sobre la persona que puede
desempenar la jefatura del departamento.

La jefatura del departamento desempenara sus funciones en colaboracion con la vice-
direccion, con las jefaturas de los departamentos didacticos, con la junta de delegados
de alumnado, con las asociaciones de alumnado (si las hubiese) y de padres/madres
de alumnado.

Podra disponer de una reduccion horaria en funcion de los criterios previstos en el
proyecto educativo.

Son funciones de la jefatura del DACCE las siguientes:

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusion en la planificacion anual, contando para ello con las propuestas que
realicen los departamentos didacticos, la junta de delegados, asociaciones de padres y

madres y de alumnado, asi como con las ofertadas por otras instituciones, ONGs, otras
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asociaciones, etc., que se consideren interesantes y de acuerdo con el proyecto educa-
tivo del centro,

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares pro-
gramadas.

¢) Coordinar con el departamento de Orientacion las actividades programadas con las
distintas entidades.

d) Mantener constantemente informado al claustro de profesorado y grupos de alum-
nado de las actividades programadas, para lo cual debera actualizar el cuadrante in-
formativo relativo a la planificacion de las mismas.

e) Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a em-
plear en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como
velar por el uso correcto de los mismos.

f) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspon-
dientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final de Curso,
sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta mate-
ria.

g) Solicitar del profesorado participante en las actividades una valoracion (pequena
memoria) del desarrollo de las mismas.

h) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen por el alumnado, asi como las fechas previstas
para su realizacion.

La jefatura de departamento elaborara una memoria final.
Consideraciones generales.

1. Coordinara aquellas actividades que se realicen con caracter general (celebracion
de cualquier evento, fiestas de interés para la comunidad escolar, convocatoria de
concursos, entrega de premios, de orlas, etc.).

2. El Plan de Centro reflejara la programacion de las actividades que se realicen a lo
largo del curso escolar.

3. Las propuestas de programacion de las actividades que se eleven para su inclusion
en el Plan de Centro a la aprobacion del Consejo Escolar comprenderan:

e Denominacion especifica de la actividad.

e Horario, lugar y fecha, y si ésta se desconoce se indicara el lugar, entidad y
Organismo o persona hacia la que se dirigen las actividades.

e Curso/s participantes.

e Coste aproximado de la actividad y financiacion.

e Personal que llevara a cabo cada actividad.

e Paratodo ello se cumplimentara una autorizacion.
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e Estas actividades se intentaran distribuir, de la mejor forma posible.
Las actividades podran ser realizadas por:

e Por el personal adscrito al Centro.

e Mediante la suscripcion de un contrato administrativo de servicios con una en-
tidad legalmente constituida, la cual ha de asumir, en este caso, la plena res-
ponsabilidad contractual del personal que desarrollara la actividad.

e Mediante actuaciones de Voluntariado, a través de entidades colaboradoras o
de la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos y Alumnas, en los términos
previstos por la legislacion vigente.

e A traves del excelentisimo Ayuntamiento de Fuengirola.

9. PLAN DE COMPENSACION EDUCATIVA

La persona que ostente la jefatura del Dpto. de Orientacion asumira la coordinacion
del Plan de Compensacion Educativa, salvo que, por motivos justificados a la direccion
y aceptados por la misma, delegue por un curso escolar la coordinacion del Plan de
Compensacion Educativa

El coordinador/a del Plan de Compensacion Educativa asumira las siguientes funcio-
nes:

. Actualizacion del censo del alumnado con perfil de compensacion educativa.

. Coordinar las medidas de caracter compensador tanto con los miembros del
departamento de Orientacion como con los tutores de cada uno de los niveles y ense-
nanzas del centro. Para ello, se establecera en el POAT anual las medidas y las actua-
ciones dentro del Plan de Compensacion que se consideran prioritarias para cada cur-
so escolar.

En las reuniones del departamento y en las reuniones con los tutores debera siempre
tratarse un punto relacionado con Plan de Compensacion Educativa para la imple-
mentacion de medidas y la recogida de informacion de alumnado del censo y posibles
candidatos.

. Trasmitir y hacer llegar a las reuniones de 6érganos colegiados y otros estamen-
tos del centro (ETCP, Claustro, Consejo Escolar, Reuniones de Dpto., equipos educati-
vos, AMPA,..) las necesidades y medidas del Plan para la implicacion de la comunidad
educativa y la concienciacion mediante un informe trimestral del Plan como memoria
y seguimiento.

. Mantener contactos con Servicios Sociales y otras instituciones externas al cen-
tro para el tratamiento de las situaciones familiares del alumnado del centro y las me-
didas educativas, orientadoras y materiales que se ponen en marcha desde el Plan.

. Coordinar la visita de alumnado del turno de tarde para que las experiencias
ejemplarizantes de adultos puedan inspirar el alumnado menor de edad.
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. Velar por el cumplimiento de los acordado en el Plan y realizar su evaluacion a
final de curso en la Memoria Final con la intencion de mejorar su contenido y proce-
dimiento.

La solicitud en el cupo del profesorado de la especialidad del profesorado de Apoyo al
Area de Compensatoria debe adaptarse a las necesidades que se constaten el resulta-
do de los rendimientos escolares. Historicamente se han solicitado tanto profesorado
de apoyo al Area Sociolinguistica y a la Cientifico-Matematica. En los ultimos cursos, se
ha solicitado profesorado de Apoyo al area Cientifico-Matematica al constatarse en el
Informe de Indicadores Homologados, informes de Jefatura de Estudios, Memorias de
tutorias y departamentos una necesidad mas que resenable en esta area.

Se establecen para el profesorado de Apoyo al Area de Compensatoria las siguientes
funciones:

. Inclusion en el departamento de Orientacion para la planificacion de actuacio-
nes compensatorias, seguimiento del alumnado del censo y propuestas de nuevos,
coordinacion con los miembros del departamento en la atencion a la diversidad y cua-
lesquiera que establezca el departamento y su jefatura. La persona que ostente la jefa-
tura del Dpto. de Orientacion asumira la coordinacion del Plan de Compensacion
Educativa, salvo que, por motivos justificados a la direccion y aceptados por la misma,
delegue por un curso escolar la coordinacion del Plan de Compensacion Educativa.

. Imparticion de materias concretas de su area seleccionadas por la direccion en
varios niveles de la ESO para la mejora de los rendimientos escolares y la atencion al
alumnado en la busqueda de la promocion y la titulacion.

En este sentido, asumira las Matematicas Aplicadas o la Lengua Castellana de 4° ESO,
Ciencias aplicadas | o Comunicacion y sociedad | en FPB, grupos de desdoble de las
materias instrumentales y ambitos de su area en PMAR.

. Seguimiento de materias pendientes del alumnado del censo de Compensacion
educativa a traves de la hora de 2° y 3° de libre disposicion o la disponibilidad horaria
de curso escolar que corresponda.

. Elaboracion de, al menos, una actividad complementaria y/o extraescolar al
trimestre enfocada a la sensibilizacion del alumnado en temas de conflictividad social,
clima de centro y convivencia, orientacion vocacional y habitos de vida saludable. Para
ello contara con la dotacion del centro en el Plan de compensacion educativa con la
disponibilidad posible.

. Garantizar que las medidas concretas compensatorias de atencion al alumnado
y familias y entrega de recursos materiales lleguen a los beneficiarios del centro. Debe-
ra registrar esas medidas en un informe trimestral que se adjuntara en la memoria del
Plan.
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A.2. LA PARTICIPACION

La participacion de los distintos sectores de la Comunidad escolar encuentra su cauce
en la composicion del Consejo Escolar, regulada por la composicion, eleccion y fun-
ciones en el Decreto 327/2010, de 3 de Julio, en sus articulos 48 a 64.

De acuerdo con esta normativa, el Centro articula la participacion de los distintos sec-
tores y concreta el proceso por el que se establece la representatividad de los mismos.

Estos sectores son los siguientes: Profesorado, Alumnado, Padres y Tutores legales de
los Alumnos y Alumnas y Personal de Administracion y Servicios.

1. DEL PROFESORADO

La participacion del Profesorado en el Centro se articula en torno al Claustro y al Con-
sejo Escolar, de acuerdo con lo reglamentado en la legislacion antes mencionada.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar seran elegidos mediante vo-
tacion conforme a la normativa vigente.

2. DEL ALUMNADO

La participacion del alumnado se canaliza a través de los delegados de grupo, de la
junta de delegados y de los representantes de los alumnos en el consejo escolar. Estos
deberan informar a la junta de delegados y subdelegados de las actuaciones del con-
sejo escolar. El delegado de delegados sera elegido preferentemente de entre los re-
presentantes del alumnado en el consejo escolar.

2.1. DELEGADOS O DELEGADAS DE GRUPO

El delegado o delegada de grupo es una pieza clave en el funcionamiento demo-
cratico del Centro, por las funciones que desempena, que lo convierte en el repre-
sentante de las inquietudes del alumnado, sin perjuicio de la representatividad
ejercida por los miembros electos del Consejo Escolar.

2.1.1. Eleccion del delegado o delegada de grupo:

a) Cada grupo-clase de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o de-
legada de grupo que formara parte de la Junta de Delegados. Se elegira tam-
bién un subdelegado o subdelegada, que sustituira al delegado/a en caso de
ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.

b) Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Vicedirec-
tor, en colaboracion con Jefatura de Estudios, los Tutores de los grupos y los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

c) Podran ser electores y elegibles todos los alumnos y alumnas del grupo.
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h)
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Las elecciones de todos los grupos se celebraran el mismo dia y a la misma ho-
ra en el aula ocupada habitualmente por cada grupo, siendo necesario un
quorum de dos tercios del alumnado del grupo.

La Mesa Electoral estara compuesta por:

e El Profesor-Tutor del grupo, que sera Presidente de la misma.

e Dos alumnos designados por sorteo de entre los del grupo, el mas joven
de los cuales actuara como secretario y levantara acta de la sesion de la
que se entregara una copia en Jefatura de Estudios.

La votacion sera nominal y secreta. En cada papeleta figurara solamente el
nombre de un alumno o alumna, anulandose las papeletas que no cumplan
este requiisito.
El alumno o alumna que alcance un numero de votos superior al 50% de los
votos emitidos sera designado Delegado o Delegada, y el que siga en numero
de votos sera designado Subdelegado o Subdelegada. Si en la primera vota-
cion ningun alumno alcanza dicho porcentaje se efectuara una segunda vota-
cion entre los cuatro Alumnos con mayor numero de votos. Tras ésta se proce-
dera al nombramiento de Delegado y Subdelegado respectivamente, de
acuerdo con el numero de votos obtenidos por cada uno.
En caso de empate, sera nombrado el que hubiera obtenido un mayor porcen-
taje de votos en la primera eleccion. De persistir el empate sera nombrado el
Alumno de mayor edad.
Los delegados y subdelegado podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al Tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligio.
En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo
de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.
El cese puede producirse también:

a) Por traslado o baja del interesado.

b) Por apertura de un expediente a cargo de la direccion del Centro, pre-

via audiencia del interesado (en ningun caso por cuestiones derivadas del

desempeno de su cargo).

C) A peticion propia, aceptada por el Vicedirector.
En los tres casos el subdelegado o el alumno que hubiera obtenido el mayor
numero de votos en las elecciones ocuparan automaticamente la representa-
cion o representaciones vacantes. En caso de no darse estas circunstancias se
convocaran nuevas elecciones.
Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las sesiones,
para la designacion de los representantes de los Alumnos, seran elevadas al Vi-
cedirector, que resolvera a la vista de las alegaciones presentadas.

2.1.2. Funciones de los delegados de grupo:

Los delegados y delegadas de grupo tendran las siguientes funciones:
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a.

0

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus delibe-
raciones.

Exponer a los 6érganos de gobierno y de coordinacion docente las suge-
rencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los Alumnos de su grupo.

Colaborar con el Tutor y con el Equipo educativo en los temas que afectan
al funcionamiento del grupo.

Colaborar con el Profesorado y con los organos de gobierno del Instituto
para el buen funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Ins-
tituto.

Asistir, junto con el Subdelegado, a una parte de las dos primeras sesiones
de evaluacion del curso, siempre que el tutor/a lo considere oportuno.
Intervenir en coordinacion con el Tutor del grupo en el planificacion de las
fechas de la celebracion de las diferentes pruebas y examenes.

Custodiar la carpeta de partes de control de asistencia a clase del grupo.

2.2 . LAJUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS

2.2.1

a)
b)

c)

d)

e)

f)

al

Composicion y réegimen de funcionamiento

Estara integrada por los delegados y delegadas de cada grupo y por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Perderan su condicion de miembros cuando dejen de representar a su
curso o cuando dejen de pertenecer al Consejo Escolar.

Los miembros de la Junta de Delegados y Delegadas, en ejercicio de sus
funciones, tendran derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones
del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion administrativa del Ins-
tituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimi-
dad de las personas.

El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios
para su correcto funcionamiento.

Las reuniones extraordinarias se celebraran siempre que las circunstancias

lo precisen. En estas, los miembros de la Junta pueden ser convocados di-
rectamente, sin necesidad de citacion personal.

La direccion del Centro debera ser informada de la convocatoria de las
reuniones, tanto ordinarias como extraordinarias.

La falta de asistencia a la clase de los miembros de la Junta en horas de
reunion, estara siempre justificada por el Tutor correspondiente.

2.2.2. Funciones de la Junta de delegados y delegadas.
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a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Plan de Cen-
tro y de la Memoria Final de Curso.

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

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

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

e) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y ex-
traescolares en el Instituto.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumna-
do.

2.3. REPRESENTACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

La participacion del alumnado en este 6rgano queda regulada en el Decreto
327/2010, de 13 de julio, que regula los procesos electorales y la constitucion de los
Consejos Escolares.

La participacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar se regira
por lo dispuesto en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y en el Decreto 27/88, de 10
de Febrero, la constitucion de las Asociaciones de Padres de Alumnos y Alumnas, cu-
yas funciones son las mismas que las anteriormente resefadas para las Asociaciones
de Alumnos y Alumnas.

2.3.1. DE LOS PADRES Y TUTORES LEGALES

DELEGADAS Y DELEGADOS DE MADRES Y PADRES

Desde el IES Fuengirola N° 1 queremos fomentar la figura del Delegado/a de Pa-
dres/Madres en cada uno de los cursos para que actue de portavoz de las inquietudes
de las familias sobre aspectos de organizacion y funcionamiento del Centro y como
cauce de comunicacion e informacion entre los diferentes familiares y el tutor o tutora.

En este sentido, se hace fundamental que en la primera reunion celebrada a en octu-
bre se realice eleccion entre aquellos padres o madres que se ofrezcan voluntarios/as,
pudiendo ser todos elegibles todos los presentes si no los hubiera. Ademas, después
de la reunion con los tutores y la eleccion de los delegados/as, la direccion del centro
los convocara la realizar la sesion inicial y explicar sus funciones a lo largo del curso.

Entre las funciones que puede desempenar el delegado/a de padres/madres se en-
cuentran las siguientes:
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AVORECER:

=

* Lacomunicacion. * La fiscalizacion de la labor del

Y profesorado.
* La conciliacion.

! N * La sustitucion de la funcion del
* Ir con ideas, no con prejuicios. s
* La afectividad. .

* Ser portavoz de las quejas
* Lajusticiay la eficacia

N * La defensa de los intereses de
(asertividad).

sus propios hijos e hijas.

* Laactitud positiva. + [Una actited rigida

* Laactitud proxima y dialogante. Una acttud punitiva
@ d “.

* La éticay la coherencia. o S
* La obsesion por los rendimientos

* La disponibilidad. académicos.

a) Comunicara al tutor/a las opiniones generalizadas sobre algun aspecto en el fun-
cionamiento del grupo.

b) Mantendra el contacto con todos los padres y madres (para ello es fundamental
que en esa primera reunion se faciliten los numeros de teléfono y los correos electro-
nicos) y les transmitira aquellos aspectos generales que se decidan en la marcha del
grupo.

C) Intercedera y colaborara en una posible mediacion que se produjera entre alguno
de los discentes del grupo.

d) Propondra actividades formativas dentro de la accion tutorial que supongan una
educacion en valores.

e) Cualesquiera que se acuerden entre la persona que asuma el puesto y el tutor/a.

Todas las tareas se centrara por el mismo instrumento de comunicacion: Ipasen. El de-
legado/a podra comunicarse con las familias solo y exclusivamente por esta aplicacion
oficial de la Junta de Andalucia. Se suprimen los grupos por redes sociales como
WhatsApp que no son canales oficiales de los centros educativos, no se respeta la pri-
vacidad y proteccion de datos y no existe una regulacion en su uso responsable ni Ia
inclusion de miembros y los horarios de atencion para el descanso de las familias que
asi lo necesitan.

El procedimiento es el contacto con los delegados/as con el tutor a traves de Ipasen
para tratar temas grupales y que incidan al grupo para su mediacion y puesta en mar-
cha de medidas globales. Los problemas individuales de alumnado concreto debe tra-
tarlo la familia directamente con el tutor/a y el centro con plena disponibilidad horaria
y contacto telefonico.
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2. Caracteristicas de un delegado o delegada de padres
y madres del alumnado

Un delegado o delegada de padres y madres ha de tener una serie de habilida-
des personales y sociales que permitan desempenar sus tareas de una manera
proactiva. De este modo, la figura del delegado o delegada debe poseer, en-
tre otras, las siguientes caracteristicas:

Comunicativa: con una aptitud natural a comunicar. Ha de ser una
persona facil y accesible al trato de los demas.

Conciliadora: con tendencia a generar puntos de encuentro ante sen-
timientos o puntos de vista distintos o enfrentados.

Ir con ideas, no con prejuicios: Pensar el futuro y no en el pasado,
y por tanto aportar soluciones ante situaciones enquistadas o que se
vayan presentando.

Cualidades afectivas: Trabajar dos o mas personas de manera coor-
dinada o dirigirte a otras personas requiere de una serie de habili-
dades personales y sociales que favorezcan relaciones constructivas
y equilibradas, asi como un clima positivo que favorezca las buenas
relaciones entre las personas implicadas. En ente sentido el delegado
o delegada de padres y madres debe ser una persona cercana, en la
que los demas puedan conhar.

Nivel de exigencia justo (asertiva): Entre las habilidades personales
ha de destacar la doble caracteristica de ser una persona eficaz y justa.
Por tanto se trata de un perfil que requiere de habilidades para ana-
lizar el contexto y las situaciones que provocan las dificultades, para

2.3.2 DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

La participacion del personal de Administracion y Servicios en la vida del Centro se
realizara a través del Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
486/1996, de 5 de Noviembre, y en la Orden de 11 de Noviembre de 1996, que regu-
la la eleccion de los representantes en el Consejo Escolar.

La direccion podra determinar instrumentos objetivos fijos que establezcan parame-
tros para determinar la productividad del personal administrativo. La direccion anotara
acciones administrativas en un cuaderno de objetivos semanales a modo de diario
registrando informacion para la toma de decisiones sobre productividad y centrando
semanalmente las prioridades del trabajo. Ademas, se pueden establecer objetivos y
plazos de cumplimiento de manera mas planificada.

26



/ /"\\ REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

. .7 . " o n
JUNTA DE ANDALLCIA Instituto de Educacion Secundaria “FUENGIROLA N° 1

B) B.1. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA

TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE

GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS

RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.
B.2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

B.1. PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO Y FAMILIAS.

Los procedimientos de participacion del alumnado y de las familias estan recogidos en
los correspondientes apartados del proyecto educativo. No obstante, recogemos aqui
los procedimientos por los que las familias recibiran informacion. Son los siguientes:

Estructuracion del transito de la etapa de Primaria a Secundaria: en el mes de junio,
Nnos reuniremos con las familias de los colegios adscritos y las familias de otros centros
de Primaria que han sido admitidos en el proceso de admision.

En la primera sesion del Consejo Escolar del curso, en el mes de septiembre, se entre-
gara a los miembros y especialmente a las familias un_calendario general con las fe-
chas y la distribucién de trimestres e informaciones significativas para las familias.
Ademas, se hara entrega el calendario de actividades del Dpto. DACCE del curso pa-
sado al representante del AMPA para que puedan planificar sus participaciones y se
las concreten a la direccion antes del mes de noviembre.

En el mes de noviembre, los coordinadores de Planes, Programas y Proyectos educati-
vos informaran a la direccion de al menos, una actividad y su fecha en que las familias
y/o representantes del AMPA puedan participar y/o asistir para la difusion de lo desa-
rrollado en el centro y como proyeccion externa de buenas practicas. El objetivo es
hacer mas participes a las familias y los tutores legales de las actividades de nuestros
planes y programas: AulaDcine, Vivir y sentir el patrimonio, Escuela TIC 2.0, Plan de
Salud Laboral y P.R.L., Escuelas Deportivas, Forma joven en el ambito educativo, Planes
de compensacion educativa, Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz’, Plan de igualdad
de género en educacion, Innicia (nuevos emprendedores). Al principio de curso, la
direccion se reunira con el la AMPA para marcar un calendario orientativo y los cana-
les de comunicacion de las fechas confirmadas. La AMPA trabajara en opciones para
aportar con su participacion y recursos y, por otro lado, dar difusion entre el resto de
padres y madres de lo que se esta trabajando en el centro educativo.

El alumnado y las familias recibiran informacion sobre los criterios de evaluacion de las
distintas areas, materias o0 modulos, asi como sobre los criterios de promocion y de titu-
lacion a principio de curso a traves de los tutores y tutoras, y de cada profesor. Seran
colgados en la Web del centro.

Dentro del funcionamiento interno del centro, se establecera el uso de la INTRANET
del centro como canal interno de comunicaciones con una vocacion informativa hacia
las familias. Se asociar los mensajes de la INTRANET del centro con los correos perso-
nales del profesorado para que les llegue un mensaje avisandoles de un evento en la
INTRANET. De esta manera, los tutores/as podran recoger a tiempo la informacion de
cada alumno antes de las reuniones con las familias. El tutor/a imprimira el documento
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resultante de la Intranet que podra entregarlo a los padres/ y tutores legales para la
reunion posterior con sus hijos. Igualmente, se mantendra automaticamente una
agenda de reuniones y acciones tutoriales completadas.

El alumnado y las familias seran oidos en un momento previo a la toma de decisiones
en los siguientes casos:

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la toma de decision de
la promocion o titulacion, por los tutores y tutoras.

- En primer y segqundo curso de educacion secundaria obligatoria, respec-
to a la decision de exencion de seguir un programa de refuerzo de mate-
rias instrumentales basicas o de refuerzo de lengua, por recomendacion
del equipo educativo, o bien, porque en los informes de transito o en el
consejo orientador asi quede reflejado, con el objeto de cursar la materia
optativa correspondiente al curso en el que esté matriculado.

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que el
alumno o alumna se incorpore al Programa de Mejora del Aprendizaje y
del Rendimiento (PMAR)

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decision de que la es-
colarizacion del alumnado con necesidades educativas espaciales con
adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un ano mas, previo
informe de evaluacion por el Departamento de Orientacion.

En las ensenanzas postobligatorias, el alumnado y sus familias seran informados por Ia
Jefatura de Estudios en el caso de que deseen formular reclamaciones sobre las califi-
caciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de pro-
mocion o titulacion.

Las familias seran informadas sobre la posibilidad de suscribir compromisos de convi-
vencia con el centro docente y el procedimiento a seguir por el Departamento de
Orientacion en coordinacion con Jefatura de Estudios y el tutor y tutora.

e Elalumnado y las familias conoceran:

- La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la
imposicion de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

- La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposi-
cion de correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la sus-
pension del derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las con-
templadas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto
327/2010. (No se recoge aqui la medida disciplinaria de cambio de cen-
tro docente, que tiene un procedimiento especifico).

- La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o
representantes legales, puedan presentar reclamacion a la correccion o
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medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos
dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma.

e Las familias tendran conocimiento de los hechos relacionados con las con-
ductas contrarias a las normas de convivencia que pudiesen afectar a su hijo
o hija, de forma inmediata, por via telefonica o por el sistema de gestion iPA-
SEN.

e Medidas que repercutan en una mayor eficiencia en los procesos administra-
tivos y atencion al publico: instalacion de una pantalla en secretaria con in-
formacion importante para la gente que nos visita, sistema de turnos digital
con numeros en la pantalla de la sala, apartado de impresos en la web del
centro donde los usuarios puedan descargarselos en casa, informacion actua-
lizada en nuestra web de plazos y tramites, documentos informativos y links
para realizar tramites administrativos relacionados con las ensefanzas que
cursan o con los recursos a los que aspiran como becas y ayudas, evitar las su-
fridas colas para las entregas de sobres de matricula de julio con la recogida
de informacion previa la ultima semana de junio, racionalizar el horario de las
administrativas para que puedan dar un servicio simultaneo durante los picos
de trabajo. Se ofrecera a los miembros de nuestra comunidad educativa me-
canismos para valorar su experiencia en la atencion al publico mediante una
aplicacion digital con preguntas simples. Este sistema nos dara resultados es-
tadisticos que la direccion analizara periodicamente y se llevaran los datos
mas significativos a las reuniones con el PAS, Equipo Directivo y ETCP para
buscar propuestas de mejora.

Informacion al alumnado v a sus padres, madres o guienes ejerzan su tutela legal.

Los alumnos y alumnas podran solicitar al profesorado responsable de las distintas
materias aclaraciones acerca de la informacion que reciban sobre su proceso de
aprendizaje y las evaluaciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones o deci-
siones que se adopten como resultado de dicho proceso.

Dichas aclaraciones deberan proporcionar, entre otros aspectos, la explicacion razo-
nada de las calificaciones y orientar sobre posibilidades de mejora de los resultados
obtenidos. Asimismo, los centros docentes estableceran en su alumnado podran solici-
tar estas aclaraciones a través del profesor tutor o profesora tutora y obtener informa-
cion sobre los procedimientos de revision de las calificaciones y de las decisiones sobre
promocion.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo
de sus hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran
a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, sobre la evo-
lucion escolar de sus hijos o hijas. Esta informacion se referira a los objetivos estableci-
dos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectadas en relacion con cada una
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de las materias. A tales efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la colabo-
racion de los restantes miembros del equipo docente.

En el caso de que los padres , madres o personas que ejerzan la tutela legal del alum-
nado, desearan copias de las pruebas realizadas por sus hijos/as se seqguira el siguiente
procedimiento:

1. Seinstara a las familias a que el alumnado pueda recibir aclaraciones concisas y
detalladas con la copia integra de su examen en su libreta con las indicaciones
del profesorado y las explicaciones. De esta manera, se satisfaceria el derecho
de copia de pruebas dando informacion relevante e incentivando la implicacion
del alumnado en el proceso de correccion de la prueba y mejora de los futuros
resultados.

2. Si la familia no considerara esta opcion mas completa y de mas contenido pe-
dagogico, se procedera a la solicitud de copia simple de la prueba. los padres ,
madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado deberan presentar
una solicitud de copias de examen mediante un modelo expone-solicita en la
secretaria del centro.

3. En la solicitud, aparte de los datos personales de la familia, debera especificar
materia, denominacion de la prueba, tipo de prueba, fecha y convocato-
ria/evaluacion de la misma. En ningun momento se podran consignar la solici-
tud de materias en general, por trimestres completos o de todo el curso. Se de-
ben especificar los datos anteriormente mencionados para obtener las copias
de cada prueba.

4. La solicitud ira dirigida a la Direccion del centro y pasara a Jefatura de Estudios
para que finalmente sea comunicado el profesor/a en cuestion con la copia de
la solicitud.

5. Contando desde la fecha de comunicacion al profesorado, el profesorado ten-
dra cinco dias habiles para entregar copias de las pruebas en jefatura de estu-
dios.

6. Posteriormente, jefatura de estudios contara con dos dias habiles para la comu-
nicacion a las familias de posibilidad de recogida en secretaria de la copias.

7. Al dia siguiente de la comunicacion de jefatura a las familias, los padres, madres
O personas que ejerzan la tutela legal del alumnado podran pasarse por la se-
cretaria del centro en horario de atencion al publico presentando su DNI y fir-
mando el recibi de entrega de las copias.

8. El Consejo Escolar del centro se reserva la competencia de aplicar el coste de las
copias sobre el solicitante como requisito imprescindible para su recogida ya
que existe una medida alternativa que no implicaria ningun coste administrati-
vo ni de papel con la copia del examen por parte del alumnado y las aclaracio-
nes personalizas del profesorado.

En lo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado, la Direccion dara pu-

blicidad en el tablon de anuncios del centro de las vacantes existentes, el calendario
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de admision publicado por la Consejeria de Educacion, las fechas para reclamaciones,
etc. Con el objeto de que todas las familias puedan hacer valer sus derechos en tiempo
y forma, al tener la informacion suficiente para poder actuar en defensa de los mismos.

En aras de garantizar la transparencia y la informacion de las decisiones tomadas res-
pecto al funcionamiento de los érganos colegiados y los érganos de coordinacion do-
cente, procedera:

e Dejar constancia de las decisiones de los 6rganos que correspondan, mediante
su reflejo en acta firmada por el presidente y el secretario (Claustro, Consejo Es-
colar y Equipo Técnico), y por el Jefe de Departamento (reuniones de Departa-
mento), con reflejo de los asistentes, de la fecha, el orden del dia sehalado y la
firma del presidente y el secretario de cada 6érgano. Dichas actas seran remitidas
a todos sus miembros por correo electronico junto con la convocatoria de la si-
guiente reunidn para su conocimiento y posterior aprobacion. Todos los libros
de actas del centro seran custodiados por el Secretario, debiendo entregar los
Jefes de Departamento dichos libros al final de cada curso escolar.

e El equipo directivo, en el ejercicio colectivo e individual de sus competencias, in-
formara a la comunidad educativa de sus decisiones con la publicacion en ta-
blones de anuncios y por la Intranet.

Finalmente, el alumnado sera informado sobre los cambios producidos en las normas
de funcionamiento del centro a traves de sus tutores y tutoras, con la publicacion en
los tablones de anuncios de cada aula, en la web del centro; y a través de la junta de
delegados y delegadas de grupos.

El Plan de Centro sera publicado asimismo en la pagina Web del centro:
www.iesfuengirolal.net

B.2- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO (ver Plan de Convivencia)

Las normas de funcionamiento del centro, en lo que hace referencia a la convivencia
en el centro y la convivencia en el aula, quedan recogidas en el Plan de Convivencia
del centro.

C) LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
DEL CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASI
COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

C.1.1. NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA/CREA

La Biblioteca del Centro tiene como finalidad la de prestar su servicio a todos los
miembros de este Centro y de la Comunidad Educativa sea cual sea su edad, condi-
cion y situacion cultural o econémica. Son estas normas de uso y funcionamiento para
facilitar la convivencia y el buen entendimiento en este servicio.
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Dentro de la Sala de Lectura se tendran en cuenta las siguientes NORMAS:
T°. La Biblioteca es un lugar de lectura y estudio. El silencio y el buen comportamiento
€s necesario para todos los que estan en ella.

2°. El juego es saludable y existen otros lugares especificos para hacerlo. El saciar el
apetito y la sed puede y debe hacerse en otros lugares distintos a la Biblioteca.

3°. Todo usuario de la Biblioteca del Centro tiene la obligacion de identificarse ante el
profesor correspondiente bien con el carné de la Biblioteca o el del Centro, bien con
otro documento de identificacion.

40.Se prohibira temporal o definitivamente, segun la causa, la entrada a la sala a quie-
nes deliberadamente causen deterioros en obras, mobiliario o equipo, por sustraccion
de los libros u otro material y también a aquellos que perturben la tranquilidad del
resto de los lectores y usuarios.

DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE LIBROS

1°. Seran objeto de consulta todos los libros y material existentes en la Biblioteca.

2°. Seran objeto de préstamo todos los libros existentes en la Biblioteca exceptuando:
- las grandes obras de consulta tales como enciclopedias, diccionarios, etc.
- aquellos que se estime oportuno por causa justificada.

3°. Todos los lectores podran retirar de una vez o retener prestados hasta dos volume-
nes, sin discriminacion alguna en lo referente a la materia o tipo de libro.

40, La duracion del préstamo sera:
- para los alumnos de Bachillerato: de dos semanas prorrogable a otra, siem-
pre que el lector lo solicite y no haya nadie en lista de espera.
- para los alumnos de ESO: de una semana, prorrogable a una semana mas
siempre que el lector lo solicite y no haya nadie en lista de espera.

El incumplimiento de esta norma conllevara la sancion de supresion del derecho al
préstamo durante un trimestre.

5¢. El deterioro, mutilacion o pérdida de los libros obliga a los beneficiarios del présta-
mo a la reparacion, reposicion o pago de los mismos.

DE LAS SANCIONES
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Te. Por el incumplimiento de las normas anteriores se podran imponer sanciones que
iran desde la amonestacion hasta la prohibicion del uso de la Biblioteca por el tiempo
que se estime conveniente, sin menoscabo de propuesta de falta disciplinaria ante el
Consejo Escolar del Centro.

C.1.2. NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BE/CREA.
GUARDIAS DE RECREO

Con objeto de regular el servicio que ofrece la Biblioteca a toda la Comunidad Educa-
tiva del Centro y poder facilitar asi la convivencia y el buen uso de las instalaciones, se
relacionan a continuacion las siguientes NORMAS:

PARA EL PROFESORADOQ:

1°. Recoger en la Conserjeria del pabellon principal el listado de alumnos que hayan
solicitado hacer uso de la Biblioteca durante el recreo.

2°. Abrir y cerrar la sala entre las 11:30 horas y las 12:00 horas.

3°. Permitir al acceso a un total de 36 usuarios (28 alumnos para el Estu-
dio/Consulta/Lectura y 8 alumnos para los puestos de los 8 ordenadores de la Zona
Telematica).

40, Prestar cuanto material sea requerido por los usuarios para su consulta.

5°. Gestionar el servicio de préstamo al exterior y devolucion de los fondos.

6°. Cuidar del ambiente de la sala (silencio y buen comportamiento, no gritar, no co-
mer, no beber, no ensuciar, etc.)

7°. Anotar en el Cuaderno de Incidencias cualquier eventualidad importante (deterio-
ro en obras, mobiliario, equipos informaticos, etc.)

PARA LOS USUARIOS:

1°. Apuntarse en la Conserjeria del pabellon principal en la Hoja de Registro para los
usuarios, a las 8:30 horas (antes de que suene el timbre).

2°. Respetar todas las Normas establecidas por el Reglamento de Funcionamiento In-
terno de la Biblioteca.

C.1.3. ACCESO A INTERNET Y ZONA TELEMATICA EN LA BE/CREA
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Nuestra Biblioteca cuenta con un nuevo servicio: Internet y zona Telematica, con el
objeto de ofrecer todas las posibilidades informativas y formativas que puedan deri-
varse de esta prestacion.

Para conseguir una mayor optimizacion de las funciones educativas que ofrece Inter-
net y poder aprender a emplearlas, nuestra Biblioteca presenta la siguiente organiza-
cion del servicio:

1°. El servicio es gratuito. El usuario debe abonar los costes derivados de un mal
uso de los aparatos asumiendo su responsabilidad.

2°. Todos los ordenadores de la sala disponen de programas de filtrado que im-
piden el acceso a determinadas paginas.

3°. Para acceder a este servicio y conocer los periodos o tiempos de uso, asi co-
mo lo que se puede o0 no se puede hacer, debes cumplir las Normas de uso de
Internet.

C.1.4. NORMAS DE USO DE INTERNET

La Biblioteca pone a disposicion del alumnado ordenadores para:

Consultar enciclopedias, diccionarios, programas educativos, hacer trabajos,

etc.

Acceder a Internet: usandolo exclusivamente para actividades formativas e in-

formativas indicadas por el profesorado.

Horario: para el uso del servicio sera necesario reservar el periodo de tiempo

durante el cual se necesita usar el ordenador. Las peticiones se registraran en

una Hoja de Reserva y Uso, apuntando el nombre o el del grupo, el numero de

carné de biblioteca, el tiempo solicitado y la firma (pedir Libro de Reserva al Pro-

fesor Responsable).

Las sesiones seran de 30 minutos durante el recreo o del tiempo estimado por

el profesor/a acompanante o responsable.

Actividades permitidas:

e Consultay descarga de paginas Webs (las permitidas).

e Acceso a cuentas de correo electronico basadas en sitios Webs.

e Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

e Uso de programas educativos.

e Utilizacion de dispositivos de almacenamiento externo que sera suministra-
do por la persona que hace uso del servicio (lapiz de memoria USB, CDs,
DVDs....).

Actividades NO permitidas:

e Uso de programas de Chat.

e Acceso a paginas o utilizacion de archivos o programas de contenido violen-
to, pornografico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito.
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e Uso de programas de correo electronico basado en tecnologia POP, o sea,
aquellos que necesiten un programa especifico para gestionar el correo.

e Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y au-
torizados.

e [Instalacion de cualquier tipo de programa o accesorio.

e Modificacion de cualquier tipo de configuracion en los ordenadores y termi-
nales, asi como instalacion de cualquier tipo de software sin la autorizacion
de los responsables.

- La navegacion por Internet podra estar sujeta a filtrado de contenidos para im-
pedir el acceso a paginas que se consideren nocivas, violentas, etc. lgualmente,
el Responsable de Biblioteca o en su caso el profesorado de guardia en Biblio-
teca tienen toda la autoridad necesaria para velar por el cumplimiento de estas
normas y la conservacion del material (hardware y software) disponible en las
mismas.

- El uso de este servicio supone la aceptacion de las presentes normas, y su in-
cumplimiento puede traer consigo la denegacion del acceso en posteriores
ocasiones.

- Ante cualquier problema o pregunta no dudar en consultar al profesor/a res-
ponsable.

- En caso de averia o si se detecta alguna anomalia, se comunicara inmediata-
mente al responsable del servicio o al profesor/a de guardia (estos daran parte
al coordinador TIC).

C.1.5. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA ‘

La Direccion del centro designara como responsable de la biblioteca escolar a un do-
cente funcionario, preferentemente con destino definitivo, que acredite experiencia y
formacion en organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares. Si ninguno
de estos acredita la formacion y experiencia requerida para la asuncion de esta res-
ponsabilidad el docente funcionario designado debera realizar la formacion pertinen-
te.

La jefatura de estudios incluira en el horario semanal de la persona responsable de la
biblioteca escolar un minimo de tres horas semanales dedicadas a actividades relacio-
nadas con la organizacion y funcionamiento de la misma.

En los institutos de educacion secundaria el articulo 13.3. h) de la Orden de 20 de
agosto de 2010 se especifica que la dedicacion a la “organizacion y funcionamiento
de la biblioteca” se imputara a la parte no lectiva del horario de obligada permanencia.
El nombramiento de la persona responsable de la biblioteca escolar se realizara, al
menos, para dos cursos académicos con la finalidad de consolidar la continuidad del
plan de trabajo de la biblioteca escolar.

Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son:
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a) Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de
trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

b) Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

c) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion y
adquisicion de la coleccion, de su circulacion y de su explotacion en funcion de las
necesidades del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de
otros sectores de la comunidad educativa.

d) Difundir la coleccion, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando
los productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educa-
tiva.

e) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacion de
la utilizacion de los espacios y los tiempos.

f) Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagodgico
de la biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en
colaboracion con los departamentos o ciclos.

g) Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la
formacion del alumnado en habilidades de uso de la informacion y desarrollo de com-
petencias informacionales.

h) Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacion pedagogica de las actua-
ciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

i) Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas, institu-
ciones y entidades.

j) Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las
autoevaluaciones periodicas que se acometan.

Se renovara la biblioteca con nuevos titulos relacionados con las nuevas materias del
curriculo y recursos digitales para que el alumnado puede encontrar todo lo que ne-
cesita para sus trabajos y proyectos del centro. El/la responsable de la Biblioteca se
pondra en contacto con los departamentos para adquirir los titulos que realmente ne-
cesitara en alumnado asesorando a los departamentos cuando sea oportuno.

C.1.6. EQUIPO DE APOYO

Estara constituido por profesorado de las diferentes areas, ciclos y departamentos y no
superara el veinte cinco por ciento del profesorado con destino en el centro. La jefatu-
ra de estudios asignara a cada miembro del equipo de apoyo la dedicacion horaria
oportuna dentro del horario de obligada permanencia.

El equipo de apoyo ejercera funciones relacionadas con las tareas organizativas y di-
namizadoras de la Biblioteca del Centro y, apoyara y colaborara con el responsable en
cuantas actividades se programen para cada curso escolar. Ademas, debera atender a
los usuarios en todos los servicios que se ofrecen desde la biblioteca.
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La Biblioteca permanece abierta a la Comunidad Educativa en horario de manana y
tarde. En el turno diurno, la Biblioteca presta servicio entre la 22 y 57 hora de la mana-
Na, incluidos los recreos. En el turno de adultos, los servicios prestados se realizan en-
tre la 22 y 42 hora, incluidos los recreos. El profesorado asignado atiende a los usuarios
en las funciones dispuestas para la gestion y dinamizacion de la Biblioteca.

C.1.8. NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS DE AULA

Las aulas asignadas a los grupos de Secundaria de nuestro centro disponen de arma-
rio habilitado como Biblioteca de Aula. Este recurso permite el acceso directo a las
fuentes de informacion ya que cada armario dispone de: diccionarios de lengua espa-
nola, diccionarios bilingues, libros de lectura, libros de conocimiento, atlas historicos y
geograficos y otros textos de divulgacion cientifica.

Con objeto de garantizar el buen funcionamiento de este recurso la Biblioteca del cen-
tro aplica las siguientes normas:

1. Los libros de la Biblioteca de Aula, son para uso exclusivo dentro de ella; en ningun
caso podran ser sacados de la misma, ni prestados para casa.

2. Cuando no estén siendo utilizados, los libros permaneceran en el armario, donde
siempre estaran bajo llave.

3. La llave del armario, se encuentra en el mismo llavero que la del aula. La responsabi-
lidad del cuidado de esta llave es del delegado/a del curso y caso de faltar éste, del
subdelegado/a. Esta llave es exclusiva para el armario del aula correspondiente, por lo
que con ella no pueden abrirse los armarios de las otras aulas.

4. Cuando algun alumno/a necesite cualquiera de los libros del armario se lo pedira al
profesor/a que este impartiendo clase.

5. Ya sea porque el alumno/a haya pedido el libro o porque el profesor/a haya consi-
derado necesaria su utilizacion y haya repartido uno o varios ejemplares, al finalizar la
clase todos ellos deben ser devueltos al profesor/a, quedando debidamente ordena-
dos en el armario, al cual se echara nuevamente la llave.

6. Cada libro tiene escrito a lapiz en la primera o segunda pagina su numero de regis-
tro interno, para evitar su pérdida. El Tutor/a de cada curso, tiene un listado de todos
los libros que estan en el armario, asi como del numero de registro interno de cada
uno de ellos.

7. Cuando el Tutor/a lo considere conveniente, como minimo al finalizar cada trimes-
tre y desde luego antes de acabar el curso, comprobara el que no se haya extraviado
ninguno de los libros existentes en la Biblioteca de Aula, asi como el estado de conser-
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vacion de los mismos, dando parte al Director, Jefe de Estudios o Responsable de Bi-
blioteca sobre cualquier incidencia.

8. Aparte del Tutor/a del curso, todos los miembros del profesorado que imparten cla-
ses en el mismo colaboraran en el buen uso del material depositado en la Biblioteca de
Aula por parte del alumnado, debiendo asi mismo comunicar cualquier mal uso detec-
tado al respecto.

9. Cuando cualquier alumno/a compruebe la falta o deterioro de alguno de los libros,
debera comunicarlo inmediatamente al Tutor/a o a cualquiera de los profesores/as del
curso.

10. Todo el alumnado del curso cuidara por el buen uso de la Biblioteca de su aula:
tanto de que no se extravien los libros, como de que no se deterioren.

Caso de pérdida o deterioro, sera responsable el alumno/a que se compruebe que ha
sido autor de ello. En caso contrario, todo el curso sera responsable de cualquier inci-
dente ocurrido en relacion con su Biblioteca de Aula.

C.2. PROTOCOLO DE USO DE LAS AULAS DEL CENTRO

Todas las aulas del centro estan equipadas con material informatico: pizarras digitales,
ordenador, canon-proyector y barra de sonido. Las nuevas tecnologias de la informa-
cion y comunicacion requieren del uso de nuevos recursos y la aplicacion de nuevas
metodologias para que el proceso ensefanza-aprendizaje sea optimo. Esto nos ha lle-
vado a reorganizar los espacios, tanto en la distribucion de las aulas como en el inte-
rior de cada una de ellas.

Para el buen uso y conservacion de las aulas se establece el siguiente protocolo:

1. El alumnado debera estar acompanado por su profesor o profesora en todo mo-
mento.

2. La utilizacion y control del ordenador/proyector/barra o pizarra digital sera de uso
exclusivo del profesorado.

3. El profesorado comprobara el correcto funcionamiento de los equipos y anotara en
el registro (documento e intranet) las posibles incidencias detectadas.

4. El profesorado debera revisar y apagar correctamente el equipo antes de acabar la
clase, especialmente en la ultima hora.

C.3. PROTOCOLO DE USO DEL AULA DE INFORMATICA

1. Podra ser utilizada, previa reserva, en aquellos tramos horarios en los que no este
asignada por la jefatura de estudios en la distribucion general de las aulas del centro.
2. La reserva se podra realizar a traves de la Intranet del centro en la pestana Reservas,
en la que marcaremos el dia y hora de utilizacion.
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3. La llave de acceso al aula se recogera y entregara en la Conserjeria por el profesor/a
que vaya a hacer uso de la dependencia (previa firma en libro de registro de retirada y
entrega de la llave).

4. El alumnado permanecera acompanado en el aula por el profesorado en todo mo-
mento.

5. El profesorado controlara al alumnado asignado a cada puesto informatico.

6. El profesorado comprobara el correcto funcionamiento de los equipos informaticos
y dara parte, siguiendo el protocolo establecido, de las posibles incidencias.

7. Estara terminantemente prohibido traer e instalar programas informaticos.

8. Los danos producidos en el material informatico seran repuestos o abonados por
el/los autor/es.

C.4. PROTOCOLO DE USO DEL SALON DE ACTOS

1. El Saloén de Actos se usara unicamente para el desarrollo de actividades complemen-
tarias, en ningun caso para las clases.

2. Cuando la actividad docente asi lo requiera, el profesorado podra hacer la reserva
de la dependencia a través de la Intranet del centro (pestana Reservas) y lo comunica-
ra a la jefatura de estudios o la direccion.

3. El alumnado que entre al recinto debera hacerlo acompanado de su profesor o pro-
fesora para cualquier tipo de actividad, reunion o acto y, debera cumplir las normas de
convivencia recogidas en el Proyecto Educativo.

4. Cualquier actividad complementaria que se realice en el Salon de Actos estara coor-
dinada por el DACCE, en colaboracion con la Jefatura de estudios, Orientacion o Di-
reccion.

5. El centro podra ceder o alquilar el Salon de Actos a entidades culturales privadas o
publicas, siempre que no interfiera la planificacion del normal desarrollo de las activi-
dades del centro.

6.- Tal como indica la orden de 26 de Junio de 1998, que regula la utilizacion de las
instalaciones de los centros docentes publicos por los municipios y otras entidades
publicas o privadas, tendran siempre prioridad las actividades que organice el Ayun-
tamiento.

7.- El centro podra, previa aprobacion del Consejo Escolar, acordar el resarcimiento de
los gastos que origine el uso de las instalaciones por los municipios u otras entidades.
8.- Los usuarios deberan extremar la vigilancia y el mantenimiento de las instalaciones,
como el Salon de Actos, usadas fuera del horario lectivo.

C.5. PROTOCOLO DE USO DE LOS CARROS DE ULTRAPORTATILES

1. Podran ser utilizados, previa reserva, por el profesorado que tenga programada al-
guna actividad didactica en el aula para trabajar con sus alumnos y alumnas.

2. La reserva se podra realizar a traves de la Intranet del centro en la pestana Reservas,
en la que marcaremos el dia y hora de utilizacion.
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3. Los ordenadores ultraportatiles se encuentran depositados, ordenados y conecta-
dos en un armario en la Conserjeria del pabellon principal. Cuando el profesorado
quiera hacer uso de los mismos los recogera y entregara en la Conserjeria, previa firma
en el libro de registro habilitado para tal fin.

4. El profesorado comprobara el correcto funcionamiento de los ultraportatiles, y dara
parte, siguiendo el protocolo establecido, de las posibles incidencias.

5. El alumnado utilizara los portatiles siguiendo las indicaciones de su profesor o profe-
sora y procurara que el equipo se mantenga en perfecto estado.

6. Estara terminantemente prohibido traer e instalar programas informaticos en los
ultraportatiles.

7. Los danos producidos en los ultraportatiles seran repuestos o abonados por sus au-
tores.

D) LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS TIEMPOS DE RE-
CREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA 'Y SALIDA DE CLASE.
PROCEDIMIENTO DE GUARDIA DEL PROFESORADO.

D.1. PROCEDIMIENTO GENERAL DURANTE LA GUARDIA:

La ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcio-
namiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros,
del alumnado y del profesorado, establece en el Capitulo V, articulo 18, las funciones
del Profesorado de guardia, que seran las siguientes:

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

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

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

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

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

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

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.
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2. El profesorado de guardia desempenara sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

3. En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se con-
centren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las
primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la relacion de un profesor o
profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en pre-
sencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

Guardias del profesorado.

De acuerdo con la normativa, en nuestro centro las guardias se realizaran teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

*

Las guardias deberan iniciarse a continuacion del toque de timbre o
cuando comience la musica, que indica el final de una clase y el inicio
de la siguiente.

Ante la ausencia de un profesor o profesora a las correspondientes
horas de clase, el alumnado debera permanecer en el aula. En este
caso, el profesorado de guardia atendera al alumnado, orientandolo
en las tareas educativas que tengan asignadas por el profesorado au-
sente consultando obligatoriamente la Intranet del centro para com-
probar las tareas asignadas, o bien asignandoles tareas nuevas (repa-
sar, estudiar, resumir, resolver ejercicios, etc.). Se procurara velar por
un buen clima de convivencia y trabajo, prestando especial atencion
al alumnado de la ESO.

El profesor de guardia en ISéneca de faltas del grupo las ausencias de
los alumnos y alumnas, asi como, cualquier otra incidencia que consi-
dere oportuna (retrasos, expulsiones y salidas al Servicio).

Un profesor o profesora de guardia se ocupara de controlar las tareas
a realizar por los alumnos y alumnas que hayan sido expulsados de
clase con una amonestacion escrita, en el Aula de Convivencia. El
parte también quedara registrado en la Intranet del centro. El profe-
sorado que atendera en el Aula de Convivencia formara parte del
equipo del Aula Convivencia y tendra que seguir los protocolos e ins-
trucciones del/la coordinadora del Plan de Convivencia para la culmi-
nacion de los objetivos del Plan de Convivencia.

En algunas ocasiones y cuando no hay profesorado de guardia sufi-
ciente para atender a los grupos, el profesorado del Aula de Convi-
vencia, si no tiene alumnado, debera atender a los grupos del pasillo
de la planta baja izquierda.

Igualmente ocurrira en el pasillo de planta baja derecha con el profe-
sorado de guardia en la Biblioteca. Si no fuera suficiente con estas
medidas, el profesorado que se encuentre liberado de clase en ese
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tramo horario debido a la realizacion de una actividad de su alumna-
do o por otras circunstancias, debera participar de manera excepcio-
nal al servicio de guardia para asegurar la atencion al alumnado,
apoyo a los companeros de guardia y en actividad programada y en
cumplimiento de su horario lectivo en el centro.

e El profesorado con guardia de recreo atendera al alumnado en la zo-
na que le haya sido asignada segun el cuadrante de guardia, que se

publica cada mes en el tablon de anuncios de la Sala de Profesorado.

Consideraciones generales.

1. Es muy importante /legar pronto a la zona de guardia, para evitar problemas
entre los alumnos y alumnas durante el cambio de clase, ya que algunos gru-
pos cambian de aula o se desplazan a otras dependencias, y, esta situacion es
aprovechada por el alumnado que sale al pasillo y se mezcla con el resto de
alumnos y alumnas del centro, o que puede dar lugar a situaciones problema-
ticas.

2. Durante la guardia, el profesorado puede y debe usar el “parte de amonesta-
cion”, ante cualquier conducta que vaya en contra de las normas de conviven-
cia del centro.

3. En cuanto toque el timbre, cada profesor o profesora ira a la zona de guardia
que tenga asignada en esa hora, actuando de acuerdo al procedimiento por
zonas que aparece mas abajo, y que se encuentra regularmente publicado en
el tablon de la Sala de Profesorado.

4. Cada profesor o profesora de guardia ES EL RESPONSABLE DE LA ZONA QUE
TENGA ASIGNADA, y debera permanecer vigilando la zona, apoyando a un
companero/a o en la Sala de Profesorado, pero siempre localizable.

5. El alumnado que necesite ir al servicio DEBE HACERLO DURANTE LA SEGUN-
DA, RECREO Y QUINTA HORA DE CLASE, pasados diez minutos al inicio de la
misma, o bien, diez minutos antes de terminar la clase. Siempre llevara el col-
gante de aula y deberan salir al servicio de uno en uno, y no mdas de cinco por
hora. El profesorado de guardia estara pendiente de los movimientos en los pa-
sillos por si se produjese alguna incidencia. El alumnado debe presentar en el
mostrador de conserjeria su carné del centro, indispensable para su salida al
servicio salvo con la autorizacion expresa del profesorado de clase. Los/as con-
serjes registraran la entrada al servicio en la intranet y el carné permanecera en
el mostrador hasta que sea recogido por el alumnado al salir y dirigirse a su cla-
se por el camino mas corto a su clase.

6. Un mismo alumno o alumna no debe ir al servicio mas de una vez durante la
jornada escolar, salvo prescripcion médica o causa de fuerza mayor. De manera
periodica, los tutores y jefatura de estudios revisaran los registros para estudiar
patrones y proponer medidas.
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7.

Los turnos de guardias rotaran cada mes, es decir, en una misma hora, el profe-
sorado que este de guardia rotara las zonas que tenia asignada hasta entonces.
Las zonas se asignaran cada mes en el cuadrante de guardia.

Si hay companeros o companeras de baja en un turno de guardia, el resto del
profesorado del turno se encargara de cubrir su pasillo o zona.

Si hay clases sin profesor o profesora, se deben organizar turnos entre TODOS
los de guardia para cubrirlas, pudiendo en este caso abandonar la zona asig-
nada mientras dure su turno.

10. El profesorado de guardia estara pendiente de las tareas que haya dejado el

11.

profesorado ausente, obligatoriamente consultando en la Intranet, y se encar-
gara de dar las indicaciones al alumnado para su resolucion.

El equipo directivo acompanara al profesorado de guardia en los pasillos y lo
apoyara en todo momento en su funcion. Se movilizara a todos los miembros
del equipo directivo durante los cambios de clase para cubrir al profesorado en
esos minutos en los que el alumnado no percibe una presencia fisica de autori-
dad y se dan casos de acoso con mas frecuencia. Un hilo musical con conteni-
dos propuestos por la comunidad educativa servira para sefnalar el comienzo y
y el fin de su reproduccion como el término del tiempo necesario para cambiar
de aula para profesores y alumnado. No se reproduciran canciones completas y
la duracion media sera de alrededor de 3 minutos.

D.2. NOMBRE DE LAS ZONAS DE GUARDIA DE PASILLO:

ZONAS LOCALIZACION DE LAS GUARDIAS DE PASILLO
P1 PLANTA BAJA IZQUIERDA.
P2 PLANTA BAJA DERECHA.
P3 PLANTA ALTA IZQUIERDA.
P4 PLANTA ALTA DERECHA.
P5 PUERTA EXTERIOR, JARDIN Y EDIFICIO DE BACHILLERATO.

CONV. |AULA DE CONVIVENCIA. Pasillo Planta Baja Izquierda

D.3. NOMBRE DE LAS ZONAS DE GUARDIA DE RECREO:

ZONAS |LOCALIZACION DE LAS ZONAS DE GUARDIA DE RECREO

RO |PUERTA DE ENTRADA AL INSTITUTO, PABELLON DE BACHILLERATOY
JARDIN.

R1 PUERTA PABELLON PRINCIPAL | NO EN PASILLO NI CONSERJERIA]

R2 |PATIO DE RECREO - PISTAS DEPORTIVAS

R3 |PATIO DE RECREO - CAFETERIA Y ALRREDEDORES, PASIILLO DESDE EL
GIMNASIO HASTA EL EDIFICIO PRINCIPAL, ZONAS MESAS DE PING-PONG,
MESAS DE AJEDREZ Y GIMNASIOCON SUS ALRREDEDORES.

R4 |AULA DE RECREO
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Se aprecia mas visualmente en los siguientes planos del curso 2019/2020:
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D.4. PROCEDIMIENTO POR ZONAS EN LAS GUARDIAS DE PASILLO:

- PASILLOS DEL PABELLON PRINCIPAL:
o Los profesores de guardia asignados a estas zonas deberan:
_ Vigilar el pasillo asignado.
_ Evitar que el alumnado salga al pasillo.
_ Reconducir al alumnado que tiene que cambiar de aula.
_ Atender la clase que este sin profesor o profesora, estén o no apuntados
en el parte de guardia.

o En caso de que falten profesores de guardia, estas 4 zonas se cubriran con 2
profesores:

— Uno para las ZONAS P1 y P2 (planta baja), y otro para las ZONAS P3 y P4
(planta alta).

o Antes de ir a nuestra zona de guardia, y siempre que sea posible, conviene
haber mirado el parte de guardia y haber acordado con nuestros compane-
ros el procedimiento a seguir durante la hora para atender al alumnado. -En
el PARTE DE GUARDIA se anota a primera hora el profesorado que se sabe
que van a faltar, pero puede que no estén anotados en todas las horas de su
horario, por lo que se debe revisar si los profesores que han faltado en horas
anteriores tienen clase en esa hora, con el listado de horarios de profesores,
y anotarlos.

o Si cualquier profesor detecta que hay clases sin cubrir, buscara la ayuda de
companeros que estén en otra zona, incluida la Zona P5 del edificio de Ba-
chillerato. El profesor de esta zona, se quedara en ella solo si todas las clases
sin profesor estan cubiertas.

o Si por ausencia de un profesor o profesora hemos de entrar en una clase,
llevaremos las tareas que el profesor ausente haya dejado preparadas.
Cuando la ausencia es imprevista, lo primero que intentaremos es que el
alumnado realice las tareas que tengan pendientes. Para ello consultaremos
sus agendas escolares, donde deberian haber anotado los deberes para ese
dia, y para el siguiente. Si no tienen nada apuntado, intentaremos hacer al-
guna actividad de refuerzo o repaso.

o El profesorado que tiene previsto realizar una actividad complementaria con
salida, debera dejar en jefatura de estudios o en direccion las tareas de los
grupos a los que no atendera en ese dia o en la intranet del centro.

Es muy importante que antes de la salida del centro, el profesorado acompanante en-
tregara en jefatura de estudios un listado con el alumnado que efectivamente realiza
la actividad. E profesorado con clase en los grupos en actividad complementaria y/o
extraescolar debera cotejar el listado del alumnado que realmente participa, que po-
dra estar actualizado en la intranet, para consignar en Séneca solo la ausencia del
alumno que no participa y no asiste al centro. No se debe consignar de manera masi-
va las ausencias puesto que podriamos crear falsas alarmas entre las familias y un tra-
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bajo extra innecesario para las tutorias que asumen tareas de justificaciones. El profe-
sorado de guardia sera el encargado de llevar las tareas al grupo y/o hacer que se ha-
gan con la informacion de la Intranet.

- AULA DE CONVIVENCIA:

o Elalumnado derivado al aula de convivencia debera llegar al aula con el co-
rrespondiente parte de incidencias cumplimentado por el profesor y acom-
panando por un profesor de guardia si estuviera disponible o el delegado
o delegada del grupo o cualquier otro alumno o alumna del grupo.

o El profesorado debera hacer constar en el parte de incidencias los motivos
de la expulsion y las actividades que el alumnado debera realizar mientras
permanece en el aula.

o El profesorado de guardia en el aula de convivencia registrara dicho parte
en Intranet y comunicara a las familias la correccion impuesta a través de
SMS (Seneca) o Ipasen.

o El alumnado destinado en el aula de convivencia no podra salir del aula a
pedir tareas al profesorado que en ese momento se encuentre impartiendo
clase con algun grupo.

o El profesor de guardia debera supervisar la realizacion de la tarea por parte
del alumnado y asignarle nuevas tareas si las han finalizado, utilizando para
ello el material disponible en el armario del aula.

o Elalumnado destinado en el aula de convivencia podra salir para realizar los
examenes previstos y volver al aula una vez finalizados los mismos.

o En el cambio de clase el profesorado de guardia cerrara el aula de convi-
vencia y el alumnado que tenga que continuar en la misma esperara en el
pasillo hasta que se incorpore el nuevo profesor o profesora de guardia.

- PUERTA EXTERIOR, JARDIN Y EDIFICIO DE BACHILLERATO:

o El profesor de guardia permanecera en la puerta del edificio de Bachillerato,
controlando la puerta exterior del centro, junto con un conserje, durante las
dos primeras horas y durante el resto de la jornada estara pendiente de las
posibles incidencias:

o El director/a atendera todas las mananas al alumnado que llega tarde a
primera hora en la puerta del centro y el conserje registrara el retraso me-
diante un lector de codigo de barras. Posteriormente, se realizaran las ges-
tiones informativas a alumnado y familias sobre este asunto y se tomaran las
medidas sancionadoras oportunas que recoge el Plan de Convivencia.

o Sifalta algun profesor o profesora en el edificio de Bachillerato, el alumnado
sera atendido en su aula correspondiente por el profesorado de guardia
que tiene asignada la zona y por el resto de companeros de guardia.
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o El profesorado de guardia, junto con el conserje, evitaran como NORMA
GENERAL que el alumnado entre o salga del centro fuera de la hora de en-
trada. Esta norma contara con las siguientes excepciones:

ENTRADA'Y SALIDA DEL ALUMNADO:

¢ La entrada al centro se efectuara a las 8:30 horas, siendo la salida a
las 15:00 horas.

¢ En lo referente a normas de entrada y salida del centro del alumna-
do, se aplicaran las normas recogidas en el Plan de Convivencia.

D.5. PROCEDIMIENTO POR ZONAS EN LAS GUARDIAS DE RECREO:

Como norma general, TODO EL ALUMNADO DEL CENTRO DEBE SALIR AL
PATIO DURANTE EL RECREQ. Tan solo entraran en el pabellon principal para ir
al Servicio o a la Biblioteca, si se han apuntado previamente.

Los conserjes realizaran tareas de apoyo en diferentes zonas:

o Un/a conserje apoyara el profesorado de guardia en la zona ROPUERTA

DE ENTRADA AL INSTITUTO, PABELLON DE BACHILLERATOY JARDIN.
Aqui realizara las funciones de manera auxiliar y subsidiaria al profesora-
do de guardia que es quien asume la responsabilidad y tiene la autori-
dad de supervisar las entradas y salidas del alumnado mayor de dieci-
ocho anos junto al conserje, controlara el buen uso del jardin de recreo,
evitara que el alumnado acceda al aparcamiento pequeno junto al edifi-
cio de bachillerato y antigua casa del conserje y asegurara que el edificio
de bachillerato esteé desalojado de alumnado y la entrada cerrada.

Un/a conserje que apoyara el profesorado de guardia en la zona R1
PUERTA PABELLON PRINCIPAL Aqui realizara las funciones de manera
auxiliar y subsidiaria al profesorado de guardia que es quien asume la
responsabilidad y tiene la autoridad de controlar el acceso ordenado de
grupos reducido de alumnado al servicio, la seguridad y la armonia en
los banos sin atentar a la privacidad dando avisos correspondientes, abrir
y cerrar las puertas de las clases y los pasillos cunado se anuncie el co-
mienzo y el fin del recreo, atender al telefono y avisar al profesorado y
equipo de directivo de las informaciones y controlar que no hay alum-
nado en pasillos o en clases.

Cuando las ausencias del profesorado de guardia de recreo compliquen
la atencion al alumnado, el profesorado de guardia de biblioteca ocupa-
ra la zona de puerta del edificio principal por lo que no estara disponible
la biblioteca en ese tramo de ese dia concreto. El profesorado de guardia
que tenia asignada la zona de puerta pabellon principal pasara a ocupar
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o

o

@)

las zonas de patio que sean mas convenientes para la atencion del
alumnado segun el equipo directivo.

o PATIO DE RECREO - ZONA DE APARCAMIENTQOS. Aqui realizara las fun-
ciones de control de la convivencia, evitar el acceso del alumnado a la
zona de aparcamiento delimitada y dar una primera atencion y avisar al
profesorado de la zona mas cercana para la resolucion de incidencias.

- PLANTA ALTA y BAJA del pabellon principal:

El profesorado de guardia asignado a esta zona, comprobara que las aulas
estan vacias y cerradas con la colaboracion de los conserjes. El delegado o
delegada de clase debe haber cerrado el aula de su grupo con llave.

La principal funcion de esta zona, es controlar que el alumnado que entra
en el edificio principal es para ir al Servicio o a la Biblioteca.

No pueden quedar alumnos y alumnas estudiando en las aulas durante el
recreo. Deberan hacerlo en la Biblioteca, siguiendo el protocolo establecido.
El profesor permanecera en la entrada del edificio principal controlando al
alumnado que van al servicio, no dejando entrar mas de 4 alumnos a la vez,
2 chicos y 2 chicas.

- PATIO EXTERIOR:

EL PROFESORADO CON GUARDIA DE RECREO EN EL PATIO, se movera
por la zona correspondiente y supervisara los movimientos del alumnado,
en especial para que las instalaciones se mantengan en buen estado y lim-
pieza, para evitar que surjan conflictos y para velar por el cumplimiento de
las normas de convivencia.

Recordamos, que no se puede fumar en ningun lugar del recinto del patio,
ni en el interior de los edificios del centro.

- PUERTA EXTERIOR, JARDIN Y EDIFICIO DE BACHILLERATO:

El profesorado de guardia que tenga asignada la zona de P5 permanecera
en la puerta exterior supervisando las entradas y salidas del alumnado ma-
yor de dieciocho anos junto al conserje, controlara el buen uso del jardin de
recreo, evitara que el alumnado acceda al aparcamiento pequeno junto al
edificio de bachillerato y antigua casa del conserje y asegurara que el edifi-
cio de bachillerato esté desalojado de alumnado y la entrada cerrada. En
todas estas tareas tendra a un/a conserje que realizara tareas de apoyo bajo
la supervision del profesorado. En ningun momento, los/as conserjes po-
dran realizar tareas propias del profesorado de guardia ni sustituirlos cuan-
do estén presentes.
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o En el horario regular de los miembros del equipo directivo se incluira una
guardia de recreo para atender a alumnado sancionado por acciones y
conductas perjudiciales para la convivencia. Se asegurara que todos los dias
de la semana haya un miembro del equipo directivo diferente en este aula.
El alumnado que haya sido amonestado con un parte automaticamente
tendra que visitar al menos un recreo el aula de recreo. Ademas, la direc-
cion pueden sancionar a alumnado con la asistencia la aula de recreo de
manera exclusiva para la correccion de conductas

E) LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION
DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Los tutores y tutoras colaboraran con el equipo directivo (en especial la secretaria) en
la recogida y entrega de los libros de textos del programa de gratuidad, en colabora-
cion con la AMPA y el personal no docente, tal y como determine el secretario del cen-
tro Art. 8 de la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gra-
tuidad de los libros de texto (BOJA 13-05-2005). Reposicion de los libros de texto.

Uno de los objetivos del Proyecto de direccion puesto en marcha en el curso
2018/2019 se compromete a:

Impulsar los libros en version “mochila ligera” en el Programa de Gratuidad de libros
de texto para prevenir problemas de salud del alumnado. (Proyecto Educativo-
Derechos del Alumnado Pag. 142).

En el curso escolar 2016/2017, las instrucciones del Programa de Gratuidad de libros
establecio la renovacion de los libros de 1° y3° ESO. En el siguiente curso escolar con
cambio de libros corresponderia al curso 2020/2021. Nuestro Consejo Escolar en la
sesion ordinaria del 13 de septiembre de 2019 aprobo que en el mencionado curso
escolar y en los sucesivos los departamentos didacticos recogeran en sus programa-
ciones exclusivamente libros de texto en version mochila ligera para que asi prevenir
los efectos negativos de la exposicion continua a un peso excesivo en el transporte de
libros de un alumnado en pleno desarrollo fisico. La direccion del centro procurara
espacios de almacenaje para los departamentos didacticos que usan sus espacios co-
mo aula especifica de clase con alumnado. Preferentemente, los departamentos debe-
ran conservar las copias de libros de que no se estén usando en la estan-
cia/aula/habitacion/despacho designado para uso de los miembros del departamen-
to. En ningun caso, sera motivo para no cumplir este acuerdo de implantacion de la
version mochila ligera en la ESO la anteposicion de uso personal de los espacios del
departamento, la inflexibilidad de trabajar con una editorial que no contempla la op-
cion mochila ligera y/o la falta de colaboracién con el proceso de reestructuracion de
los espacios del departamento. En este casos, se ruega la consideracion de la medida
como un intento de mejora de la salud del alumnado siendo un derecho basico que
debemos cumplir toda la comunidad educativa.
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Ademas de estas medidas, se creara junto la AMPA un grupo de conservacion de li-
bros de texto para llevar el seguimiento en dias y horas determinadas y concienciar
sobre un uso responsable de los mismos. Pondremos en marcha a principio de curso la
campana “Respeta tus libros” con trucos de conservacion para padres y familias a tra-
ves folletos informativos y mensajes en la web con datos reales del Plan de Gratuidad
de Libros de Texto de nuestro centro.

Igualmente, se trabajara en el enviar los materiales educativos y enseres que han sido
renovados a los centros educativos que trabajan con las ONGs de nuestra localidad.
Este envio necesitara la autorizacion expresa de nuestra Comision de Gratuidad de
libros de texto y/o el Consejo Escolar. Si no se considerase factible la reutilizacion de
los materiales, se apostara por el reciclaje de los materiales contactando con empresas
o instituciones especializadas.

F) EN LOS INSTITUTOS CON ENSENANZAS PARA PERSONAS ADULTAS O FORMA-
CION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR, LA ADECUACION DE LAS NORMAS OR-
GANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS CARACTERISTICAS DE ESTE ALUMNADO Y DE
LAS ENSENANZAS QUE CURSAN.

Las normas recogidas en este reglamento para el funcionamiento del centro regiran
para todo el alumnado del centro. Se atendera al alumnado mayor de edad de Forma-
cion Profesional y Ensenanzas de Adultos en sus dos modalidades (presencial y semi-
presencial) en todo lo que recoja este reglamento y se adaptaran aquellas normas que
sean necesarias por las caracteristicas especificas del alumnado que cursa estas ense-
nanzas. A los menores de edad se les aplicara las mismas consideraciones que en las
demas ensenanzas.

G) EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
EVALUACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5.

Integraran el equipo de evaluacion, al menos:

e Un miembro del equipo directivo, que sera el Director o en quien este delegue.

e La persona que ostente la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa.

e Los miembros integrantes de la comision permanente del Consejo Escolar, en
representacion de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa
que lo forman. Asi pues, la comision permanente asumira entre sus funciones las
del equipo de evaluacion, que son las siguientes:

= Coordinar el proceso de autoevaluacion.
= Realizar la memoria correspondiente.
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El equipo de evaluacion coordinara y tendra en cuenta las competencias relacionadas
con la evaluacion interna que el Decreto 327/2010 atribuye al ETCP, a los equipos de
ciclo, al Claustro de Profesorado, al Consejo Escolar y al equipo directivo.

H) EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.

Queda recogido en la ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedi-
miento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos
los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los cen-
tros de ensefanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fon-
dos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y
se establece la composicion y funciones de los organos de coordinacion y gestion de
la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

En nuestro Centro contamos con un Plan de Autoproteccion que recoge una serie de
acciones y medidas encaminadas a controlar los riesgos sobre las personas y los bie-
nes, dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar
la integracion de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil, garanti-
zando en la medida de lo posible la intervencion inmediata y coordinacion de todo el
personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la colaboracion con
los Servicios Locales de Proteccion Civil y otros servicios de emergencia.

Se nombrara un coordinador o coordinadora del Plan de Autoproteccion que debera
ser registrado en la aplicacion informatica Séneca, antes del 30 de septiembre.

El coordinador o coordinadora mantendra colaboracion con los recursos preventivos
establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacion, estableciéndose
la realizacion durante el primer trimestre de un simulacro de evacuacion, que incluya a
toda la comunidad educativa. Tras dicho simulacro se realizaran unas encuestas en-
caminadas a evaluar la eficiencia del mismo, asi como las posibles mejoras.

Se llevaran a cabo cursos de formacion en prevencion de riesgos y situaciones de
emergencia, con lo que se contara con personal cualificado para la imparticion de di-
chos cursos, con el objeto de participar en la difusion de los valores, las actitudes y las
practicas de la cultura de la prevencion de riesgos.

El personal de proteccion civil (Bomberos) tendra acceso a las instalaciones del centro
con objeto de tener una vision global de las mismas, que les permita mejorar una po-
sible actuacion de emergencia futura y aportando posibles deficiencias susceptibles de
ser mejoradas. El coordinador o coordinadora y en su defecto el director sera el en-
cargado de recibir a dicho personal. Ademas, se comunicara a nuestros ayuntamientos
los puntos peligrosos de acceso a nuestro centro para prevenir accidentes viales en la
entrada y salida del centro. Propondremos fijar un vallado permanente que evite que
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los peatones accedan a la calzada en las curvas de camino al centro escolar y la asis-
tencia de la policia local para asegurar la salida de mas de 800 personas al finalizar la
jornada escolar. El 18 de julio de 2018, con registro de Salida 178, se presentd un es-
crito al ayuntamiento informando de esta situacion y en la reunion de los directores de
IES de Ia localidad. La policia local de Fuengirola en la carta recibida en el centro el 20
de septiembre, con registro de entrada 47, nos aseguraba que no eran necesarias ac-
tuaciones para mejora de la seguridad en el paso de peatones en la calle Molino de
viento y Calle Malaga.

En el BOJA num. 91 de dicha orden se encuentran los anexos de los siguientes infor-
mes:

Anexo | A. Modelo de informe del simulacro del Centro.

Anexo | B. Modelo de solicitud de autorizacion para la realizacion de simulacro.

Anexo Il A. Modelo de comunicacion de accidente del alumnado.

Anexo Il B. Modelo de notificacion de accidente del profesorado.

Anexo Il C. Modelo de notificacion de accidente del personal de administracion y ser-
Vicios.

Anexo Ill. Modelo de memoria explicativa de la formacion en materia de autoprotec-
cion o en prevencion de riesgos laborales.

(Ver Plan de Autoproteccion Orden de 16 de abril de 2008).

I) 1. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVI-
LES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GA-
RANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO, DE ACUERDO CON
LO DISPUESTO EN EL DECRETO 25/2007, DE 6 DE 32 FEBRERO, POR EL QUE SE ES-
TABLECEN MEDIDAS PARA EL FOMENTO, LA PREVENCION DE RIESGOS Y LA SEGU-
RIDAD EN EL USO DE INTERNET Y LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC) POR PARTE DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD.

2. AUTORIZACION DE PUBLICACION DE IMAGENES DEL ALUMNADO.

.1. USO DE LOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS

Quedan recogidas en el ROF del centro las siguientes normas sobre la utilizacion de
los teléfonos moviles y otros dispositivos (aprobadas en Consejo Escolar el 30 de junio
de 2015 y modificado el 13 de septiembre de 2019):

1. No esta permitido grabar imagenes o conversaciones de cualquier miembro de
la comunidad educativa con teléfonos moviles, camaras fotograficas o cualquier
tipo de dispositivo con o sin conexion a Internet. Ni en clase ni en los pasillos se
podran usar y/o tener visibles los teléfonos moviles, cascos, auriculares, repro-
ductores de musica, camaras fotograficas o cualquier otro aparato electronico.
En clase solo excepcionalmente podra usarse con la autorizacion previa del pro-
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fesorado que ha considerado su uso puntual como recurso educativo y lo ha
comunicado con anterioridad a las familias.

2. En el caso de que algun miembro de la comunidad educativa fuera objeto de
fotografias o grabaciones no consentidas, el centro pondra los hechos y prue-
bas, si dispusiera de ellas, a disposicion de las autoridades pertinentes. Inde-
pendientemente de ello, dicha conducta sera tramitada como gravemente per-
judicial para la convivencia del centro siendo corregida con la suspension del
derecho de asistir al centro por un periodo superior a tres dias.

3. Alalumnado de la ESO no le esta permitido traer el telefono movil al centro. El
incumplimiento de esta norma sera corregido con la retirada del movil por el
profesorado y su entrega a Jefatura de estudios que lo devolvera a los padres.
La negativa a entregar un movil a un profesor o profesora se considerara una
falta grave y sera corregida con la suspension del derecho de asistir al centro
por un periodo de hasta tres dias. La reiteracion en el incumplimiento de esta
norma sera considerada como una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

4. No esta permitido el uso del teléfono movil u otros aparatos electronicos con o

sin conexion a Internet durante el horario lectivo en todo el recinto del centro.
Su uso en una clase determinada como recurso educativo debera ser indicado
previamente por el profesor o profesora correspondiente.

5. Dichos dispositivos y complementarios como auriculares deberan estar correc-
tamente guardados y en silencio, no quedando visibles bajo ninguna circuns-
tancia.

6. El incumplimiento de la norma anterior implica la retirada del movil, una vez
apagado, por el profesorado y su entrega a Jefatura de estudios que lo devol-
vera al dia siguiente a sus propietarios o a los padres si son menores de edad.
Cuando el hecho se produzca en viernes la devolucion sera el lunes.

7. La negativa a entregar un movil, incluso argumentando la no tenencia del dis-
positivo, al profesorado se considerara una falta grave y sera corregida con la
suspension del derecho de asistir al centro por un periodo de hasta tres dias.

8. En el caso de que a un alumno o alumna se le haya retirado el movil por tercera
vez, la devolucion sera a los 3 dias, solicitandose a los propietarios o a sus pa-
dres, en el caso de menores de edad, la cesion de la custodia del dispositivo por
este periodo. De no aceptarse esta cesion la reincidencia sera tramitada como
conducta gravemente perjudicial para la convivencia y corregida con la suspen-
sion del derecho a la asistencia al centro por un periodo de 3 dias.
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9. El alumnado mayor de edad de los Ciclos formativos podra solicitar al profeso-
rado atender una llamada a su movil siempre que esté relacionada con una si-
tuacion laboral o familiar de caracter urgente.

10.El alumnado matriculado en las ensefanzas para adultos podra utilizar el movil
en los periodos que no se correspondan con su horario escolar. En ningun caso
podra abandonar el aula para atender una llamada sin autorizacion del profe-
sorado. Podra solicitar al profesorado atender una llamada a su movil siempre
que esteé relacionada con una situacion laboral o familiar de caracter urgente.

11.La presencia visible del teléfono movil o cualquier otro dispositivo en un exa-
men sera suficiente motivo para impedir la realizacion de dicha prueba y la no
correccion de la misma, calificandose con un cero.

12.Sera circunstancia agravante el uso de teléfonos moviles para fotografiar exa-
menes y divulgarlos.

13.Al no ser este tipo de aparatos considerados necesarios para el trabajo diario, el
Centro prohibe que se traigan y no se hara responsable de las pérdidas o sus-
tracciones que pudieran producirse, siendo sus propietarios sus unicos respon-
sables.

14.Si un alumno o alumna necesitara hacer una llamada urgente, lo comunicara al
profesorado, quien tras valorar la situacion le podra autorizar acudir a Jefatura
de estudios o a Direccion para realizar la llamada.

15.Si un alumno o alumna recibiera una llamada de caracter urgente, a traves de
los teléfonos del instituto, el personal de conserjeria o el profesorado de guar-
dia transmitirian el mensaje o darian el permiso para atender la llamada lo antes
posible.

16.No esta permitido mostrar ni difundir entre los miembros de la comunidad edu-
cativa a traves de teléefonos moviles u otros aparatos, imagenes de mal gusto en
las que se contemplen tratos degradantes, vejaciones o agresiones.

17.Estas normas se difundiran en toda la comunidad educativa a través de una
campana educativa que promueva el correcto uso del movil y de internet a tra-
ves de talleres, reuniones informativas, comunicados, pagina web, etc y se colo-
caran carteles en todas las aulas, dependencias y pasillos en los que se advierta
de la prohibicion del uso de los moviles u otros aparatos electronicos.
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En ningun caso, las familias podran autorizar al alumnado a la tenencia del teléfono
movil o dispositivos analogos sin la solicitud de esta autorizacion a la Direccion del
centro.

Los tutores legales de cada alumno/a deberan presentar un documento firmado, y
acompanados con fotocopias de sus pasaportes o DNI, donde se justifique fehacien-
temente la tenencia sin uso del dispositivo por conciliacion familiar detallada con la
Jjustificacion de horarios, distancias geograficas y la motivacion excepcional de la me-
dida. No se aceptaran justificaciones genéricas y sin un fundamento comprobable. La
direccion estudiara la solitud y comunicara a la familia las condiciones para autorizar y
la falta de fundamento para la no autorizacion. La Direccion podra consultar con la
Comision de Convivencia para que emita una valoracion de la justificacion aportada
por la familia.

En todos los casos, el tutor/a legal podra recoger el dispositivo o la autorizacion tele-
fonica de entrega del dispositivo al alumnado sin que evite la aplicacion de sanciones
contrarias y/o gravemente perjudiciales para la convivencia contra el alumnado infrac-
tor.

1.2. AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DE IMAGENES DEL ALUMNADO

Adjuntamos en este reglamento de organizacion y funcionamiento el documento ela-
borado por la direccion del centro para su incorporacion en el sobre de matricula del
alumnado que esta escolarizado en nuestro instituto. Dicho documento queda redac-
tado y presentado en los siguientes términos:

Con la inclusion de las nuevas tecnologias dentro de los medios didacticos al alcance
de la comunidad escolar, puede aparecer la posibilidad de que en determinadas oca-
siones aparezcan imagenes de vuestros hijos o hijas durante la realizacion de las acti-
vidades complementarias y extraescolares.

Y dado que el derecho a la propia imagen esta reconocido en el articulo 18.1 de la
Constitucion y regulado por la Ley 1/1982, de 5 de mayo, sobre el derecho al honor, a
la intimidad personal y familiar y a la propio imagen y la Ley 15/ 1999, de 13 de di-
ciembre, sobre la Proteccion de Datos de Caracter Personal.

La direccion de este centro pide el consentimiento a los padres, madres o tutores lega-
les para poder publicar las imagenes en las cuales aparezcan individualmente o en
grupo y que con caracter pedagogico se puedan realizar al alumnado del centro en
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las diferentes secuencias y actividades realizadas en el instituto y fuera del mismo en
actividades extraescolares.

Don/Dona:

Con DNI como padre/madre o tutor/a del alumno/a:

AUTORIZO al IES Fuengirola N°1 a un uso pedagogico de las imagenes realizadas en
actividades lectivas, complementarias y extraescolares organizadas por el Instituto y
que pudieran ser publicadas en:

e Actividades para la programacion del aula.

e La pagina web del Instituto.

¢ Filmaciones destinadas a difusion educativa no comercial.

e Revistas o publicaciones educativas editadas por el Instituto.

En Fuengirola, a de de 20

Firmado:
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J) LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

El Centro cuenta con un Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales a los
que esta adscrito de manera permanente.

Desde este Plan se programan actividades para detectar anticipadamente los posibles
riesgos laborales, lo que nos permite planificar y adoptar medidas preventivas que nos
ayuden a evitar posibles accidentes.

Para prevenir los riesgos laborales, cada ano se hace una evaluacion mediante el estu-
dio de las condiciones de trabajo del alumnado, profesorado y personal no docente
del Centro. Una vez identificados los peligros, se proponen medidas de correccion y
preventivas para eliminar y reducir posibles riesgos.

La supervision de las condiciones de trabajo las hace la Direccion del centro, para sub-
sanar el material deteriorado y acondicionar las instalaciones.

El centro pone a disposicion de la comunidad educativa un documento para la notifi-
cacion de las incidencias detectadas.

Asimismo, la Direccion solicita cada ano a las autoridades sanitarias competentes (Cen-
tro Médico De Prevencion de Riesgos Laborales de Malaga) una revision meédica para
el profesorado y personal no docente del centro.
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