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PREAMBULO

El reglamento de organizacion y funcionamiento recogera las normas
organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para
alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la comunidad
educativa. Tendra en cuenta las caracteristicas propias del centro.

Se ha elaborado con un caracter educativo e instrumental, al servicio del
funcionamiento del Centro y en plena subordinacion a las normas de rango superior.

En cualquier caso, los diferentes apartados que se incluyan y su secuenciacion
deberan facilitar su comprensiéon y uso por todos los sectores de la comunidad
educativa, y permitir al profesorado y alumnado de nueva incorporacion al centro el
conocimiento de aquellos aspectos de su organizaciéon y funcionamiento que le son
propios.

1.ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

1.1 HORARIO

= Horario General del Centro:
- De lunes a viernes: de 08:00 a 14:45 horas
- Martes: de 16:00 a 17:00 horas
El horario de la tarde podra varias en funcion del Plan de Apertura de Centros.
* Horario lectivo:
- Clases: de lunes a viernes: de 08:15 a 11:15 y de 11:45 a 14:45 horas.
- Recreo: de lunes a viernes: de 11:15 a 11:45 horas.
» Horario de los periodos no lectivos:
- De lunes a viernes: de 09:00 a 14:00 horas.
= Moddulos horarios:

- Los modulos horarios seran de sesenta minutos, pudiendo variar en funcion
de los criterios fijados en el Proyecto Educativo.

- Los médulos de CFGB y los ambitos de los PDC se podran agrupar en bloques
de 2y 3 horas.

- En la medida de lo posible, las clases de las materias optativas se agruparan
en una misma franja horaria, para facilitar una mayor oferta de optativas y los
agrupamientos.
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1.2 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO

Con objeto de reflejar la estructura organizativa del centro, especificamos las
funciones, en cada caso, de las distintas instancias (salvo los érganos colegiados, que
se recogen en al apartado a), referido a "Los cauces de participacion de los distintos
sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de
Centro".

| ORGANOS DE GOBIERNO

| COLEGIADOS | | UNIPERSONALES |

[ Claustro | | Consejo Escolar | Director
|
| Jefe de Estudio |

| Jefe de Estudios Adjunto |

| COMUNIDAD ESCOLAR

MUNICIPIO PROFESORADO ALUMNADO PADRES/ P.A.y S
MADRES
DELEGADOS AMPA
CONSEJO
ESCOLAR
1 coﬁsejero 8 5 5 conéejeros 1
(ayuntamiento) consejeros consejeros (1designado por el consejero
AMPA)
Director, Jefe Estudios y Secretario

L Comision Comision de .
Comision . Equipo de
de Salud y Prevencion ot
Permanente : . : Evaluacion
Convivencia de Riesgo

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

ETCP Equipos
Docentes
L
_ | : |

Areas de Dto. de Dtos. ,

Competencias| | Orientacion DACE Estructurales Tutorias
Dtos. Coord. Planeé estratégicos
Didacticos del Centro
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1.3 ORGANOS DE GOBIERNO

1.3.1 EQUIPO DIRECTIVO

Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Instituto
y trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus respectivas funciones.
Ademas del caracter democratico que por ley debe tener el Equipo Directivo, su
funcionamiento debe responder a la busqueda de un estilo propio que se debe

caracterizar por las siguientes cualidades:

= Colegialidad y trabajo en equipo

Si bien la normativa legal define las competencias de los diferentes 6rganos
unipersonales, el Equipo Directivo debe realizar sus actividades con el mayor grado de
implicacién de sus miembros. Estos deben compartir con el Director cuantas tareas de
colaboracion puedan asumir, al margen de las que legalmente tengan encomendadas y

la organizacion del Instituto les demandan.

Con esa colegialidad se pretende huir de la estructura rigida que un marco muy
definido de competencias puede producir. Estas serviran de referente basico en la
organizacioén y funcionamiento cotidiano de la vida del centro, pero interpretadas con

tanta flexibilidad como la gestién rapida y eficaz del mismo aconsejen.

= Estilo de direccion

La importancia del talante del equipo directivo en la articulacion de toda actividad
del centro y su repercusién en el clima general de convivencia hace que desde el Plan
de Centro se propicie un estilo de gestion caracterizado por la tolerancia, el respeto en
el cumplimiento de la normativa, la eficacia y una actitud positiva capaz de mantener un

clima de relaciones humanas abiertas y distendidas.

La Direccion debe propiciar, por tanto, un estilo de gestion colaborativa, abierta y
transparente en la informacién/comunicacion que, ademas de asumir la planificacion

general del centro y su ejecucion eficaz, sea capaz de dar respuesta a cuantas
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cuestiones de caracter pedagdgico y orientador se planteen en el dia a dia, de acuerdo

a nuestras Plan de Centro.

La composicion del Equipo directivo es la siguiente: Director, Vicedirector,

Secretario, Jefe de Estudios y Jefa de Estudios Adjunta.

1.3.1.1 FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

De conformidad con lo regulado en el articulo 70 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-

07-2010), son funciones del Equipo Directivo, las siguientes:
a. Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b. Establecer el horario que corresponde a cada materia, moédulo o ambito y, en

general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

c. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion docente, en

el ambito de sus respectivas competencias.

d. Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con
lo establecido en los articulos 22.2 y 3 y 28.5 del ROC.

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

al mismo.

f. Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes

y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g. Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos

organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h. Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6érganos y entidades

dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

Consejeria competente en materia de educacion.
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1.3.1.2 COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

a. Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a esta 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.

c. Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar

planes para la consecucion de los fines 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 mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponer las medidas correctoras 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. A tal
fin, se promovera 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
favorezca 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

externas 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.

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
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que

establezcan las Administraciones educativas.

k. Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo

Escolar del centro.
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I. Promover experimentaciones, innovaciones pedagdégicas, programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo

recogido en el articulo 120.4.

m. Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la

investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n. Disefar la planificacion y organizacién docente del centro, recogida en la

programacion general anual.

0. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.»

Las personas que ejerzan la direccién de los institutos adoptaran los protocolos
de actuacion y las medidas necesarias para la deteccién y atencion a los actos de
violencia de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que
cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté

produciendo una situacion de violencia de género.

Los directores y directoras de los institutos de educacion secundaria seran
competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al
servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro,

en los casos que se recogen a continuacion:

a. Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve

horas al mes.
b. La falta de asistencia injustificada en un dia.

c. El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcioén publica o del personal laboral que resulta de aplicacién, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que

no deban ser calificados como falta grave.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con
apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion a efectos de su inscripcion en el registro de

personal correspondiente.
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El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizara, en todo
caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en

el preceptivo tramite de audiencia al interesado o interesada.

Contra la sancién impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de
alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion y el personal laboral podra presentar reclamacion previa a la
via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de
los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo

dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

1.3.1.3 COMPETENCIAS DE LA VICEDIRECCION

De conformidad con lo regulado en el art. 75 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-

2010), son competencias de la vicedireccion:
a. Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.
b. Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c. Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacioén y proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades

educativas competentes.

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

facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

e. Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién

del alumnado y en su insercion profesional.

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

coordinacion didactica.

g. Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la

comunidad educativa.

h. Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa en

la vida y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se
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desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado,

facilitando y orientando su organizacion.

Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion

profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Union Europea.

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

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.1.4 COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS

De conformidad con lo regulado en el articulo 76 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-

07-2010), son competencias del titular de la jefatura de estudios:

a.

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

del mismo.

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

siempre y cuando no pueda hacerlo la vicedireccion.

Ejercer, por delegacion de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo

técnico de coordinacion pedagodgica.

. Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras

de grupo.

. Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las

derivadas de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga

adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual
del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo,

asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

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

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

pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

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

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

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

al alumnado en relaciéon con las medidas de atencion a la diversidad.

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

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.1.5 COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas

por la direccion, le sean delegadas por la jefatura de estudios.

1.3.1.6 COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA

De conformidad con lo regulado en el articulo 77 del Decreto 327/2010 (BOJA

16-07-2010), son competencias del Secretario o Secretaria:

a.

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices

de la direccion.

. Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,

establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones

y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

. Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las

autoridades y las personas interesadas.

. Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
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f. Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular

de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k) del ROC.

g. Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al

instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracién y servicios y de atencion educativa

complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.
i. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

j- Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones
de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de educacioén y los 6érganos a los que se refiere el articulo
27.4. del ROC: La aprobacion del proyecto de presupuesto de los institutos de
educacién secundaria para cada curso escolar, asi como la justificacion de su
cuenta de gestién son competencia del Consejo Escolar. En el caso de la
justificacion de la cuenta, se realizara por medio de una certificacién de dicho
Consejo Escolar sobre la aplicacion dada a los recursos totales, que sustituira a
los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estaran a
disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de educacién, como de
los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competencia en materia de
fiscalizacién econdémica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia,
del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los 6rganos de la Unién

Europea con competencia en la materia.

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

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.1.7 SUPLENCIA DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto sera suplida

temporalmente por la jefatura de estudios.
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b. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida

temporalmente por la jefatura de estudios adjunta.

c. lgualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion que,

asimismo, informaréa al Consejo Escolar.

1.3.2 ORGANOS COLEGIADOS: EL CONSEJO ESCOLAR

1.3.2.1 COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a. Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del

titulo V de la presente Ley.

b. Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacién 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 o directora del centro en los términos que la
presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento

del director o directora.

e. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley

y disposiciones que la desarrollen.

f. Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el

reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no

discriminacién, la prevencién del acoso escolar y de la violencia de género y la
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resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar

y social.

h. Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores
legales 0, en su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y

proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i. Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

j- Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k. 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.

I. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la

misma.
m. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.»

0. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evoluciéon del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en

las que participe el centro.

p. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la

misma.

g. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon educativa.
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1.3.2.2 REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR
a. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

b. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de una
semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los

asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

normativa especifica.

d. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no

podra participar en la seleccion o el cese del director o directora.

1.3.2.3 COMPOSICION DEL CONSEJO ESCOLAR

a. El director o la directora, que ostentara la presidencia.
b. El jefe o la jefa de estudios.
c. Ocho profesores o profesoras.

d. Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera

designado por la asociacion de madres y padres del alumnado.
e. Cinco alumnos o alumnas.
f. Una persona representante del personal de administracién y servicios.
g. Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento.

h. El secretario o la secretaria, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con

voz y sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona
que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres

y mujeres.
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1.3.2.4 PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR VACANTES EN EL CONSEJO
ESCOLAR

a. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al
Consejo Escolar, generara una vacante que sera cubierta por el siguiente
candidato o candidata no electo de acuerdo con el numero de votos obtenidos.
Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta
de la ultima eleccién. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir
la vacante, quedaria sin cubrir hasta el proximo procedimiento de eleccién del
Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre
inmediatamente anterior a cada eleccion se cubriran en la misma y no por

sustitucion.

b. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el
supuesto de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las

personas representantes en el Consejo Escolar.

1.3.2.5 COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

A. Comision de convivencia
Funciones:

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

la resolucioén pacifica de los conflictos.

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

convivencia del centro.

c. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accién positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y

alumnas.
d. Mediar en los conflictos planteados.

e. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.
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f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar

la convivencia en el centro.

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

impuestas.

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

instituto.

i. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas

a las normas de convivencia en el instituto.

B. Comision permanente
Competencia:

Proponer la incorporacion de puntos al orden del dia de las convocatorias del

Consejo Escolar

Funciones:
a. Llevar a cabo las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar

b. Llevar a cabo las actuaciones que, por su urgencia, imposibilite la convocatoria

del pleno del Consejo Escolar

c. Proponer, revisar y supervisar la marcha general del Centro en el aspecto de

gestion de los recursos.
d. Coordinar y promover actividades formativas de caracter extraescolar.

e. Coordinar y promover actividades relacionadas con la organizacion y dinamizacion

de la biblioteca del centro

f. Llevar a cabo todas las actuaciones relativas a la escolarizacién. Velar por la
transparencia del mismo y facilitar a toda la comunidad educativa la informacion

que sea necesaria

g. Informar al pleno del Consejo Escolar del desarrollo de todas sus actuaciones.
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C. Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales
Funciones:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos

Laborales del personal docente de los centros publicos.
b. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c. Hacer un diagndéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se

solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria
de Gobernaciéon y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios

establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de
emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado

anterior.

f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar
la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas
de autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la
comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en
equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en

practica.

g. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

D. Equipo de evaluacion
Funciones:

a. Colaborar en el proceso de autoevaluacion del Centro.
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1.3.3 ORGANOS COLEGIADOS: EL CLAUSTRO

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y

estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del

instituto.

1.3.3.1 COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de Profesores tiene las siguientes competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion

del Plan de Centro.
b. Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.
c. Aprobar las programaciones didacticas.
d. Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de la

investigacion pedagodgica y en la formacion del profesorado del centro.
f. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro.

g. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados

por las personas candidatas.

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

las que participe el centro.
i. Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.
j- Informar la memoria de autoevaluacion.

k. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y

velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
I. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

1.3.3.2 REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO

a. Las reuniones del Claustro de profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En el orden del dia,
la secretaria del Centro, por orden del Director, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo con una antelacion minima de cuatro dias
y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos
en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos

que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

mismos como un incumplimiento del horario laboral.

c. Si el Claustro no alcanzara quérum se reunira, en segunda convocatoria, pasadas

24 horas, sin limitaciones en el minimo de asistentes.

1.4 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1.4.1 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El equipo técnico de coordinacién pedagogica estara integrado por la persona
titular de la direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de
estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacion de las areas de competencias, las personas titulares de las jefaturas de

los departamentos de orientacién y de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la

presidencia de entre los miembros del equipo.

Cuando se requiera, el DACE, con voz, pero sin voto, intervendra en las sesiones
del ETCP, asi mismo podra invitarse, con voz, pero sin voto, a los jefes de departamento

que se estimen por parte de la presidencia.




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

1.4.1.1 COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION
PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica tiene las siguientes competencias:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos

educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.
b. Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.
c. Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d. Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las ensefanzas encomendadas a los

departamentos de coordinacion didactica.

e. Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque
las programaciones de los departamentos de coordinacion didactica, en las
materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias

basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del

Plan de Centro.

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

educacion.

1.4.2 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

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

ensefanzas que imparte
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1.4.2.1 COMPETENCIAS DE LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION
DIDACTICA

Son competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del

Plan de Centro.

b. Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de

acuerdo con el proyecto educativo.

c. Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la
lectura y la mejora de la expresion oral y escrita y que las programaciones
didacticas de bachillerato faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de
trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que

impliquen a varios departamentos de coordinacion didactica.

d. Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y

proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e. Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o moddulos

pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

pertinentes.

g. Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, modulos o ambitos
que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices

establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

h. Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las materias o modulos profesionales integrados en el

departamento.
i. Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

j- En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de

ensefianza aprendizaje disefadas en los distintos médulos profesionales, para
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asegurar la adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para

el aprovechamiento optimo de los recursos humanos y materiales.

k. Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos

de un mismo nivel y curso.

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

educacion.

1.4.2.2 COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Son competencias de las Jefaturas de los Departamentos:

a. Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su

cumplimiento.
b. Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c. Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las

materias, modulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su

mantenimiento.

e. Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos

materiales del departamento.

f. Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y

ante cualquier otra instancia de la Administracion educativa.

g. Gestionar y encargarse de la adquisicion del material necesario para el

departamento, una vez aprobado el gasto por el secretario/a.

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

educacion.
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1.4.2.3 AREAS DE COMPETENCIAS

a. Su composicién, cometido y funciones quedan reguladas en el articulo 84 del
ROC.

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

que pertenezcan a cada area.

c. Sin menoscabo de lo establecido en los articulos 72 y 84 del ROC, la direccion del
centro, para la designacion de la coordinacién, valorara la implicacion en la
formacion, evaluacion e innovacion educativa, pudiendo pedir la presentacion de

un breve proyecto para el desarrollo de la coordinacion.

Los departamentos de coordinacion didactica se agruparan en las siguientes

areas de competencias:

a) Area social-lingliistica, cuyo principal cometido competencial seréa el de procurar
la adquisicién por el alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida
a la utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en
lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana,
entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del

mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica.

b) Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el de
procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico,
entendida como la habilidad para utilizar numeros y operaciones basicas, los simbolos
y las formas de expresion del razonamiento matematico para producir e interpretar
informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral,
de la competencia en el conocimiento y la interacciéon con el mundo fisico y natural, que
recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la prediccion de las
consecuencias Y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad
medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacioén, entendida
como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la

informacion y comunicacién como un elemento esencial para informarse y comunicarse.
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c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar,
comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas,
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte

del patrimonio cultural de los pueblos.

Las areas de competencias tendran las funciones recogidas en el articulo 84 del

Decreto 327/2010, y que se concretan:

a. Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados a los departamentos de
coordinacioén didactica que formen parte del area de competencias proporcionen

una visién integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b. Impulsar la utilizacibn de métodos pedagogicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a

cada area.

c. Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de
competencias para el desarrollo de las programaciones didacticas y la inclusion

en las mismas de unidades didacticas interdisciplinares.

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

educacion.

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

coordinacioén didactica que pertenezcan al area.

Las areas de competencias estaran compuestas por los siguientes

departamentos:

- El area cientifico-tecnologica estara formada por los departamentos de

Tecnologia, Ciencias, Matematicas y Educacion Fisica.
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- El area Social-linguistica estara compuesta por los departamentos de Geografia

e Historia, Inglés, Francés y Lengua Castellana.

- El area artistica estara formada por los departamentos de Musica y Educacion

Plastica y visual

1.4.3 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1.4.3.1 COMPOSICION DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El Departamento de orientacion estara compuesto por:
a. El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

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

audicion y lenguaje.

c. El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido
el que imparta los programas de mejora del aprendizaje y rendimiento, en la forma
que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial contemplado en el

proyecto educativo.

d. En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no

docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

1.4.3.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

La jefatura de departamento se designara segun el procedimiento previsto el
articulo 17 de este Reglamento y contara con una reduccién horaria segun lo previsto

en el Proyecto Educativo.

Su composicién y funciones quedan reguladas en los articulos 85 y 86 del ROC.

Desarrollara, al menos, las siguientes funciones:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accion
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo
y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y

proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia,
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la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucion pacifica de los

conflictos.

b. Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
profesorado, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencion

y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

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

orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

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

educacion.

1.4.4 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

De acuerdo con el articulo 93 del ROC existira un departamento de actividades
complementarias y extraescolares para promocionar, organizar y coordinar dichas

actividades.

Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del ROC, la direccion
del centro para formular propuesta de nombramiento al titular de la Delegacion
Provincial, tendra en cuenta la proposicion de la Vicedireccidn sobre la persona que

puede desempenfar la jefatura del departamento.

La jefatura del departamento desempefiara sus funciones en colaboracion con la
Vicedireccion, 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 funcién de los criterios previstos en

el proyecto educativo.
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El Departamento se encargara de promover, organizar y coordinar la realizacion
de las actividades complementarias y extraescolares. A tales efectos, lass funciones

del/la responsable seran:

a. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusién en el Plan Anual de Centro, contando para ello
con las propuestas que realicen los Departamentos didacticos, la Junta de
Delegados de Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de Alumnos.
Los jefes/as de Departamento, o en su defecto cualquier profesor/a implicado
debera comunicar con la suficiente antelacion, un mes, al vicedirector la
realizacién de una determinada actividad complementaria o extraescolar de las
programadas en el Plan Anual de Centro, con el fin de que se pueda garantizar el

desarrollo normal de la jornada afectada.

b. Gestionar y coordinar las actividades para lograr una estructura sistematica,

organizada y coherente de las actividades propuestas por los departamentos.

c. Asegurar la informaciéon a la Comunidad Educativa de las actividades que se
desarrollan en el centro, para lo cual debera actualizar el cuadrante informativo

relativo a la planificacion de las mismas.

d. Coordinar las actuaciones planificadas por el equipo directivo y los responsables
de coeducacion u otros planes, en la celebracion de efemérides y actividades
encaminadas a sensibilizar a la comunidad educativa contra la violencia y a favor

de la cultura de la Paz y la igualdad.

1.4.5 DEPARTAMENTOS ESTRUCTURALES

1.4.5.1 DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION
EDUCATIVA Y DE DESARROLLO CURRICULAR

El departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa estara
compuesto por:
1. La persona que ostente la jefatura del departamento.

2. Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,

designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.
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3. La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la

persona que ésta designe como representante del mismo.

El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa realizara las

siguientes funciones:

a.

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones

internas o externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada
curso escolar, el plan de formaciéon del profesorado, para su inclusion en el

proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los

proyectos de formacion en centros.

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

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

Profesorado de las mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas

a los departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

. Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos

contribuyan al desarrollo de las competencias basicas en la educacion secundaria

obligatoria.

Informar al profesorado sobre lineas de investigaciéon didactica innovadoras que

se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que

favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia

activa y participativa entre el alumnado.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las

actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.
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I. Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del

Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

m. Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacidén de diagnéstico y en aquellas otras

actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el instituto.

n. Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como

resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

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

educacion.

1.4.5.2 DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA Y OPERATIVIDAD

La creacion de este departamento obedece a la necesidad de sistematizar,
gestionar y garantizar al maximo la aplicacion de propuestas de mejora de la
convivencia, un aspecto que condiciona en gran medida la labor docente, el aprendizaje

de los alumnos/as y la propia imagen del centro.

Este 6rgano estara compuesto por la jefatura de estudios, un profesor/a que
ejercera la coordinacion del mismo, la jefatura del departamento de orientacion, el
coordinador/a del Proyecto de Compensatoria, el profesor/a responsable de mediacion
y el personal externo, en su caso, que trabaje en colaboracion con el centro en los

términos recogidos en el Plan de Convivencia.

Sus funciones seran basicamente las de realizar la coordinacion de actuaciones
propuestas y el seguimiento del alumnado sujeto a las medidas establecidas en el Plan

de Convivencia. Estas funciones se concretan en los siguientes puntos:

a. Colaborar con el profesorado y el departamento de orientacién en la planificacion
y organizacion de actividades alternativas e innovadoras para la mejora de la

convivencia y la prevencion de la violencia.

b. Analizar la aplicacion de las correcciones impuestas y sus efectos en la conducta
del alumnado, informando a los tutores y proponiendo las medidas alternativas

gue se crean convenientes ante la Comisién de Convivencia.
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C.

Gestionar las actuaciones, incidencias y resultados del Aula de Reflexion y de
Convivencia, informando a los tutores y elaborando las propuestas de mejora que

pudieran requerir.

. Impulsar la implantacion de la mediacion en la resolucion de conflictos y coordinar

el programa de mediacion en colaboracion con la orientadora y el profesorado

voluntario.

. Coordinar las actuaciones del personal externo y la colaboracién con otras

entidades.

Las funciones de la persona que ejerza la jefatura de este departamento seran las

siguientes:

a.

Colaborar con la jefatura del departamento de orientacion en la recogida de

informacion y analisis de los datos del alumnado de los centros adscritos.

. Mediar en los conflictos en los que sea requerido, sin perjuicio de la actuacion del

equipo mediador.

Gestionar los datos y la informacién referente a los procesos de mediacion e

informar a los tutores/as y a la Comision de Convivencia.

. Evaluar y elaborar, junto al depto. de orientacion, propuestas de mejora del Plan

de Convivencia.

. Realizar un informe detallado de las incidencias que se dan en el centro (Lugar,

espacio, motivos) para obtener un analisis objetivo de las mismas que sirva como

elemento basico de reflexion y de elaboracion de propuestas de mejora.

Colaborar con el Departamento de Formacion, evaluacion e innovacién educativa

en el andlisis de necesidades de formacion respecto a la convivencia.

1.4.5.3 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Las competencias y funciones de la jefatura de este departamento seran las que,

supervisadas por la direccion, le sean delegadas por la secretaria del Centro y la

coordinacion TIC.
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1.4.5.4 DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION

Las competencias y funciones de la jefatura de este departamento seran las que
le sean delegadas por la direccion del Centro. Este departamento trabajara en
coordinacion con el departamento de convivencia y operatividad y el departamento de

actividades complementarias y extraescolares.

1.4.6 EQUIPOS DOCENTES

Quedan definidos en su constituciéon y funciones en el articulo 83 del Decreto
327/2010.

Estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia
a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente

tutor o tutora.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacion que sea

necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de educacién secundaria obligatoria, trabajaran
de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas

y objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de

las reuniones de los equipos docentes.

1.4.6.1 FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DOCENTES

Las funciones de los Equipos Docentes seran:

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

educativo del centro.




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

b. Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones

que correspondan en materia de promocion vy titulacion.

c. Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion
relativa a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los

objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
d. Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que

correspondan a otros 6érganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

f. Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los

alumnos o alumnas del grupo.

g. Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del

departamento de orientacion a que se refiere el articulo 85 del Decreto 327/2010.

h. Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacién y accion tutorial del

instituto y en la normativa vigente.

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

1.4.7 TUTORIAS

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 ejercida en las aulas especificas de educacion
especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso

del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
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ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora

que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del

alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

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

académico.

1.4.7.1 FUNCIONES DE LA TUTORIA

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:
a. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion tutorial.

b. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales,

académicas y profesionales.

c. Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo

docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
d. Coordinar los planes de refuerzo propuestos y elaborados por el equipo docente.

e. Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se

propongan al alumnado a su cargo.

f. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién

de su grupo de alumnos y alumnas.

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

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

i. Recoger la opinidon del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o mddulos que

conforman el curriculo.

j- Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus

padres, madres o representantes legales.
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k. Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado.
Dicha cooperacién incluira la atencion a la tutoria electrénica a través de la cual
los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el
profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo
que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

I. Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en
el articulo 12 del Decreto 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las
entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara
de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion

de tarde.

m. Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las

actividades del instituto.

n. Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y

funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

o. Demandar y requerir de los profesores del equipo docente de su tutoria
informacion actualizada sobre la evolucion académica y comportamiento de los
alumnos del grupo utilizando el medio de cumplimentacion electronica que estime

oportuno.

p. Impulsar y dinamizar el proceso de debate y resolucion pacifica de conflictos, en

colaboracion con el delegado/a de clase.

g. Verificar el cuidado, orden y limpieza del aula, prestando especial atencion a las

instalaciones de las nuevas tecnologias.
r. Llevar un registro de correcciones impuestas por el profesorado de su grupo.
s. Informar cuando se instruya expediente a un alumno o alumna de su tutoria.

t. Gestionar los partes disciplinarios que afecten al alumnado de su tutoria y
entrevistarse con las familias para comunicar la toma de decisiones que

corresponda.

u. Realizar un recuento de las faltas de asistencia y retrasos una vez al mes.
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V.

1.5

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accion tutorial
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en

materia de educacion.

PROFESORADO

1.5.1 FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO

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

a.

La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso, ambitos

que tengan encomendados.

. La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién

de los procesos de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo

en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

. La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion,

en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos de orientacion

educativa.

. La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del

alumnado.

La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias,

dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

. La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de

respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado

los valores de la ciudadania democratica.

. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus

hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les

sean encomendadas.

La participacién en la actividad general del centro.
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k. La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones

internas o externas que se realicen.

I. La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria

competente en materia de educacion o los propios centros.

m. La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de

ensefianza correspondiente.

n. EI conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informaciéon y la

comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

o. Facilitar a los tutores informacion detallada sobre la evolucién académica y
comportamiento de los alumnos con la frecuencia que les sea requerida por

aquellos.

p. Informar diariamente a las familias de la asistencia del alumnado utilizando la
plataforma PASEN.

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

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Atendiendo al art. 13.4 de la Orden de 20 de agosto de 2010, apartado h), cuando
las necesidades del centro lo requieran, se podra recurrir al profesorado que en su
horario tenga horas no lectivas de permanencia en el centro (mayores de 55 afos,

tutorias administrativas, jefaturas de departamento, preparacién de material etc.)

1.5.2 FUNCIONES DEL PROFESORADO DE LA ESPECIALIDAD DE
ORIENTACION EDUCATIVA

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientaciéon educativa

desarrollara las siguientes funciones:

a. Realizar la evaluacién psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto

en la normativa vigente.
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b. Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo con el

equipo directivo del instituto.

c. Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso

de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con

la mediacion, resolucién y regulaciéon de conflictos en el ambito escolar.

e. Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas

al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

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

se recoja en dicho plan.

g. Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los

aspectos que afecten a la orientacion psicopedagoégica del mismo.

h. En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo

y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las mismas.

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

educacion.

1.5.3 FUNCIONES DEL PROFESORADO ESPECIALIZADO PARA LA
ATENCION DEL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES

El maestro o maestra especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales tendra, al menos, las siguientes funciones

especificas:
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a. La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de
escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo, podra atender al
alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo

de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

b. La realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia encargado de
impartirla y con el asesoramiento del departamento de orientacion, de las

adaptaciones curriculares significativas.

c. La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencién educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientacion al resto del profesorado para la adaptacidon de los materiales

curriculares y de apoyo.
d. La cotutoria del alumnado con necesidades educativas especiales.

e. La coordinacién con los profesionales de la orientaciéon educativa, con el personal
de atencién educativa complementaria y con otros profesionales que participen en

el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

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

educacion.

1.6 ALUMNADO

1.6.1 DEBERES DEL ALUMNADO

1.- El alumnado debe:
- Respetar y cumplir los horarios.

- ldentificarse correctamente cuando se lo solicite el personal docente o no

docente del Centro.

- Traer a clase los libros, materiales e indumentarias necesarios para la

formacioén del alumnado.




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

- Realizar, colaborar y participar en las actividades propuestas por el

profesorado, no soélo individual sino también colectivamente
- Evitar actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.
- Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

- Evitar conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el

cumplimiento del deber de estudiar de sus compafieros y comparieras.
- Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

- Mantener en el recinto escolar una actitud correcta, evitando manifestaciones
ofensivas de palabra o de hecho a cualquier miembro de la Comunidad

Educativa.

- Cuidar y mantener el material, mobiliario e instalaciones del Centro. El cuidado
y mantenimiento se extendera a todas las zonas que formen parte del Centro,

incluido el patio y pabellén deportivo.

- Vigilar y custodiar sus pertenencias. EI Centro no se hace responsable
econdémico de la desaparicion, hurto o rotura de objetos personales y

académicos propios del alumnado (dinero, libros, etc.

2.- Se prohibe, en general:

- Consumir alimentos, golosinas o bebidas fuera de los lugares habilitados para
ello (en el bar del Centro y, durante el recreo, en el patio). El consumo de agua
en clase esta, en principio, permitido, salvo orientaciones en contra del

profesor/a.
- Correr y/o empuijar por los pasillos y escaleras.

- Al alumnado, acceder y usar cualquier red social, foro o chat, salvo que dicho
acceso y uso forme parte de una tarea o actividad programada y supervisada

por el profesorado.

- Traer al centro cualquier dispositivo movil o electronico sin la autorizacion
expresa del profesorado. Igualmente, se recomienda no llevar ningun objeto
de valor, ya que el Centro no se responsabiliza de cualquier pérdida, hurto o

sustraccion que se pueda ocasionar.

- Fumar y consumir alcohol o cualquier otra droga en el Centro.
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- Realizar actividades que puedan llegar a ser peligrosas para uno mismo o para
los demas, asi como que puedan dafar las instalaciones salvo que dichas
actividades se recojan en la programacion de alguna asignatura y estén

tuteladas por el profesorado correspondiente.

- Traer al Centro cualquier herramienta, utensilio, aparato o instrumento cuya
manipulacién voluntaria o accidental pueda poner en grave riesgo la integridad
fisica de cualquier miembro de la comunidad educativa, salvo autorizacion

expresa.

- Cualquier otra actividad o actitud que pueda suponer poner en peligro la

integridad fisica o psicolégica de algun miembro de la Comunidad Educativa.
- Traer al Centro animales.

- Durante el recreo, relacionarse con cualquier persona que se encuentre fuera

del Centro, al otro lado de la valla del instituto.

1.6.2 RESPONSABILIDAD Y REPARACION DE DANOS

a. El alumnado esta obligado a reparar los dafos que causen, individual o
colectivamente, de forma intencionada o por negligencia, a las instalaciones, a los
materiales del centro y a las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa, o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacién. Asimismo,

esta obligado a restituir, en su caso, lo sustraido.

b. Seran responsables del deterioro voluntario del material, mobiliario e instalaciones
del Centro tanto los que lo ocasionan como los que lo consientan. Por lo tanto, en
el caso de no ser identificados los autores materiales, se consideraran

responsables todos los presentes en el momento de producirse el dafo.

c. Los padres, madres o representantes legales asumiran la responsabilidad civil que

les corresponda en los términos previstos por la Ley.

d. La reparacion econdmica no eximira de la sancién que corresponda.
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1.7 PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y
complementaria de los institutos de educacion secundaria tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le

resulte de aplicacion.

El personal de Administracion y Servicios o personal no docente esta constituido

por el personal administrativo y el ordenanza.

El personal no docente (PAS) forma parte de la comunidad educativa y colabora
en la vida del Centro mediante la realizacion de las tareas encomendadas a cada uno
de sus componentes. El personal no docente (PAS) estara a las 6rdenes directas del

Secretario/a del Instituto.

1.7.1 DERECHOS DEL PERSONAL NO DOCENTE (PAS)

a. Gozar del respeto y consideracion a su persona y a las funciones que

desempefan.

b. Elegir a su representante en el Consejo Escolar del Centro y desempefar los

cargos para los que hubiesen sido elegidos.

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

funcionamiento del Instituto.

d. Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito

ante el érgano de gobierno que corresponda.

e. Todos aquellos que la Constitucién Espanola y la normativa legal correspondiente

les afecte.
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1.7.2 DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE (PAS)

a. Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su

nombramiento o contrato, respetando el Plan de Centro del Instituto.

b. Adoptar una actitud de colaboracion y respeto hacia todos los miembros de la
comunidad educativa y favorecer la convivencia para facilitar el cumplimiento de

los objetivos del Instituto.
c. Conocer y cumplir este Reglamento en aquello que les afecte.

d. El personal de la Administracion realizara el trabajo correspondiente a
Administracion y Secretaria (matriculacién, control de actas de calificaciones,
expedicion de certificados, gestion de titulos, archivo, registro de entradas y
salidas, etc.) y utilizara los recursos técnicos e informaticos necesarios para llevar

a cabo su trabajo, en especial el uso de la Plataforma Educativa Séneca.

e. Los ordenanzas tendran a su cargo la atencion al teléfono y el control de puertas,
la realizacion de los trabajos de copisteria, la vigilancia de los pasillos durante las
clases y el recreo, evitando la permanencia de los alumnos en los mismos, y la
realizacion de encargos en el exterior del Centro encomendados por los miembros
de la Junta Directiva, asi como aquellos trabajos reconocidos expresamente en su
convenio colectivo y aquellos otros de la misma o similar naturaleza que les

puedan ser encomendados por algun miembro del equipo directivo.

1.7.3 EMPRESA ADJUDICATARIA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO

El personal no docente correspondiente a la empresa adjudicataria del servicio de
limpieza y mantenimiento tiene derecho a gozar del respeto y consideracion a su

persona y a las funciones que desempenan.

Su horario laboral y condiciones de trabajo son marcadas por la empresa de

acuerdo al convenio suscrito con la Delegacion Provincial y a la planificacion que
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establezca el equipo directivo del centro. Estaran sujetos a la normativa laboral que

corresponda.

En el ejercicio de su trabajo, el personal de la empresa adjudicataria debera
adoptar una actitud de colaboracién y respeto hacia todos los miembros de la comunidad
educativa y favorecer la convivencia para facilitar el cumplimiento de los objetivos del

Instituto.

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

De acuerdo con el Plan de Centro, concebimos la participacion en la vida de
nuestro Instituto, no sélo como un derecho y un deber recogido por nuestra normativa
legal, sino como un instrumento didactico que tiene una finalidad de profundo contenido

educativo.

Consideramos que la participacion solo puede fomentarse desde unas relaciones

humanas basadas en los principios de didlogo, respeto y aceptacién de la diversidad.

Desde nuestra concepcion de la Educacion como un sistema de valores que
orienta a las personas haciéndolas capaces de elaborar su propio proyecto de vida, esta

participacién debe tener las siguientes cualidades:

- Debe ser respetuosa con el funcionamiento democratico y con los principios

de representatividad.

- Debe procurar, siempre que sea posible, el consenso desde la negociacioén,

en los procesos de votacion puedan derivarse divisiones.

- Debe propiciar la autonomia de todos y cada uno de los sectores
representados, asi como de los 6rganos de coordinacién que deben actuar

desde iniciativas confiadas, responsables y libres.

- Debe suponer el reparto de responsabilidades, es decir, la

corresponsabilidad y descentralizacion de la gestion.

- Debe estimular el movimiento asociativo, tanto de los padres como de los

alumnos y alumnas, canalizando cuantas iniciativas e informaciones se
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generen.

- Debe basarse en un clima de permanente informacion y comunicacion como

elementos de generacion de confianza y eficacia.

Para mejorar la participacion, el equipo directivo trata de poner a disposicion de
toda la comunidad educativa los medios adecuados y las mayores facilidades posibles

para acceder a los documentos planificadores del centro.

Las comunicaciones seran frecuentes, claras y concretas, tratando de evitar la
saturacion de tareas burocraticas y buscando una participacion activa y pragmatica que

desemboque en propuestas de mejora y medidas de aplicacion real y efectiva.

La participacion de la comunidad educativa sera efectiva cuando todos los
implicados utilicemos la informacién y los cauces adecuados para actuar. Desde el
Equipo Directivo, se garantizara en todo momento la comunicacién y el ambiente de
confianza que permita a cualquier miembro de la comunidad educativa expresar sus

inquietudes, desacuerdos y propuestas.

2.1 DEL PROFESORADO

2.1.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

El profesorado, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a través del
Consejo Escolar. El papel de los representantes del profesorado debe ser el de
transmitir las opiniones mayoritarias del Claustro asi como trasladar las opiniones
técnicas que justifican las decisiones curriculares que se adoptan y, a su vez, hacer que

llegue al Claustro el punto de vista de los demas sectores.

Los representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran
elegidos por el Claustro entre sus miembros. El voto sera directo, secreto y no delegable.
Seran electores todos los miembros del Claustro. Seran elegibles los profesores y
profesoras que se hayan presentado como candidatos. La eleccion sera cada dos afios

(los afos pares), y se renovara en su totalidad.

El nimero de profesores o profesoras, de este Centro, que podran ser miembros

del Consejo Escolar es ocho. No podran ser representantes del profesorado en el
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Consejo Escolar los que desempefien los cargos de Director, Jefe de Estudios y

Secretario.

2.1.2 PARTICIPACION EN EL CLAUSTRO

El Claustro es el 6rgano propio de participacion de todos los profesores y

profesoras en el Centro y tiene la responsabilidad de planificar, decidir e informar sobre

todos los aspectos didacticos y educativos:

En cuanto érgano colegiado para la gestion y gobierno del Centro, elige a
sus representantes en el Consejo Escolar y realiza las propuestas de

programacion general.

En cuanto érgano técnico-pedagdgico, adquiere un caracter ejecutivo y
operativo. Es el cauce a través del cual se programan las actividades
docentes, se fijan y coordinan las decisiones de evaluacion y recuperacion,
se coordinan las actividades de orientacion y tutoria y se proponen
actividades o iniciativas de experimentacién e investigacion pedagodgica,
actividades complementarias, actividades de relacién con las instituciones
del entorno, etc. Para todo esto, los Equipos Docentes y los
Departamentos Didacticos son estructuras organizativas basicas del
Claustro por medio de los cuales se van a realizar la mayoria de las tareas
citadas que, posteriormente, van a ser conocidas y estudiadas por el

Claustro.

Por todo esto, el Claustro es el ambito necesario para la coordinacion, el

intercambio de puntos de vista y, en ultima instancia, para la toma de decisiones de

caracter educativo y curricular que permitan una vision global del Centro.

2.1.2.1 REGLAMENTACION

a. Sera convocado por el Director por propia iniciativa o a solicitud, al menos, de un

tercio de sus miembros
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b. Las convocatorias extraordinarias se haran con una antelacion minima de

cuarenta y ocho horas.

c. En el Claustro se sometera a aprobacion los temas propuestos, con ese fin, por el

ETCP y debatidos por los Departamentos Didacticos.

d. La duracién de la sesion del Claustro sera, inicialmente, de dos horas. Si
cumplidas las dos horas no se han tratado todos los puntos del orden del dia, se
reanudara la sesion para completarlo en un plazo maximo de dos dias lectivos

siguientes al dia del Claustro, salvo que se consensue su continuacion.

e. La intervencién por parte de los miembros del Claustro sera mediante rondas
cerradas de peticion de palabra. Tanto en los claustros ordinarios como
extraordinarios se realizaran las rondas que se estimen necesarias hasta que el

tema a debate quede totalmente cerrado.

f. La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus
miembros. La falta de asistencia se debera justificar segun regula la normativa

vigente.

g. En el caso de sesiones telematicas, la asistencia se justificara a través de la o las
vias establecidas por el equipo directivo. En caso de sesion por videoconferencia,

la cdmara debera estar encendida durante todo el periodo.

2.1.3 OTROS AMBITOS DE PARTICIPACION

2.1.3.1 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

a. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica estara integrado por la persona
titular de la direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura
de estudios, la persona titular de la jefatura de estudios adjunta, las personas
titulares de las coordinaciones de areas, las personas titulares de las jefaturas de
los departamentos de orientacion y de formacién, evaluacion e innovacion
educativa. Ejercera las funciones de secretaria la persona que designe la

presidencia de entre los miembros del equipo.

b. EI ETCP del Centro celebrara una reunién mensual con caracter ordinario y tantas

COmo sean necesarias con caracter extraordinario.
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c. Ademas, se generara una “Comision permanente de Claustro” constituida por
todas las jefaturas de departamento. Esta comision realizara aquellas tareas que

le encomiende el Claustro.

d. Se convocara de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o de un

Departamento.

e. La asistencia a las sesiones del ETCP sera obligatoria para todos sus miembros.

La falta de asistencia se debera justificar segun regula la normativa vigente.

2.1.3.2 EQUIPO DOCENTE

a. Los equipos docentes estan constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados

por el correspondiente tutor o tutora.

b. Los Equipos docentes podran celebrar una reunién mensual, entre las que se
encontraran las correspondientes a las evaluaciones inicial, trimestrales, final
ordinaria y final extraordinaria. Y tantas como sean necesarias con caracter

extraordinario.

c. Se convocara de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o del profesor

tutor o tutora del grupo.

2.1.3.3 DEPARTAMENTO

a. Cada Departamento de Coordinacion Didactica esta integrado por todo el
profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El
profesorado que imparte ensefianzas asignadas a mas de un departamento
pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no
obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con

los que esta relacionado.

b. Los Departamentos de Coordinacion Didactica celebraran una reunién semanal.
Estas reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la programacion
didactica y establecer las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje, asi
como los temas que se consideren oportunos. Lo tratado en estas reuniones sera

recogido en las actas correspondientes, redactadas por el Jefe del departamento.
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La asistencia, para sus miembros, es obligatoria. La falta de asistencia se debera

justificar segun regula la normativa vigente.

c. Los jefes y jefas de los departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de la
programacion didactica y estableceran las modificaciones oportunas, todo lo cual

sera recogido en el libro de actas de dicho Departamento.

d. La Jefatura de Estudios establecera esta hora en el horario regular del profesorado
y sera coincidente para todos los profesores y profesoras del mismo

Departamento.

2.2 DEL ALUMNADO

2.2.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los alumnos y alumnas, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a
través del Consejo Escolar. Su papel debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias
de dicho sector y, a su vez, hacer que lleguen a todos ellos el punto de vista del
profesorado y padres y madres. Los alumnos y alumnas estaran representados en las
distintas comisiones que se creen en el seno del Consejo Escolar. La eleccion sera cada

dos afos (los afos pares), y se renovara en su totalidad

Los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar seran
elegidos, cuando proceda, por los alumnos y alumnas matriculados en el Centro. Seran
elegibles aquellos alumnos y alumnas que se hayan presentado como candidatos y
hayan sido admitidos por la Junta Electoral. EI numero de alumnos o alumnas que
podran ser miembros del Consejo Escolar es cinco. El voto sera directo, secreto y no
delegable. Cada elector podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos

nombres como puestos a cubrir.

Para que se pueda hacer propuestas o manifestar opiniones, la convocatoria del
Consejo Escolar o de cualquiera de sus comisiones debera hacerse publica con
suficiente antelacion. El resumen de la sesion del Consejo Escolar o de cualquiera de
sus comisiones podra ser leido por los delegados o subdelegados al inicio de la primera

hora de clase de su grupo del dia siguiente.
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La Junta de Delegados se reunira antes de las sesiones que celebre el Consejo
Escolar, con objeto de conocer los temas a tratar y poder elevar propuestas al Consejo
Escolar a través de sus representantes. A las reuniones podran invitar a los miembros
del Equipo Directivo, o a cualquier miembro de la comunidad educativa, siempre que los
alumnos y alumnas necesiten informacién o aclaracién sobre los temas del orden del
dia.

2.2.2 PARTICIPACION EN LA CLASE

2.2.2.1 DELEGADOS/AS DE GRUPO

1. Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara
parte de la Junta de Delegados. La eleccién sera, en primera vuelta, por
mayoria absoluta y si no se produjere, la eleccién se hara por mayoria simple.
Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de

ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.
2. El mandato sera por un curso escolar.

3. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Director,

en colaboracion con los tutores de los grupos.

4. Los delegados y subdelegados podran cesar en sus funciones por los

siguientes motivos:

Incumplimiento de sus funciones
- Falta grave contra las normas de convivencia del centro.

- Mediante informe razonado dirigido al tutor por la mayoria absoluta del

alumnado del grupo que los eligi6.
- Por renuncia motivada dirigida al tutor y aceptada por el Director

En estos casos, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones,
en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado

anterior.

5. Corresponde a los delegados de grupo:
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a)

b)

g)
h)

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones transmitiendo las sugerencias y propuestas de sus
companieros asi como suministrar a estos la correspondiente informacién de

los acuerdos y asuntos tratados en el Consejo Escolar.

Exponer a los o6rganos de gobierno y de coordinacion docente las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

Colaborar con el tutor y con el Equipo docente en los temas que afecten al

funcionamiento del grupo de alumnos y alumnas.

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para

el buen funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del

Instituto.
Custodiar y rellenar el cuaderno de gestion del aula.
Podran participar en las sesiones de evaluacion en la siguiente forma:

- En reunién del grupo con el profesor tutor se analizara el proceso de
evaluacion y se recogera toda la informacion de interés que se considere

influyente en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- El delegado preparara con el/la tutor/a la forma y el contenido de la

informacion que llevara a la sesion de evaluacion.

- Al inicio de cada sesion de evaluacion, el tutor o tutora podra exponer la

informacién antes citada.

2.2.3 PARTICIPACION EN EL AMBITO DEL CENTRO

2.2.3.1 JUNTA DE DELEGADOS

1. En los Institutos de Educacién Secundaria existira una Junta de Delegados

integrada por los delegados de los distintos grupos de alumnos y alumnas y por

los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. De entre ellos se elegira

un miembro, elegido en primera sesién por votacion secreta, que actuara como
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coordinador y secretario de las reuniones, constituyendo ademas la figura de

Delegado de centro.

2. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los

temas a tratar lo haga mas convenientes, en comisiones.

3. Sereunira, al menos, una vez al trimestre. Si el delegado de un curso no pudiese

asistir, acudira el subdelegado en su lugar.

4. La Jefatura 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.

5. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran

derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar.

2.2.3.2 FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS

La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

1. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de Centro y

de la Memoria Final de Curso.

2. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los

problemas de cada grupo o curso.

3. Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho

Consejo sobre los temas tratados en el mismo
4. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

5. Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion vy

Funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.
6. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

7. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy

extraescolares en el Instituto.

8. Recibir informacion de las asociaciones de estudiantes legalmente constituidas.
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2.3 DE LAS FAMILIAS

2.3.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los padres y madres de alumnos, como colectivo, participan en el gobierno del
Centro a través del Consejo Escolar. Su papel debe ser el de transmitir las opiniones
mayoritarias de dicho sector y, a su vez, hacer que lleguen a todos ellos el punto de
vista del resto de los sectores de la comunidad educativa. La eleccién sera cada dos

anos (los anos pares), y se renovara en su totalidad.

La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar correspondera a
éstos o a los tutores de los alumnos y alumnas. El derecho a elegir y ser elegido

corresponde al padre y a la madre o, en su caso, a los tutores de los alumnos y alumnas.

Seran electores todos los padres, madres y tutores del alumnado que estén
matriculados en el Centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran elegibles
los padres, madres y tutores del alumnado que se hayan presentado como candidatos

y hayan sido admitidos por la Junta Electoral.

El numero de padres, madres o tutores de alumnos y alumnas, que podran ser
miembros del Consejo Escolar es cinco, de los que uno sera designado por la

Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as.

El voto sera directo, secreto y no delegable. Cada elector podra hacer constar en
su papeleta, como maximo, tantos hombres como puestos a cubrir, descontando, en su
caso, el representante designado por la Asociacién de Padres y Madres de Alumnos del
Centro. A fin de conseguir la mayor participacion posible, los padres, madres y tutores
del alumnado podran utilizar el voto por correo. El centro promovera la informacion del

proceso de elecciones al Consejo Escolar.
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2.3.2 RELACION DEL CENTRO CON LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y
MADRES DE ALUMNOS

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos podran:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de Centro.

b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que

consideren oportuno.

c. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad vy, al

mismo tiempo, recibir informacion de los mismos.

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo,
asi como recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su

realizacién, con el objeto de poder elaborar propuestas.
e. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f. Elaborar informes para la Memoria Final y otros que considere necesarios dentro

de sus competencias y de acuerdo con la normativa vigente.

g. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y

extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.

h. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos

realice el Consejo Escolar.
i. Fomentar la colaboracién entre todos los sectores de la comunidad educativa.

j- Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo

Escolar.

2.3.3 PARTICIPACION A TRAVES DE LAS TUTORIAS

a. La tutoria es el cauce adecuado para la participacién de los padres y madres en
la vida del centro. Para concretar esta participacion, los profesores o profesoras

tutores ejerceran, entre otras, las siguientes funciones:




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

- Informar a los padres y madres de todo aquello que les concierna en relacion
con las actividades docentes, con las complementarias y con el rendimiento

académico.

- Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y madres

de los alumnos y alumnas.

b. Cada tutor o tutora celebrara una reunion general con todos los padres y madres
de los alumnos y alumnas de su tutoria para exponer el plan global de trabajo del
curso. Las restantes reuniones generales o individuales se reglamentaran cada

curso escolar en el Plan de Centro.

c. Cada tutor o tutora tendra, dentro de su horario de permanencia en el Centro, tres
horas semanales dedicadas a las funciones propias de la tutoria. Una de ellas sera
de atencion directa a los padres y madres, siempre que la cita haya sido

previamente concertada.

d. Cuando los padres y madres o representantes legales no puedan ser atendidos,
podran presentar escrito mediante ventanilla electrénica al equipo directivo o
mediante comunicaciones Séneca al tutor/a. Sera contestado con la maxima

celeridad posible por el estamento del centro que corresponda.

2.3.4 PARTICIPACION EN EL AULA

2.3.4.1 DELEGADOS DE PADRES Y MADRES

Los padres y madres podran disponer, para el apoyo a las actividades escolares
y coordinacion de su colectivo, de un delegado de padres del grupo de alumnos y

alumnas, elegido por el colectivo.

El delegado de padres y madres sera elegido, entre aquellos que presenten
candidatura, en la primera reunién del curso que se celebre con el tutor o tutora del

grupo de alumnos y alumnas y se encargara de coordinar al grupo de padres y madres:

- Resultara elegido delegado aquél que, en primera y unica votacion, obtenga

mayor numero de votos. La duracion del mandato sera la del curso.

- El siguiente en numero de votos, sera elegido subdelegado, sustituyendo al

delegado en caso de ausencia o enfermedad.
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2.3.4.2 FUNCIONES DE LOS DELEGADOS DE PADRES Y MADRES

El Delegado de Padres y Madres tendra las siguientes funciones:

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados de Padres y Madres y participar

con voz y voto en sus deliberaciones.

Exponer al tutor o tutora y demas o6rganos de gobierno las sugerencias y

reclamaciones del grupo que representa.
Recabar asesoramiento del Departamento de Orientacion y del Equipo Docente.

Colaborar en las actividades complementarias y extraescolares.

.3 JUNTA DE DELEGADOS DE PADRES Y MADRES

A partir de la primera reunién con las tutorias de cada curso, se creara una junta

de Delegados de Padres y Madres, integrada por los Delegados de Padres y Madres de

los distintos grupos de alumnos y alumnas existentes y por los representantes de las

familias en el Consejo Escolar.

El Centro facilitara un lugar adecuado para celebrar sus reuniones, pudiendo

consultar en el ejercicio de sus funciones, la documentacion que resulte necesaria,

incluidas las actas de las sesiones del Consejo Escolar.

234

.4 FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS DE PADRES Y MADRES

La Junta de Delegados de Padres y Madres tendra las siguientes funciones:

. Elevar alos representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar informes

y peticiones para la elaboracion de propuestas al mismo.

. Recibir informacioén de los padres y madres que formen parte del Consejo Escolar,

sobre los temas tratados.

Informar de sus actividades al resto de padres y madres mediante convocatoria a

los mismos.

. Fomentar la colaboracién entre las Asociaciones de Padres y de Alumnos

existentes en el centro.
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2.4 DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Se fomentara la participacion activa del personal de administracion y servicios
en la consecucion de los objetivos educativos del Centro y, especialmente, en los
relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentara su participacion en la vida del

centro y en el Consejo Escolar.

2.4.1PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

El Personal de Administracién y Servicios tendra derecho a participar en el
Consejo Escolar de acuerdo con las disposiciones vigentes y a elegir a sus

representantes en este 6rgano colegiado.

3.CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS

RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION.

3.1 RESPECTO AL PROCESO DE EVALUACION

Atendiendo a la normativa vigente, el alumnado tiene derecho a ser evaluado
conforme a criterios de plena objetividad y a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
sean valorados y reconocidos de manera objetiva, asi como a conocer los resultados de
sus aprendizajes para que la informacion que se obtenga a través de la evaluacién tenga

valor formativo y lo comprometa en la mejora de su educacion:
Por todo ello:

a. Los Departamentos de Coordinacion Didactica haran publicas las programaciones
en las que quedaran recogidos los criterios de evaluacion y calificacion del

alumnado. Estos documentos seran publicados en la pagina Web del centro.
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b. Los criterios de evaluacion y recuperacion seran los fijados por los departamentos
didacticos en sus programaciones en base a los criterios generales fijados en

Proyecto Educativo.

c. Al alumnado se le informara de la existencia de esta documentacion al inicio del

curso escolar y a las familias en la reunion de tutoria de inicio de curso.

d. El profesorado debera presentar las calificaciones de evaluacion en el tiempo
establecido, al menos veinticuatro horas antes de la sesién de evaluacion, e
introducirlas en el Sistema Séneca para favorecer las funciones del tutor o tutora
y/o las sesiones de las Juntas de Evaluaciéon. En cualquier caso, la jefatura de
estudios determinara la hora en la que todas las calificaciones deberan estar

introducidas en el sistema.

e. El Equipo Docente, rellenando las “observaciones del alumnado” en Séneca,
aportara la informacion que, sobre el proceso personal de aprendizaje seguido, se
transmitird a cada alumno o alumna y a su padre, madre o tutores legales.

Después de cada evaluacion, esta informacion, se trasladara a alumnos y familias.

f. Sieltutor, o tutora, lo considera necesario, mantendra una conversacion telefénica

o personal con los padres de los alumnos, para ampliar la informacién remitida.

g. Tras la segunda evaluacién, cuando se prevea la promocién o no titulacién del
alumnado, el tutor o tutora podra citar al interesado y a su familia parar recoger
por escrito en el modelo de registro sus impresiones sobre dicha situacién. Dichas
impresiones de las familias acerca de la promocion o titulacion seran trasladadas
por el/la tutor/a a la sesién de evaluacién ordinaria pero no seran vinculantes. El
equipo docente sera el que tome de forma colegiada, con el asesoramiento del
Departamento de Orientacion, las decisiones relativas a la promocién o titulacién

del alumnado.

h. Silos alumnos, o alumnas, y sus familias desean formular reclamacion sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion del curso, o sobre la decision de

promocién o titulacion; se procedera segun el procedimiento oficial
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3.1.1 PROCESO PARA SOLICITAR COPIA DE EXAMEN

Segun la ley 39/2015 de 1 octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, art 4 y 53 el padre/ madre/ tutor legal de un alumno/a del
centro podra solicitar copia digital de examenes a través de la ventanilla electronica de
la web del Centro. Jefatura de estudios se pondra en contacto con el profesorado del
centro para que envie a la familia la copia digital del examen solicitado a través de la
plataforma PASEN.

3.1.2 PROCESO PARA RECLAMAR UNA CALIFICACION

a. El alumnado, o sus tutores legales, podra solicitar aclaraciones acerca de las
valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las

calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

b. Igualmente, podran solicitar una revision de la calificacion final obtenida en un area
o0 materia o contra la decision de promocion o titulacion adoptada para un
alumno/a, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquél en que se produjo su

comunicacion.

c. Las solicitudes de revision seran dirigidas a la Jefatura de Estudios mediante
instancia debidamente cumplimentada a través de la ventanilla electronica del
centro. La solicitud debera contemplar la disconformidad con alguno o varios de

los siguientes aspectos:

1. Adecuacion de los objetivos, saberes y criterios de evaluacion sobre los que

se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje.

2. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados

con respecto al Proyecto Curricular.

3. Adecuacion con la aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion

establecidos en la programacién didactica.
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3.1.3 RESOLUCION DE RECLAMACIONES

3.1.3.1 CUANDO SE TRATE DE UNA RECLAMACION CONTRA LA

1.

CALIFICACION FINAL OBTENIDA EN UNA MATERIA

Jefatura de estudios trasladara dicha reclamacion a la jefatura de departamento
didactico responsable de la materia correspondiente, cuyos miembros, en el
primer dia habil posterior al fin del periodo de solicitud de revisién, procederan al
estudio de dicha solicitud y elaboraran el informe correspondiente que, en todo
caso, recogera la descripcion de los hechos y actuaciones previas, asi como el

analisis realizado, prestando especial atencion a:

- Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a
cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado con los
recogidos en la correspondiente programacion didactica y en el proyecto

educativo del centro.

- Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién

aplicados a lo sefialado en el proyecto educativo del centro.

- Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacion didactica y en el proyecto educativo

para la superacion de la materia.

La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el informe a la
jefatura de estudios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara al

profesor/a tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

En el caso de posibles revisiones y de que estas puedan afectar a la promocion
o titulacion del alumno o alumna en cuestion, la jefatura de estudios y el profesor
tutor consideraran la posibilidad de reunir al equipo docente por si existiese la
necesidad de revisar acuerdos y decisiones referentes al alumno o alumna en

cuestion.

Una vez concluida la revision en el Centro, los alumnos y alumnas podran solicitar
mediante escrito, presentado en la Secretaria del Centro, en el plazo de dos dias
habiles a partir de la ultima comunicacion, dirigido al Director, que eleve la

reclamacion a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia.
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3.1.3.2 CUANDO SE TRATE DE UNA RECLAMACION CONTRA LA DECISION
DE PROMOCION/TITULACION

1. Jefatura de estudios trasladara dicha reclamacién al profesor/a tutor/a y
convocara una reunion extraordinaria del equipo docente pertinente que se
reunira el primer dia habil posterior al fin del periodo de solicitud de revision, en

la que el conjunto del profesorado revisara la decisién adoptada en su momento.

2. El profesor o profesora tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la
descripcién de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, las
principales deliberaciones y la ratificacion o modificacion de la decision conforme

a los criterios de promocion o titulacion establecidos en el Proyecto Educativo.

3. Elprofesor o profesora tutor/a trasladara el informe a la jefatura de estudios, quien
comunicara por escrito al alumno o alumna la decisién razonada de ratificacién o

modificacion de la decision de promocion o titulacion.

4. Si tras el proceso de revision procediese la modificacion de alguna calificacion
final o de la decision de promocién o titulacion, el secretario o la secretaria del
Centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el
Libro de Escolaridad o Libro de Calificaciones correspondiente, la oportuna

diligencia que sera visada por el Director o Directora.

3.2 RESPECTO A LA ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se actuara segun lo dispuesto en el POAT

3.3 RESPECTO A LAS MEDIDAS DE CORRECCION Y
DISCIPLINARIAS

Se podra presentar reclamacion por los alumnos, o alumnas, y por sus familias en

el plazo de dos dias a partir de la comunicacion de la correccion o de la aplicacién de la
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medida disciplinaria ante el érgano que la impuso. Si es estimada no figurara en el

expediente del alumno.

Las medidas disciplinarias adoptadas por el director podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales. Se
convocara un Consejo Escolar y se procedera a confirmar o revisar la decisiéon y

propondra, si corresponde, las medidas oportunas.

3.4 RESPECTO A LA ESCOLARIZACION

En lo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado, se atendera a la
normativa que esté en vigor, asi como a las instrucciones y aclaraciones sobre los
momentos y los medios utilizados para dar publicidad de las vacantes existentes, de los
criterios de admision, los procedimientos y fechas para reclamaciones, etc. para facilitar
que todas las familias pudiesen hacer valer sus derechos en tiempo y forma, al tener la

informacioén suficiente para poder actuar en defensa de los mismos.

4.NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

4.1 COMUNICACIONES Y REUNIONES

a. La plataforma intranet sera, junto a Séneca, el principal medio de comunicacién

para el desarrollo de la actividad del Centro.

b. El profesorado utilizara intranet para cualquier tipo de consulta, solicitud o
comunicacion de incidencia que desee hacer llegar al equipo directivo, sin
menoscabo de la comunicacion personal y rutinaria que puede acontecer durante

la jornada.

c. Para entrevistase con el/la tutor/a de un alumno/a, los padres o tutores legales
tendran que solicitar cita previa para que se pueda recoger toda la informacion

necesaria del Equipo Educativo correspondiente.
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d. En caso de querer entrevistarse con cualquier miembro del Equipo Directivo o

Dpto. de Orientacion, tanto padres como alumnado tendran que solicitarlo por

ventanilla electrénica.

. Siempre que sea posible, las reuniones tendran caracter telematico.

ACCESO AL CENTRO

El centro abre sus puertas y se permite el acceso del alumnado al mismo a partir
de las 8:00 horas.

El alumnado debera entrar por la puerta principal, no estando considerada la

puerta de los aparcamientos como punto de entrada de los alumnos/as.

Las puertas del centro se cerraran a las 8:20. Pasada esta hora, los/las
alumnos/as menores de edad, deberan venir preferiblemente acompanados/as de
su padre/madre o representante legal que justifique dicho retraso y deje

constancia del mismo en el cuaderno de registro de entradas extemporaneas.

. Todo padre/madre/responsable legal que acuda al centro para realizar algun tipo

de gestion (recogida del alumnado, cita de tutoria, tramites administrativos, ...)
debera hacerlo de manera acreditada (mediante DNI, pasaporte o carnet de

conducir).

SALIDA DEL CENTRO

. La jornada lectiva acaba a las 14:45 horas.

. El centro cerrara las puertas a las 15:00 horas, hora en la que todo el alumnado

debera haber abandonado el edificio. Si un grupo debe permanecer mas tiempo
por estar realizando un examen o actividad, el profesor/a responsable debe

comunicarlo al profesorado de guardia o al equipo directivo.
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4.4

El alumnado mayor de edad podra abandonar el Centro en los intercambios de
clase, pudiendo ser retenido por el profesorado de guardia para comprobar su

condicion de mayoria de edad (DNI o Séneca)

. El alumnado menor de edad sélo podra abandonar el Centro antes de las 14:45

horas cuando se persone su padre/madre o tutor/a legal o persona autorizada en
la matricula a recogerlo, quien consignara sus datos en el libro de registro

habilitado para ello. La autorizacién no podra efectuarse por teléfono.

. Si debiera encargarse de recoger al alumno/a cualquier otra persona distinta de

los citados, ésta debera ser mayor de edad, mostrar su DNI y contar con la
autorizacion del padre, madre o tutor legal del alumno/a, mediante la plataforma

Pasen.

En caso de no hacerlo en estos términos, no se podra permitir la salida del

alumnado.

. El alumnado que sea sorprendido abandonando el centro recibira la sancién

correspondiente, siendo el profesor/a o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa quien informe de ello al coordinador/a de guardia encargado, que

comunicara inmediatamente lo ocurrido a la familia del alumno.

AULAS Y PASILLOS

. Los profesores y profesoras deberan controlar la asistencia y puntualidad del

alumnado a clase a través de la aplicacién Séneca.

. Todo el profesorado (independientemente de que se encuentre de guardia o no)

velara porque ningun alumno/a permanezca en zonas que no correspondan sin

autorizacion: cafeteria, pasillos, patios, etc.

El alumnado debera mostrar correccion en su forma de estar en clase. Esto

incluye:
- Permanecer sentado correctamente.

- Dirigirse adecuadamente a los companeros y al profesor o profesora.
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- No hacer interrupciones innecesarias.
- Pedir permiso si se precisa salir de clase.
- Mantener la higiene necesaria.

- Y cuantas normas se consensuen entre el profesorado y el alumnado de las

respectivas clases.

d. No existe “tiempo libre” entre clase y clase. Por tanto, los alumnos deberan
permanecer en el aula, manteniendo una actitud adecuada y preparando la
siguiente sesion durante los cambios de clase y solo podran salir con la debida

autorizacién una vez se incorpore el profesor correspondiente o el de guardia.

e. Siel alumnado tiene que cambiar de aula lo hara de manera ordenada y sin perder

tiempo.

f. El profesorado debera incorporarse al aula a la hora, evitando demoras

innecesarias en un periodo en el que se producen muchos incidentes.
g. Por motivos de seguridad, esta prohibido asomarse a las ventanas.
h. No se puede comer ni beber en las aulas, biblioteca ni pasillos.

i. Los espacios exteriores, patios y jardines, deberan ser respetados. Los residuos
y envoltorios, se echaran en las papeleras y contenedores correspondientes. Se
deberan depositar en la papelera del aula los papeles y otros materiales de

desecho; en ningun caso se arrojaran al suelo.
j- Cada grupo sera responsable del estado del aula durante su estancia en la misma.

k. Cuando un/a alumno/a sale de clase previa autorizacion del profesor/a, debera
portar de forma visible la tarjeta de pasillo, de delegado o cualquier otra que

justifique su permanencia fuera del aula.

I. No esta permitido expulsar al alumnado fuera del aula. Si el profesorado considera
oportuno que es necesario que el/la alumno/a pase unos minutos fuera de la
misma, lo hara frente a la puerta, permaneciendo ésta abierta para que el
profesorado pueda vigilar al alumno desde el interior. En los casos en los que se
hayan producido situaciones graves de convivencia, se avisara al profesorado de
guardia para que intervenga. Este acudira al coordinador de guardia si lo

considerara necesario.

m. Si un alumno debe comunicar algo a jefatura de estudios, debera hacerlo en el

recreo.
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n. Si un/a alumno/a se encuentra indispuesto permanecera en el aula hasta que

4.5

acuda el profesorado de guardia que se hara cargo de la situacion.

. En el caso de las salidas de clase al servicio, deben ser Unicamente aquellas que

respondan a una necesidad real e inaplazable, lo que quedara a criterio del
profesor/a al cargo de la clase, con la légica excepcion de aquellos/as alumnos/as
que hayan justificado médicamente una enfermedad o dolencia que aconseje
permitir dicha salida. En cualquier caso, para acudir al servicio el/la profesor/a

entregara el pase de salida y la llave al alumno/a.

. Cuando el timbre indique el inicio del recreo, el profesor/a debera asegurarse de

que ningun alumno/a permanezca en el aula y de que las luces y pizarras digitales

estén apagadas.

. El profesorado que se incorpora al aula tras el recreo debera hacerlo sin demora.

El profesorado debera custodiar la llave de las aulas y en ningun caso debera
dejarsela a un alumno/a. Si tuvieran que ir a la clase a recoger algo, un profesor

de guardia le acompanfara.

. El profesor/a responsable a ultima hora debera abandonar el aula tras los

alumnos/as asegurandose de que éstos la dejan en condiciones adecuadas, con

las sillas y mesas ordenadas para facilitar la labor de limpieza.

USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA

Cuando el profesorado quiera hacer uso del aula de informatica con su grupo debe

cumplir todos y cada uno de los siguientes puntos:

a. Reservar una de las aulas en la “Reserva de Aulas de Intranet”, de lo contrario no

se podra hacer uso de ninguna de ellas.

b. Al llegar a la sala firmar la asistencia en el cuadrante habilitado en el cajon.

c. Se debera tener un registro personal de los alumnos que utilizan cada equipo en

cada una de las horas, o al menos tener un cuadrante del aula con los sitios
asignados. Existe un modelo con la distribucion del aula en el cajon de la mesa de

profesor.
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d. Al comenzar la clase, si hay alguna incidencia respecto a algun equipo se anotara

en la hoja de incidencias que también se encuentra en el cajon.

. Durante la clase quedara terminantemente prohibido que los alumnos cambien ni

toquen ningun cable de los equipos.

Cinco minutos antes de acabar la clase el profesorado comprobara que los
equipos no presentan ningun desperfecto adicional, que todos los equipos estan

apagados y las mesas vy sillas recogidas.

. Los documentos de registro finalmente se deberan guardar en el cajéon de la mesa

del profesor.

CAFETERIA

. Es una dependencia del Centro y por tanto dependera de la Direccion del Centro,

estando sometida a las normas fijadas en este ROF.

. Las personas que disfruten de los arrendamientos estaran obligadas a velar por

el mantenimiento del silencio, orden y sosiego que requiere un centro educativo,
velando porque ningun alumno/a permanezca en ella tras el timbre de entrada ni

en horario de clase.

Mantendran una especial atencion a la limpieza e higiene.

. De igual manera prestaran especial atencion a la prohibicion de venta de alcohol

y tabaco, asimismo como a dar publicidad de empresas fabricantes o

establecimientos donde se consuman estos productos.

. Elalumnado sélo podra hacer uso de la misma durante el recreo o por autorizacién

expresa del profesorado.

Esta prohibido el consumo de comida y bebidas (excepto agua) dentro del edificio

aulario.
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4.7 FOTOCOPIAS
a. Cada profesor/a tiene un coédigo de acceso a las fotocopiadoras de la sala del

profesorado.

. En cuento a la realizacion de fotocopias se favorecera el suministrar unidades

didacticas u otros recursos fotocopiables a través de las aulas virtuales, debiendo

en alumnado de fotocopiarlas en el exterior del centro.

El alumnado de ESO esta acogido al programa de gratuidad, por lo que no se
podra exigir la adquisicion de materiales curriculares en las diferentes materias

para su evaluacion.

. Los cuadernillos de actividades pertenecientes al programa de recuperacion de

aprendizajes no adquiridos se ofreceran al alumnado a través de las aulas

virtuales.

. El profesorado podra realizar fotocopias de una ficha determinada de libros de

texto, o de su material fotocopiable para la realizacion de una determinada
actividad con cargo al departamento didactico. Caso de realizarse fotocopias de

forma masiva debera ser autorizado por el Secretario del centro.

OTROS ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

Sala de profesorado

Su uso y permanencia esta restringido exclusivamente al profesorado y personal

del Centro.

Salén de actos

Cuando un profesor/a requiera el uso del Salon de Actos debera reservarlo

previamente en la plataforma Intranet, y debera asegurarse del adecuado tratamiento

del material y mobiliario. El alumnado nunca podra permanecer en este espacio sin un

profesor/a.
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Pabellon

El uso del Pabellén estara condicionado por lo que establezca el Departamento

de Educacion Fisica en cuanto a horarios, mantenimiento y control de incidencias.

Hasta que se lleve a cabo su reparacion, el pabellon estara clausurado, quedando

totalmente prohibido el acceso.

4.9

Biblioteca

La biblioteca estara destinada a:

. Sala de estudio y de lectura durante los recreos.

. Aula especifica para clases que requieran el material de que dispone la biblioteca.

Talleres de prensa, exposiciones, charlas y/o conferencia a pequefos grupos.

. La misma sala podra ser utilizada, si esta disponible, para el trabajo y estudio en

pequefos grupos.

RECREO

. Dependencias o espacios a utilizar por el alumnado en el periodo de recreo:

- Cafeteria
- Espacio entre los edificios (Zona de Gradas)
- Pistas deportivas principales.

- El hall principal sélo sera utilizado como transito para acceder a la biblioteca y

secretaria.

. Se prohibe expresamente permanecer en los pasillos o en las aulas, salvo que

dicha permanencia se autorice y vigile por un/a profesor/a.

La biblioteca del Centro permanecera abierta para que, el alumnado que lo

necesite, pueda hacer uso de ella.
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d. En caso de lluvia o cualquier otra condicién meteoroldgica adversa, la zona de
patio habilitada para recreo se reduce al porche de entrada y salida al mismo y a
aquellas zonas del edificio que de forma singular autorice el profesorado de

guardia de recreo con el visto bueno del equipo directivo.

e. Durante el recreo, los alumnos no podran deambular por los pasillos excepto para

acceder a los aseos de la planta G1, la cafeteria o la biblioteca.

4.10 PARTES DE INCIDENCIAS

4.10.1 CUMPLIMENTACION DEL PARTE DE INCIDENCIAS

a. Cuando el profesorado decida hacer constancia de conductas contrarias o graves

del alumnado lo hara registrando las mismas en Séneca.
b. Los pasos a seguir seran:

= Comunicar que se va a registrar un parte del alumno en Séneca, asi
como detalles de la incidencia si se considera necesario, al
padre/madre/tutor legal del alumno/a mediante comunicacion

telefénica, correo electrénico, notificacion o SMS.
= Entrar en Séneca con el perfil “Tutoria F.” y seguir la ruta:

= Alumnado > Part Centros Seguimiento de la Convivencia > Alumnado

incidente conducta contraria/grave

= Tras seleccionar el Curso y la Unidad, aparecera el listado de
alumnos/as. Deberemos pulsar el nombre del alumno/a y seleccionar:

Nueva conducta contraria/grave del alumno/a
= Se Debe indicar:
- Lafecha en la que ha tenido lugar el incidente
- Nuestro nombre
- El tramo horario en el que ha ocurrido

- Un “titular” de lo ocurrido
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Descripcion detallada del incidente (los padres del alumno/a tendran acceso

a este registro asi que queda prohibido que aparezcan nombres de alumnado

o profesorado del Centro)

Fecha en la que se ha notificado a los progenitores del alumno

A continuacion, se debera indicar la/las conductas contrarias/graves que,

segun el Decreto 327/2010, ha protagonizado el alumno/a. Se podran

seleccionar de 1 a 3 conductas contrarias (las que mejor resuman lo

acontecido). En el caso de conducta grave, se seleccionara una siempre

que se considere que lo acontecido supera el nivel de una conducta

contraria.

CONDUCTAS CONTRARIA A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Perturbacion del normal desarrollo de las actividades de clase.
Falta de colaboracion sistematica en la realizacion de las actividades.
Impedir o dificultar el estudio a sus compafieros/as.
Faltas injustificadas de puntualidad.
Faltas injustificadas de asistencia a clase.

Actuaciones incorrectas hacia algun miembro de la comunidad

educativa.

Danos en las instalaciones o documentos del centro o en pertenencias

de un miembro.

Otra conducta contraria a las normas de convivencia: Uso o exhibicidn

de moéviles dentro del centro

CONDUCTAS  GRAVEMENTE PERJUDICIAL PARA LA
CONVIVENCIA

Agresion fisica a un miembro de la comunidad educativa.
Injurias y ofensas contra un miembro de la comunidad educativa.

Acoso escolar.
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- Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad, o incitacion a

ellas.

- Vejaciones o humillaciones contra un miembro de la comunidad

educativa.
- Amenazas o coacciones a un miembro de la comunidad educativa.

- Suplantacion de la personalidad y falsificacion o sustraccion de

documentos.

- Deterioro grave de instalaciones o documentos del centro, o

pertenencias de un miembro.

- Reiteracion en un mismo curso de conductas contrarias a normas de

convivencia.
- Impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.

- Incumplimiento de las correcciones impuestas.

= En el apartado “Correcciones” se indicara “Pendiente de sancion”.

= Una vez grabado el parte en Séneca, se comunicara a la tutoria del
alumno/a la existencia de un nuevo parte por la via solicitada por dicho

tutor/a para ello: hilo en el foro, comunicacion privada...

= En el caso de una incidencia grupal, fuera del marco de la convivencia o si
se desconocen los datos de los alumnos implicados, se cumplimentara el
documento “Parte de incidencias” disponible en la plataforma (documentos
> jefatura de estudios > partes y sanciones). Dicho archivo se remitira,

mediante comunicacion privada al Vicedirector del Centro.

4.10.2 SOLICITUD DE SANCION

a. El tutor/a, al recibir el aviso de un nuevo parte de incidencias, analizara las
conductas recogidas en el mismo (contrarias o graves) asi como el numero de

partes que el/la alumno/a acumula en ese tramo del curso.
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b. Por cada parte, se podra registrar en la Intranet que el alumnado cumpla una
sancion durante el recreo. Se debera informar a la familia de esta medida
correctora con antelacion a la fecha de cumplimiento. Se les informara, ademas,
de las consecuencias sancionadoras que supondria un incumplimiento de la

medida impuesta.

c. Si se tratan de conductas graves o ellla alumno/a presenta reiteracion de
conductas contrarias recogidas en mas de tres partes de incidencias podra
proponer a su equipoeducativo la suspension del derecho de asistencia al Centro.

una de las siguientes medidas correctoras o sancionadoras:

» Para proponer una sancion al equipo educativo (bien porque el/la alumno/a ha
acumulado mas de tres partes o se ha recibido un parte en el que el emisor
solicita una sancion directa) el/la tutor/a notificara, a través de intranet, a su

equipo educativo la situacién del alumno y propondra una sancion.

*» Los miembros del equipo educativo, respondiendo al mensaje del tutor/a en
intranet, deberan exponer su conformidad o no a la sancion (o a la duracion

de la misma).

» Cuando se haya llegado a un acuerdo, el tutor seguira los siguientes pasos

segun normativa:

- Entrevistarse con el/la alumno/a y comunicar el inicio del proceso
sancionador al padre/madre/tutor legal del alumno/a preferiblemente
mediante comunicacion telefénica. Asi mismo, ofrecera a las familias, en
el caso de sanciones superiores a tres dias, la opcién de que el alumnado
acuda al Ayuntamiento de Pizarra durante dicho periodo adhiriéndose al

“Proyecto Nomadas”.

- Cumplimentar el modelo “Solicitud de sancién” (rellenable) disponible en la
carpeta de documentos de la intranet (documentos > jefatura de estudios

> partes y sanciones).

- El documento cuenta con cuatro péaginas. Se cumplimentaran
obligatoriamente las paginas 1 y 2 en el caso de una sancion por
acumulacién de partes y solo la pagina 1 en el caso de sancion por un
unico parte. Las paginas 3 y 4 incluiran el acta de la audiencia a la familia

y al alumnado.
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- En el documento debe incluirse la duracion de la sancién propuesta, asi

como la fecha de inicio de la misma.

d. Temporalizaciéon: En el caso de sanciones de conductas contrarias (1 a 3 dias) o
graves (de 4 dias a un inferior de un mes natural) debera haber como minimo una
diferencia de cinco dias entre el envio de la propuesta y la fecha del inicio de la

sancion:

= DIA 1: La tutoria envia a jefatura adjunta la solicitud de sancién mediante

mensajeria de la Intranet.
= DIA 2: Jefatura adjunta, junto a Vicedireccién, revisa la solicitud.

= DIA 3: La tutoria recibe en su bandeja de firma la comunicacion de la sancién
para la familia (solo en el caso de sanciones de 1 a 3 dias, ya que, en el
caso de expulsiones de mas de 3 dias, la carta debera ser firmada por el
director). Tras la firma, sera remitida por Jefatura de Estudios a la familia
mediante PASEN.

Se recomienda, ademas, que la tutoria ratifique telefénicamente que la
familia es conocedora de las fechas de inicio y fin de la sancion asi de la

fecha de la recepcion de las tareas a realizar por el/la alumno/a.
Desde ese momento comienza el plazo de reclamacion.

= DIA 4: (Primer dia del plazo de reclamacion). El/La tutor/a comunicara a su
equipo educativo la fecha de inicio de la expulsion, y solicitara, a través de
la intranet, al equipo que le proporcione las tareas correspondientes a su
materia que el alumnado debera realizar durante el periodo de cumplimiento
de la sancion. Estas tareas deberan ser proporcionales a las horas de
docencia de cada materia en dicho periodo y, en la medida de lo posible, en

concordancia con la parte de la programacion que se vaya a desarrollar.

= DIA 5: (Segundo dia del plazo de reclamacion). El tutor/a recopilara todas
las tareas y las remitira a la familia mediante PASEN. En el caso de
alumnado que vaya a acudir al Ayuntamiento, se le entregaran, ademas,

impresas.

= DIA 6: Inicio de la sancién.
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4.10.3 SUSPENSION DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO

a. El alumnado expulsado no podra venir al Centro. Si el cumplimiento de la sancién
le impide la realizacion de algun examen, el profesor debera establecer una nueva

fecha tras su reincorporacion para que pueda hacerlo.

b. El/la tutor/a ratificara, con la colaboracién del equipo educativo, que el alumnado
ha realizado la totalidad de las tareas impuestas en la sancién. La no realizacién
de éstas podra suponer un nuevo parte de incidencia tramitado por el/la tutor/a
por “incumplimiento de las correcciones impuestas”, conducta tipificada como
grave segun el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

4.11 MEDIDAS CORRECTORAS/SANCIONADORES

4.11.1 AULA PAC EN EL RECREO

a. El/la tutor/a que haya solicitado que alumnado de su grupo acuda a esta aula
durante el recreo recibira, segun los plazos establecidos para ello, un documento
en el que se indicara la fecha en la que el/la alumno/a debera acudir a cumplir la

sancion.

b. El/la tutor/a se lo entregara al alumno/a anotando previamente en él las tareas que

éste/a debera realizar durante la sancion.

c. El profesorado de guardia encargado del aula debera terminar de cumplimentar
dicho documento, indicando la asistencia, trabajo y cualquier otro tipo de

observacion.

d. Por ultimo, el alumnado entregara el documento con las anotaciones del profesor
de guardia a su tutor/a para que asi puedan ratificar el cumplimiento correcto de

la sancion.
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e. Si el alumno/a no asiste a clase el dia que tenga que cumplir la sancion debera

comunicarselo al tutor/a en la primera hora lectiva con él/ella a partir del dia en el

que se reincorpore a clase:

- Si presenta un justificante de la falta se le asignara un nuevo dia para

cumplir la sancion.

- Si no presenta un justificante de la falta, la nueva sancion sera de dos dias

por cada dia incumplido.

En cualquier otro caso, el incumplimiento de la sancion supondra un nuevo parte
de incidencia tramitado por el/la tutor/a por “incumplimiento de las correcciones
impuestas”, conducta tipificada como grave segun el Decreto 327/2010, de 13 de
julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion

Secundaria.

4.11

.2 SUSPENSION DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO

. Ellla tutor/a, debera poner en conocimiento de la familia del alumnado esta

correccion antes de que ésta se produzca.

. El equipo educativo hara llegar a las familias mediante comunicaciones PASEN,

tareas y actividades de aprendizaje que tendran como objetivo evitar la

interrupcion en el proceso formativo.

El alumnado expulsado no podra venir al Centro. Si el cumplimiento de la sancién
le impide la realizacion de algun examen, el profesor debera establecer una nueva
fecha tras su reincorporacion para que pueda hacerlo o plantear una actividad

evaluable alternativa para evaluar los contenidos correspondientes.

. El/la tutor/a ratificara, con la colaboracion del equipo educativo, que el alumnado

ha realizado la totalidad de las tareas impuestas en la sancién. La no realizacién
de éstas podra suponer un nuevo parte de incidencia tramitado por el/la tutor/a
por “incumplimiento de las correcciones impuestas”, conducta tipificada como
grave segun el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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4.11.3 SANCION POR COPIAR EN UNA PRUEBA DE EVALUACION

Copiar en una prueba de evaluacion se considera una falta grave. En caso de que
el profesorado tenga sospechas de que un alumno o alumna ha cometido alguna
irregularidad (copias, plagios, etc.), o ha ayudado a un compafiero a copiar, anulara ese
instrumento, debiendo el alumno o la alumna repetirlo a lo largo del curso, o realizar otro

establecido por el profesor o profesora responsable de la materia.

4.12 FALTAS DE ASISTENCIA Y ABSENTISMO

4.12.1 FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

a. La asistencia a clase es obligatoria para todo el alumnado.

b. La justificacion de faltas se hara a través de la plataforma PASEN dentro de los

tres dias siguientes a la ausencia.

c. El tutor/a dara por justificadas aquellas ausencias que vengan documentadas
mediante certificado médico o documento juridico-administrativo. Para el
alumnado menor de edad, la familia podra motivar la ausencia y el tutor valorara
su justificaciéon apelando al sentido comun, evitandose la justificacion por
reiteracion de la motivacion sin justificante acreditativo de la tal circunstancia que

pudieran fomentar el absentismo.

d. No seran justificables los siguiente motivos: motivos personales; quedarse

dormido; preparacion de examenes, trabajos,...

e. En el caso de que el alumnado sea solicitante de algun tipo de Beca al estudio, el
tutor debera poner especial atencion en la justificacion de las mismas, requiriendo

para ello toda la documentacion oficial pertinente.

f. Con independencia de lo que se contempla en los protocolos de absentismo

escolar, la reiteracion de faltas de puntualidad del alumnado a clase supondra una
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falta contraria a las normas de convivencia del Centro, en caso de reincidencia se

impondra la sancion correspondiente segun lo recogido en el Plan de Convivencia.

g. Es una obligacion del alumnado la puntualidad a clase y a todos los actos
programados por el Centro con independencia de que éstos se realicen dentro o

fuera del horario lectivo.

h. Las faltas de asistencia a clase por decisiones colectivas adoptadas por el
alumnado en los dias en los existe una convocatoria oficial de huelga tendran la

siguiente consideracion:

- Las faltas de los alumnos de 1° y 2° de Educacion Secundaria Obligatoria
se consideraran injustificadas en todos los casos y podran ser objeto de

sancion.

- Las faltas de los alumnos de 3° y 4° de Educacién Secundaria Obligatoria,
Ciclo Formativo de Grado Basico y de Bachillerato se consideraran
justificadas cuando la decision colectiva haya sido tomada como resultado
del ejercicio del derecho de reunion y haya sido comunicada previamente a
la direccion del Centro mediante el documento oficial. El profesorado que
tenga clase con el grupo que ejerce su derecho a huelga indicara la falta
del alumnado como injustificada. Posteriormente, y una vez recibido el
documento oficial del Centro con el listado de los participantes en la huelga,

sera el tutor/a el que justifique dicha falta.

4.12.2 ABSENTISMO ESCOLAR

a. En el caso de alumnado menor de 16 afios, cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean mas de 25 horas de clases (mas de 4 dias
completos) se considerara que existe una situacion de absentismo escolar y se
pondran en marcha las actuaciones recogidas en el “Plan provincial contra el

absentismo escolar”:

= El/la tutor/a del alumnado convocara una reunién con los padres,
madres o tutores legales empleando el correspondiente documento del

plan. En la reunion, hara constar en el acta correspondiente los




SALIDA

29701261 - Fuente Luna

2023/29701261/M 000000000161

Fecha: 14/11/2023 NIZACION Y FUNCIONAMIENTO  |[ES FUENTE LUNA

b.

acuerdos y/o desacuerdos, asi como los compromisos de las familias

a la regularizacion de la asistencia del alumnado afectado.

= Sj no se restablece la asistencia a clase el/la tutor/a comunicara la
situacion a Jefatura de estudios mediante el documento “Inicio del

protocolo de absentismo”.

= Se enviara a la familia el documento “Requerimiento a la Familia o
Tutores Legales para la Justificacion de las Faltas”, por correo
certificado y con acuse de recibo, convocando a otra reunion en la que
estara presente Jefatura de estudios y el/la tutor/a. Tanto si acuden
los/as padres, madres o tutores legales a la citacion como si no lo
hacen, se registrara en un acta de reunion, haciendo constar los

acuerdos alcanzados.

= Si la familia no responde, o no cumplen los acuerdos establecidos en
la reunion anterior, se comunicara a los SS.SS. Comunitarios
aportando toda la documentacion recogida en el “Plan provincial contra

el absentismo escolar”.

El Centro enviara mensualmente a SS.SS. Comunitarios el “Parte Mensual de

Faltas de Asistencia del Alumnado”.

Los tutores y tutoras pueden intervenir en cualquier momento cuando la falta de

asistencia al centro pueda representar un riesgo para la educacion del menor.

4.12.

3 FALTAS DE ASISTENCIA A PRUEBAS DE EVALUACION

. En caso de no asistir a una prueba de evaluacion, el alumno aportara, tan pronto

como se reincorpore al centro, la justificacion documental pertinente ante el

profesor/a que realizé dicha prueba y ante el tutor/a.

. Cuando el alumnado no acuda a alguna prueba evaluable por ausencia justificada

o injustificada, los criterios contenidos en esa prueba seran evaluados a lo largo
del curso. El profesorado no tendra obligacion de repetir la prueba, pudiendo

utilizar cualquier otro instrumento de evaluacion.

Con caracter general, las pruebas de las convocatorias extraordinarias no podran

ser repetidas.
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4.13 SERVICIO DE GUARDIA

4.13.1 GUARDIA DE PASILLO

a. El profesorado con servicio de guardia debe incorporarse a esta de manera
inmediata tras el toque de timbre. De igual modo, no se abandonara el puesto

asignado hasta el siguiente cambio de clase.

b. El equipo de guardia estara formado por varios profesores en cada tramo horario.
Ademas, habra un coordinador de guardia, que portara el teléfono de emergencia

y su funcion sera organizar al equipo de guardia.

c. El Centro esta distribuido en 4 zonas de guardia que no son estancas. Aunque se
tenga asignada una zona, el/la coordinador/a podra asignar otros puestos en caso

de ser necesario.

d. El alumnado accedera al centro por la puerta de entrada 1 (G2). Para salir y
regresar del recreo usaran la puerta 2 de acceso al patio y la puerta que comunica

con las aulas de bachillerato.
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e. Cada puesto de guardia tiene asignado un teléfono, una tablet y material de

higiene y desinfeccion.
f. Al llegar al puesto de guardia:

- Se debe sacar el teléfono del armario y tenerlo cerca por si se es requerido

por otro puesto de guardia o conserjeria.
- Dirigir al alumnado hacia sus clases.

- Comprobar que en todas las aulas esta el profesorado correspondiente. Si

hay algun aula cerrada se comprobara que haya docente dentro.

- Comprobar en intranet si hay profesorado ausente y en qué aulas deberian

estar. (Ruta: intranet > profesorado ausente > ver horarios).

- Atender a aquellos grupos sin profesor/a: pasar lista por iSéneca, entregar
y recoger las tareas correspondientes, dar las instrucciones pertinentes y
vigilar continuamente el aula. Es recomendable ayudarse del delegado de
grupo para esta tarea. En caso necesario, el coordinador de guardia

decidira la conveniencia de realizar la vigilancia del grupo fuera del aula

- Los grupos que tuvieran clase en un aula especifica (EF, aula de musica,
aula de EPVA, taller, aula de informatica, etc.), ante la ausencia del
profesor, permaneceran en su aula ordinaria. Si estuviera asignada a otro
grupo en un desdoble, sera éste el que tenga que reubicarse en otra aula

que esté disponible en esa hora.

- El profesorado de guardia G1 sera el encargado de verificar que los grupos
del CFGB se encuentran con el profesor correspondiente. En caso
contrario, acompafiara al grupo a su aula dentro del edificio y supervisara
que cumpla las normas en este periodo. También comprobara que no haya

alumnado “oculto” en las pistas deportivas.

- Después del recreo, el profesorado de guardia en G1 debera revisar el patio
y comprobar que todo el alumnado ha subido a sus clases. En caso
contrario, debera acompafarlos a su aula y avisar al profesorado de guardia

correspondiente.

- Los puestos de guardia no son aulas de convivencia temporales y no se
podra expulsar al alumnado de las clases para que se queden con el

profesorado de guardia. El profesor del grupo es el responsable de ese
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alumnado y no podra delegar esa responsabilidad en los compaferos que

estén de guardia.

- Cuando la guardia sea a 32 0 62 hora, el profesorado de guardia velara por
el estricto cumplimiento de la norma “no se permitira la salida del alumnado
de sus aulas hasta que suene el timbre de fin de clase”. En caso de

incumplimiento, se notificara al coordinador de guardia correspondiente.

- El alumnado unicamente podra acudir a la cafeteria en horario de 8:00 a
8:15 y durante el recreo. En ningun caso se permitira la salida durante la
clase. El profesorado de guardia debera devolver al alumno a su clase,
donde el profesor/a le pondra el correspondiente parte y registrar esa

incidencia en el informe de guardia.

- Cualquier incidencia detectada debe comunicarse al coordinador de

guardia y quedar reflejada en el informe de guardia de intranet.

4.13.2 PROTOCOLO PARA CUBRIR AULAS O PUESTOS DE GUARDIA
POR AUSENCIA DEL PROFESORADO

a. En caso de que haya algun grupo sin profesor, sera el profesor de guardia
asignado a su zona el que deba cubrir esa ausencia. Debera vigilar al alumnado
dentro del aula, siempre que sea posible, e indicarles las tareas dejadas para su

realizacion.

b. En el caso de que se produzcan varias ausencias en la misma zona de guardia,
se contara con el refuerzo del profesado de guardia de reserva y con el

profesorado de guardia de otras zonas.

c. Si el profesorado ausente fuese el de guardia, su puesto lo cubrira el profesado

de reserva.

d. La vigilancia del alumnado es una labor fundamental y, en caso necesario, el
coordinador de guardia podra requerir la colaboracion de algun compafiero/a que
en esa franja horaria tenga hora de permanencia en el centro para distintas labores

(reduccién >55 afos, preparacion de material, tutoria administrativa, coordinacion,
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reuniones de departamento, etc.). Esta misma norma se aplicara a las guardias

de recreo.

e. No permitira se permitira el uso del teléfono mévil ni otros dispositivos electronicos

durante la hora de guardia.

f. Ningun alumno/a podra ausentarse de su aula sin conocimiento ni autorizacién del
profesorado del tramo lectivo correspondiente, incluido el de guardia. Todo
alumno/a que salga del aula al bafio por motivo de urgencia durante el horario
lectivo de clases debera portar el "pase de pasillo". Si el alumno no portara dicho

documento sera sancionado.

4.13.3 GUARDIA DE RECREO

a. Con caracter general, durante el tiempo de recreo el alumnado estara en el patio.
Se prohibe expresamente permanecer en los pasillos o en las aulas, salvo que

dicha permanencia se autorice y vigile por un/a profesor/a.

b. Con el fin de facilitar el desalojo de las aulas durante el recreo, los profesores/as
que den clase justo antes de la hora del recreo saldran en ultimo lugar, haciendo

que los alumnos/as abandonen el aula.

c. Existen varias zonas de guardia de recreo: patio, puerta del patio, G2 y edificio.
La distribucion de grupos/zonas de guardia estara disponible en la sala de

profesores y en intranet.

= Guardia en el patio: se distribuira en cuatro zonas. La adjudicacién de una zona
es meramente organizativa. Cualquier profesor de guardia de recreo en el patio
debera acudir a aquella zona donde se detecte una situacion especialmente

peligrosa/grave.

» Guardia de acceso al patio: incluye la tarea de control de los bafios situados
junto a esa puerta y asegurarse que ningun alumno/a deambule por G1.
Unicamente se permite el uso de los aseos que estan junto a la puerta de salida

al patio.

» Guardia G2: debe evitar la permanencia de alumnado en la zona de cafeteria,
hall, pasillo de biblioteca..., y las posibles salidas del alumnado menor de edad

(en caso de ausencia del conserje).
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» Guardia de edificio: se asegurara de que no haya alumnado en los pasillos ni en

las aulas. También debera prestar especial atencién a la puerta de salida n°4 (final
del pasillo de G1). En caso de encontrar alumnado en estas zonas debera anotar

el nombre para una sancion.

. El profesor con servicio de guardia de recreo debe incorporarse a esta de manera

inmediata tras el toque de timbre. De igual modo, no se abandonara el puesto

asignado sin avisar a un companero.

. En caso de lluvia o cualquier otra condicion meteorolégica adversa, el alumnado

permanecera en sus aulas. El profesorado de guardia se reubicara en el edificio

siguiendo las indicaciones del equipo directivo o del coordinador correspondiente.

Si se establece como sancion para un grupo la privacion del recreo, el profesor/a
que ha puesto la sancién sera el responsable de ese grupo y debera vigilarlos en
todo momento. Bajo ninguna circunstancia se delegara esta actividad en el

profesorado de guardia de recreo.

. La biblioteca del Centro permanecera abierta durante el presente curso escolar y

el alumnado podra hacer uso de ella durante el recreo, siguiendo las normas de

acceso Yy uso establecidas.

4.13.

4 GUARDIA EN EL AULA PAC DURANTE EL RECREO

. El profesorado encargado de esta aula sera el asignado a la zona “vestibulo” y

debera anotar la asistencia o no del alumnado convocado.

. El'alumnado que acuda al aula debera estar anotado previamente en el cuadrante

dispuesto en Moodle para tal fin, asi como llevar las tareas asignadas por el/la
tutor/a a realizar en ese tramo horario. Al finalizar el recreo, el profesorado de
guardia anotara en Moodle si el alumnado ha asistido al aula y cualquier otro tipo

de informacion que considere importante poner en conocimiento de la tutoria.

Se permitira que el alumno desayune en los primeros minutos de la sancion y que
pueda acudir al servicio en los ultimos minutos. En cualquier caso, sera el

profesorado encargado el que delimite estos parametros.
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4.14 PROFESORADO

4.14.1 PROTOCOLO PARA LA JUSTIFICACION DE FALTAS DE
ASISTENCIA DEL PROFESORADO.

El control de presencia del profesorado se llevara a cabo mediante la firma en el
registro de entrada y de salida del documento “control de asistencia del profesorado”

que diariamente se colocara en la mesa de entrada a la sala de profesores y profesoras.

En caso de inasistencia al Centro, y siempre que fuese posible, el profesorado
debe comunicarlo mediante la plataforma intranet, debiendo afadir en su registro las
tareas correspondientes para su alumnado. No se podran recomendar tareas que
supongan el uso de dispositivos moviles ni se podra cargar al profesorado de guardia

con la realizacion de fotocopias.

En el momento de la reincorporacion al centro, todas las justificaciones de
ausencia, incluidos los partes de ILT — bajas/ confirmaciones/ altas-) deben ir

acompafiadas del nuevo modelo emitido por la Junta de Andalucia.

En los casos de ausencias parciales, se usara también el mismo modelo de
solicitud. Para ello se constatara el dia de la ausencia y en el apartado “Observaciones
o aclaraciones” se indicara que se trata de una ausencia parcial y las horas en las que

se ha producido.

4.14.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA JUSTIFICACION DE FALTAS

a. La solicitud cumplimentada y los documentos que la acomparien, tienen que
agruparse en un solo archivo en formato PDF (identificado con el nombre del

profesor/a afectado/a).

b. La documentacién se subira a la bandeja de firmas de Séneca, incluyendo como
firmantes al propio profesor/a afectado y a la Direccién del centro. En caso de

ausencia de la Direccion, se remitiran a la Vicedireccion.

c. Los documentos originales deberan ser entregados posteriormente a la

administrativa para su archivo.
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d. El registro en Séneca debe realizarse a la mayor prontitud. En el caso de las ILT,

antes de tres dias desde el inicio de la baja.

e. En el caso de ausencia de corta duracion por enfermedad, es imprescindible que
el facultativo indique la necesidad de reposo durante las 24/48/72 horas de

ausencia. En caso contrario, no se podra justificar la falta.

4.14.2 PERMISOS Y LICENCIAS

La solicitud de permisos y licencias del profesorado se regira por la normativa
vigente y se solicitaran a través del Anexo |, respetando siempre el plazo de

presentacién correspondiente.

Los permisos por asuntos particulares sin retribucion estaran subordinados a
las necesidades del servicio. Para ello, el profesorado interesado solicitara este permiso
en el centro con quince dias de antelacion (en el caso de permisos por asuntos
personales no retribuidos) o con 30 dias de antelacién (en el caso de otros permisos no
retribuidos). La direccion del centro considerara el permiso y lo remitira a la Delegacion

Territorial para su aprobacion o desistimiento.

El equipo directivo podra considerar que la concesion de estos permisos afecta a
las necesidades del servicio cuando el numero de solicitudes para una misma fecha
suponga una ausencia superior al 5% de la plantilla docente. Por ello, se priorizaran las

solicitudes por orden de llegada.

4.15 INCIDENCIAS EN LA MATRICULACION AL COMIENZO DE
CURSO

a. Al inicio de curso se establecera un plazo de 48 horas, a partir del primer dia
lectivo, para que el alumnado y/o las familias informen mediante instancia de

posibles errores detectados en la matriculacién del alumno/a.
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b. No se efectuaran cambios de materias optativas ni de grupos salvo error por parte

del centro en la matriculacion del alumnado.

c. Si, excepcionalmente y por motivos justificados, un alumno o alumna solicita el
cambio de modalidad/itinerario, podra obtenerlo siempre que tanto jefatura de

estudios como el profesorado implicado lo autorice.

d. El equipo educativo, en evaluacion inicial, tendra la potestad de proponer cambios
de materias optativas y/o modalidades/itinerarios basandose en los resultados de
las pruebas iniciales y los expedientes del alumnado. Estas propuestas seran

trasladadas a las familias desde las tutorias. Si son aceptadas, se llevaran a cabo.

4.16 USO DE DISPOSITIVOS MOVILES

a. Salvo autorizacion especifica en contra, no esta permitido traer al Centro ningun
tipo de aparato electrénico con el que sea posible la grabacion y/o difusion de
sonidos, imagenes y videos (teléfonos méviles, ordenadores portatiles, tabletas,

camaras, grabadoras, etc.).

b. En el caso de que un profesor sorprenda a un alumno en posesiéon no autorizada
de uno de estos dispositivos, registrara la incidencia en un “parte general de
incidencias” al que dara curso normal. La comunicacion de la incidencia se hara

por las vias normalmente establecidas. En ningun caso se requisara el dispositivo.

c. Cuando la comunicacion de la incidencia llegue al tutor, este enviara un aviso por
escrito (iPasen) a las familias indicandole que, en caso de reincidir, se procedera

a una sancion.

d. A partir del segundo parte por la misma causa se procedera a tramitar la expulsion

de 1 dia.
N° partes por uso de moviles Sancién
Primer parte Aviso a la familia
Segundo parte Expulsion 1 dia
Sucesivos partes... Expulsién 1 dia / parte
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e. Las tutorias deberan llevar un registro de estos partes y de las sanciones

correspondientes.

f. Elusoy difusidon de imagenes o mensajes despectivos del alumnado, profesorado
o cualquier miembro de la comunidad educativa a través de Internet o telefonia
constituira una conducta gravemente perjudicial para la convivencia y sera

sancionada como tal, al margen de lo que disponga la legislacion vigente.

4.17 DIFUSION DE IMAGENES DEL ALUMNADO

a. La utilizacion de la imagen de un menor esta sujeta a la normativa
sobre proteccion de datos, ya que la imagen se considera un dato de caracter
personal, asi como a lo previsto en la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, sobre
proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la
propia imagen, y en la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de proteccion juridica

del menor.

b. En lo que a la normativa en materia de proteccion de datos se refiere, el Centro
solicita, a través de la matricula del alumnado, el consentimiento del interesado
para el tratamiento de sus datos de caracter personal, salvo en aquellos supuestos

en que el mismo no sea exigible con arreglo a lo dispuesto en las leyes.

c. En este sentido, hay que diferenciar ademas quién va a captar las imagenes vy,

sobre todo, la finalidad para la que se captan:

» Para fines educativos: (trabajos, evaluaciones, etc.). ElI Centro esta
legitimado para dicho tratamiento sin necesidad de obtener el

consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores.

En el marco de desarrollo de la programacion escolar, los profesores pueden
disponer la realizacion de ejercicios que impliquen la grabacién de
imagenes, normalmente de los propios alumnos. A estas imagenes solo
podran acceder los alumnos involucrados en dicha actividad, sus padres,
tutores y el profesor involucrado; y no se pueden difundir de forma abierta
en internet. En estos casos el responsable del tratamiento no es el profesor,

sino el propio centro escolar.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11196
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11196
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11196
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1069
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1069
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= Para que determinados eventos o actividades sean difundidos en la pagina
web, blog, RRSS o cualquier otro medio de difusion: en este caso, el centro
si que necesita recabar el consentimiento de los interesados, a quienes se
habra tenido que informar con anterioridad de la finalidad de la recogida y
de si las imagenes van a estar accesibles de forma indiscriminada o, sin
embargo, si el acceso se va a limitar a la comunidad escolar. Es obligatorio

comprobar dicha autorizacion en la ficha del alumno o alumna.

4.18 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES O
COMPLEMENTARIAS

La organizacion de las actividades complementarias y extraescolares se llevaran
a cabo segun los procedimientos recogidos en el Proyecto Educativo de este Plan de

Centro.

4.18.1 ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES

a. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario
escolar por los Institutos, de acuerdo con su Proyecto Curricular y que tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o
recursos que utilizan. Son de caracter obligatorio para el alumnado y evaluables,

siempre que no requieran de coste econémico.

b. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura
del Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su
insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares
se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el

alumnado y buscaran la implicacion activa de toda la comunidad educativa.

c. Todas las actividades complementarias y extraescolares seran organizadas por
los profesores o departamentos que las proponen, coordinados por el
departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y la supervision

de la Vicedireccion.
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d. El departamento organizador de una actividad complementaria dentro del centro
procurara, salvo excepciones, que ésta se desarrolle dentro de la franja horaria de
su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. Cualquier
excepciéon sera valorada por el Equipo Directivo por su posible repercusion. En
dichos casos, el profesor/a del tramo horario correspondiente permanecera con el

alumnado, siendo responsable del mismo durante la actividad.

e. Para la realizacién de actividades fuera del centro se sugiere que al menos haya
un profesor cada 20 alumnos o fraccion. Esta cifra podra aumentar o disminuir si
las caracteristicas del alumnado o de la actividad lo requieren. Si se pernocta, el

numero de profesores variara en funcion de las necesidades.

f. No se realizaran actividades complementarias y extraescolares mas alla de la

primera semana de mayo.

g. La direccién del centro podra rechazar cualquier propuesta de actividad
programada que no se adecue a las normas de calendario establecidas, aunque

la actividad forme parte del Plan de Centro.

4.18.2 OBLIGACIONES POR PARTE DEL ALUMNADO PARTICIPANTE

a. Los alumnos deben cumplir todas las normas de conducta y de convivencia del
Centro mientras participan en actividades extraescolares o complementarias,
incluidas también todas aquellas programadas o patrocinadas por organismos
ajenos al Centro y aquellas que estén directamente relacionadas con la actividad

que realizan.
b. Se consideran obligaciones de los alumnos relacionadas con las actividades:

- Con independencia del lugar en que se encuentren, mantener una actitud y un

comportamiento adecuado.

- Respetar al profesorado y monitores acompanantes, a sus compaferos y a

cuantas personas tengan relacion directa o indirecta con la actividad.

- Respetar las instalaciones, los materiales y los bienes utilizados en la
actividad. Los gastos ocasionados por dafios y desperfectos causados por los
alumnos de forma intencionada o por negligencia seran sufragados por los

alumnos causantes de los mismos o por sus padres o tutores legales.
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- Estan obligados a informarse de los horarios establecidos o que se

establezcan durante la realizacion de la actividad y a cumplirlos rigurosamente.
- Las establecidas por el profesorado y monitores responsables de la actividad.

c. El incumplimiento de las obligaciones durante la realizacion de actividades
extraescolares o complementarias se considerara conducta contraria o grave con
la circunstancia agravante de que tal incumplimiento deteriora y dafia la imagen
del Centro porque el alumnado representa publicamente al Centro cuando

participa en una actividad del mismo.

4.18.3 RESPONSABILIDAD Y LIBERTAD DE LOS PROFESORES
ORGANIZADORES

Los profesores responsables de una actividad complementaria y/o extraescolar
voluntaria para los alumnos y que no constituya un instrumento de evaluacion para los
mismos determinara las condiciones de participacion del alumnado en la actividad que

organiza.

4.18.4 SANCIONES DURANTE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

El profesorado responsable de la actividad podra solicitar, dependiendo de la
gravedad de los hechos, la sancion que crea mas oportuna de entre las previstas en el
Plan de convivencia del Centro. El profesorado cumplimentara un parte de incidencias

que entregara al tutor/a.

4.18.5 ORGANIZACION EN EL CENTRO ANTE LA AUSENCIA DEL
PROFESORADO ORGANIZADOR Y ACOMPANANTE

a. Las ausencias del profesorado que acuda a una actividad complementaria y/o
extraescolar sera cubierta por el profesorado que quede liberado de dar clase a

los grupos que acuden a dicha actividad, nunca por el profesorado de guardia.
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b. Para organizar estas sustituciones, se publicaran con antelacion los

correspondientes cuadrantes en los que se indicara en cada hora el profesorado

liberado y los grupos de los que se tendran que hacer responsables.

4.19 TRANSPORTE ESCOLAR

. Para hacer uso del transporte escolar el alumnado debe mostrar a la persona

responsable el carné de estudiante.

. El alumnado debe ir sentado en todo momento en sus asientos respectivos.

Si la conducta de algun alumno, o alumna, es contraria a las normas de respeto y
correccion tanto con el conductor del vehiculo; monitor, o monitora (si los hubiese)
o con los compairieros de viaje, se le aplicara la normativa contemplada en el Plan

de Convivencia del Centro.

. No podra hacer uso del transporte escolar ninguna persona que no esté inscrita

dentro de la lista de la ruta.

4.20 OTRAS DISPOSICIONES

4.20.1 PROCESO PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE SEPTIEMBRE PARA

1° BACHILLERATO

1.

Segun las Instrucciones que describe el Calendario oficial de cada curso, en lo
referido a las pruebas extraordinarias de septiembre, los centros han de realizar
las tareas de aplicacion de las mismas y su evaluacion en los cinco primeros

dias laborables de septiembre.

El modelo de calendario/horario establecido por el centro es el que aparece en

este documento, y sigue estos pasos cada curso:

a. El calendario/horario es puesto a disposicion de las Jefaturas de
Departamento a principios del mes de junio para ratificar, o en su caso,

modificar la organizacion de las pruebas extraordinarias.
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b.

Direccion, oidos los Departamentos, elabora la organizacion definitiva y
se publica en la pagina web (foro externo) y en la plataforma (foro

interno).

3. Preparacion y realizacion de las pruebas:

a.

En el mes de junio, las Jefaturas de Departamento depositaran en

Jefatura de Estudios las pruebas (y copias necesarias) de su area.

Antes del dia 1 de septiembre, se revisaran las instalaciones previstas

para ser utilizadas en las pruebas (Salon de Actos y aulas de G2).

El dia de las pruebas, las Jefaturas de Departamento (o quien lo supla)
se dirigira a Jefatura de Estudios para recoger las pruebas depositadas

en junio.

El alumnado que se presente a las pruebas debe ser identificado por el
profesorado (escribiendo su nombre o firmando en un documento
especifico). Este documento debe custodiarse adecuadamente, ya que

certifica la presencia o ausencia del alumnado a las pruebas.

4. Evaluacion:

a.

Las sesiones se iniciaran la tarde del tercer dia de las pruebas

extraordinarias.

La organizacion de las sesiones de evaluacion sera la que aparece en

este documento.

La organizacion esta construida por cursos y con la duraciéon que aparece

en el cronograma por sesion.

En caso de ausencias significativas de profesorado en un equipo
educativo, serda un miembro del Equipo Directivo quien determine la

accion a seguir.

Los resultados de la evaluacion seran comunicados al alumnado a través
del correspondiente boletin individualizado, al dia siguiente de la
finalizacion de las sesiones de evaluaciéon —esto viene motivado por la

necesidad de proteccion de datos de los afectados-.

El alumnado pendiente de las pruebas de septiembre podra formalizar la

matriculacion tras recibir el boletin de calificaciones o bien formular la
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correspondiente reclamacion, si fuera el caso. Tanto la matriculaciéon

como las posibles reclamaciones tendran dos dias de plazo (incluido el

dia de entrega del boletin).

4.20.2 CRONOGRAMA DE REUNIONES

EQUIPOS EDUCATIVOS

16-17 septiembre
5-9-10 octubre
14 noviembre

30 noviembre
14-18-19-20
diciembre

15 a 18 enero

30 enero
22 febrero

14-18-19-20 marzo

8 a 12 abril

16 abril
24 mayo
30 mayo

17 junio

24-25 junio

Constitucion e inicio de trabajos.
Sesiones de Evaluacion Inicial.
Sesion 12 evaluacion 2° CFGB.

Sesion 12 evaluacion 1° CFGB.

Sesiones de 12 evaluacion.

Reuniones de equipos educativos: Concrecion de acuerdos y

medidas tras las sesiones de 12 evaluacion.
Sesion 22 evaluacion 2° CFGB.

Sesion 22 evaluacion 1° CFGB.

Sesiones de 22 evaluacion.

Reuniones de equipos educativos: Concrecion de acuerdos y

medidas tras las sesiones de 12 evaluacion.

Sesion 32 evaluacion y Primera Final 2° CFGB.
Sesiones de evaluacion ordinaria 2° Bachillerato
Sesion 32 evaluacion y primera final 1° CFGB.
Sesiones de evaluacion extraordinaria 2° Bachillerato
Sesiones de evaluacion ordinaria ESO.

Sesiones de 22 evaluacion final 1°y 2° CFGB.

Sesion evaluacion ordinaria 1° Bachillerato.
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] Seguimiento del alumnado y preparativos para las sesiones
Quincenal -
de evaluacion.

et Foros de la plataforma intranet: Canal de comunicacién
iario
permanente (reuniones virtuales).

DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS

7 septiembre Constitucién del 6rgano y distribucion ensefianzas
11 septiembre Inicio de trabajos: programaciones, material inicio de curso...
Reuniones de seguimiento de programaciones didacticas y
Semanal . - i
de las actuaciones especificas de refuerzo educativo.
Diari Foros de la plataforma intranet: Canal de comunicacion
iario

permanente (reuniones virtuales).

ETCP + AREAS DE COMPETENCIAS

Constitucién del 6rgano y nombramiento de secretario/a.
12 septiembre
Inicio de trabajos: programaciones, material inicio de curso...

Coordinacion programaciones didacticas y seguimiento tareas
Semanal o
como comision permanente de Claustro.

DEPARTAMENTOS ESTRUCTURALES

Quincenal Reunion con Equipo Directivo.

EQUIPO DIRECTIVO

Seguimiento general de funcionamiento, convivencia y
Semanal .
desarrollo curricular.
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JEFATURA DE ESTUDIOS + ORIENTACION

Mensual

Seguimiento de la situacion del alumnado NEAE, medidas de
apoyo emocional, actuaciones del proceso de transito y
orientacion profesional y continuidad de estudios.

JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA + TUTORIAS

Quincenal

Seguimiento del absentismo, posibles abandonos, etc.

ORIENTACION + TUTORIAS

16 noviembre

Semanal

Reunion de las tutorias con las familias.

Seguimiento del POAT vy especificidades de cada grupo de

alumnado y concreciones individuales.

Seguimiento de absentismo, casos de abandono, etc.

JEFATURA DE ESTUDIOS + CONVIVENCIA

Quincenal

Seguimiento de la situacion de los conflictos de convivencia y

actuaciones preventivas.

SECRETARIA + AREA DE INFRAESTRUCTURAS Y TIC

Semanal

Seguimiento del plan de actuacion digital, atencion a las
necesidades de asesoramiento digital del profesorado,
atencion a los equipos tecnoldgicos, mantenimiento de
plataforma Moodle propia del centro, intranet, pagina web y
demas canales de redes sociales.
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DIRECCION
Semanal Reunion con equipo directivo
. Reunion con Dpto. de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Quincenal .
Educativa.
Semanal Reunién con Dpto. de Convivencia

CLAUSTRO
14 septiembre Claustro inicial.
15 septiembre Claustro operativo del primer dia de clase.

. Sesion  ordinaria:  Evaluacion Inicial, Memoria de
9 noviembre - o
Autoevaluacion y seguimiento general.

Sesion ordinaria: Andlisis resultados 12 evaluacién y

1 febrero o
seguimiento general.
. Sesion ordinaria: Anadlisis resultados 2% evaluacion y
25 abril o
seguimiento general.
27 iuni Sesion ordinaria: Andlisis resultados evaluacion ordinaria y
junio

cierre del curso.

CONSEJO ESCOLAR

. Sesion ordinaria: Gestion  econdmica, Memoria
9 noviembre - o
Autoevaluacion y seguimiento general.

Sesion ordinaria: Andlisis resultados 12 evaluacién y
1 febrero o
seguimiento general.

. Sesion ordinaria: Andlisis resultados 22 evaluacion vy
25 abril o
seguimiento general.




