REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

TiTULO I. De los cauces de participacion de los distintos sectores de la

comunidad educativa

El consejo escolar y el claustro de profesores son los érganos colegiados de
gobierno a través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado,

respectivamente, en el control y gestién del centro

Capitulo I. Del consejo escolar

Articulo 1. Composicion

El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria de doce o mas unidades

estard compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.

b) El jefe o |a jefa de estudios.

c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno
serd designado por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor
numero de personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del personal de administracién y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término se halle radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacién
profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o mas del alumnado esté
cursando dichas ensefianzas, un representante propuesto por las organizaciones
empresariales o instituciones laborales presentes en el ambito de accién del
instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo

Escolar, con voz y sin voto.
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Articulo 2. Competencias.

El Consejo Escolar de los institutos de educaciéon secundaria tendra las
siguientes competencias:
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
de Profesorado que se establecen en el articulo 68 b) y c) en relacién con la
planificacion y la organizacidn docente.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de
gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por
las personas candidatas.
d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo. 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 revocacién del
nombramiento del director o directora.
e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.
f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en
el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.
g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demadas normativa de aplicacién. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra
revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.
i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacidn se emitird tras la instruccion de un expediente,

previa audiencia al interesado.
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j) Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 27 de la citada norma.

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

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

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

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

de educacion.

Articulo 3. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesidn de tarde que
no interfiera el horario lectivo del centro.

2. 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.

3. 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
disposicidn la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la reunidn.
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.

4. 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.
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5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no

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

Articulo 4. Comisiones del consejo escolar y sus funciones

1. En el seno del Consejo Escolar se constituira una comisién permanente integrada
por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre,
madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

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

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria constituira
una comisién de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres
o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo
Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y padres del alumnado
con mayor numero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los
padres y madres en la comisidén de convivencia.

4. La comision de convivencia tendra las siguientes 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
resolucién 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 accidn positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos vy
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.

Articulo 5. Convocatorias del consejo escolar

Consejo Escolar ordinario: Se convocara con una semana de antelacién y junto a la
convocatoria o, al menos, 48 horas antes, debera facilitarse siempre la informacién
necesaria para los temas que vayan a tratarse.

Consejo Escolar extraordinario. Se convocard con 48 horas de antelacién, como
minimo.

Cuando el Consejo Escolar sea convocado a peticion, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 5-7 dias tras la peticidén o, si

mediase un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Articulo 6. Orden del dia del consejo escolar
En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesién con el
maximo detalle posible y serd comunicado o entregado junto con la convocatoria de

cada sesidn, segln los cauces establecidos para ello.

Articulo 7. Toma de acuerdos del consejo escolar
e La aprobacion de acuerdos se realizara por lo establecido en la normativa.

e Las reformas de los documentos del ROC necesitaran la mayoria absoluta de los

miembros del Consejo Escolar.
e No se permite la delegacién de voto.

e En la segunda convocatoria, la mayoria se establecerd sobre los miembros

presentes.
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Capitulo Il. Del claustro, el ETCP, el equipo directivo y los

departamentos

Articulo 8. Competencias del claustro

El Claustro de Profesorado tendra 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, a que se refiere el

articulo 22.3 del Decreto 327/2010.
c) Aprobar las programaciones didacticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacidn, de la innovacién y de la

investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién
del director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3

de mayo, y demds normativa de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccién 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 autoevaluacién a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar

para que éstas se atengan a la normativa vigente.

[) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
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m) Informar y aprobar el plan de formacién del profesorado del centro.

n) Aprobar la propuesta de actividades complementarias y extraescolares del curso.

i) Elaborar y aprobar los criterios pedagdgicos para la confeccidon de los horarios del

profesorado.

o) Informar, aprobar y evaluar los planes y proyectos educativos del centro.

p) Cualquier otra competencia del claustro establecida en el proyecto educativo del

centro que no contradiga la legislacion vigente

Articulo 9. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del
director o directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su disposicién la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud 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.

Articulo 10. Convocatorias de claustro
Claustro ordinario: Se convocara con cuatro dias de antelacién y junto a la
convocatoria o, al menos, 48 horas antes, debera facilitarse siempre la informacién

necesaria para los temas que vayan a tratarse.

Claustro extraordinario. Se convocara con 48 horas de antelacién, como minimo.
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Cuando el Claustro sea convocado a peticidn, al menos, de un tercio de sus miembros,
dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticiéon o, si mediase un
periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Claustro extraordinario. Se convocara con 48 horas de antelacion, como minimo.
Cuando el Claustro sea convocado a peticion, al menos, de un tercio de sus miembros,
dicha convocatoria no se demorard mas de 5-7 dias tras la peticidn o, si mediase un

periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Articulo 11. Orden del dia del claustro
En el orden del dia deberdn figurar los puntos a tratar en cada sesidon con el maximo
detalle posible y serd comunicado o entregado junto con la convocatoria de cada

sesidn, segln los cauces establecidos.

Articulo 12. Toma de acuerdos en el claustro
e La aprobacién de acuerdos se realizard por mayoria simple (mas votos a favor
que en contra), excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria

diferente y que queden especificados en la normativa.

e Las reformas de los documentos del Plan de Centro necesitaran la mayoria

absoluta de los miembros del Consejo Escolar.

e No se permite la delegacion de voto.

Articulo 13. Duracion de las sesiones
e Las sesiones del Claustro no podran tener una duracion mayor a las tres horas.
En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al punto
de ruegos y preguntas y se suspendera hasta la semana siguiente.
e Las sesiones del Consejo Escolar no podran tener una duracidn mayor a las dos
horas. En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al

punto de ruegos y preguntas y se suspenderd hasta la semana siguiente.
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Articulo 14. Normas sobre las actas

El Secretario o en su ausencia el miembro que designe el Director, oidos los asistentes,
levantard acta de las reuniones. La aprobacién de las actas se realizara en la reunidn
siguiente.

A los miembros del Consejo Escolar pertenecientes al sector padres/madres, alumnos,
Personal de Administracion y Servicios, representante del Ayuntamiento vy
representante de asociaciones empresariales, si las hubiere en el futuro, se les enviara
copia de dicha acta.

Libros de actas:

e Existird un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro. Cada
libro contendra las copias impresas de todas las actas de un curso escolar,
ordenadas cronoldégicamente y numeradas para su encuadernacién, que
incluird una diligencia del Secretario, con el visto bueno del Director, en la que

se indicara el nUmero total de paginas.

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

Procedimiento Administrativo Comun, y demas normativa aplicable.

Articulo 15. EI ETCP
e El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica es el mecanismo fundamental
para la coordinacién pedagdgica del profesorado, pues sirve tanto de elemento
de transmisién vertical como horizontal, facilitando la toma de decisiones y los

acuerdos pedagodgicos relacionados con el Proyecto Educativo del Centro.

e El equipo técnico de coordinacidén pedagdgica estara integrado por la persona
titular de la direccidn, 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 orientacion y de
formacidn, evaluacién e innovacion educativa y, en su caso, la persona titular

de la vicedireccion.
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e Hay una hora semanal reservada para dicha reunién y en casos excepcionales
se podrd ampliar ese espacio de tiempo. La convocatoria de la reunién se
realizard por el Director de manera oficial colocando la citacion en el Tablén de
la Sala de Profesores y citando mediante un aviso SMS o correo electrénico,
con un plazo minimo de 48 horas, puesto que la planificacién de las sesiones se
realiza a principios de curso. Los acuerdos y temas tratados en dicha reunién
guedaran reflejados en unas Actas que serdn elaboradas y custodiadas por el
Jefe de Departamento escogido a tal efecto, segun listado nominal de las
jefaturas de departamento y siendo anualmente rotativo. Los acuerdos se

tomaran por mayoria absoluta.

e Ademads de las funciones que le otorga el ROC, el ETCP funcionard también
como dorgano de comunicacién sobre asuntos generales del funcionamiento y
de organizacioén del centro: principalmente de las actividades complementarias
y extraescolares, de los acuerdos metodoldgicos o de organizacién de guardias

y zonas del centro, etc.

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

de su Departamento en la siguiente reunion.

Articulo 16. El Equipo directivo.

El Equipo Directivo estd integrado por todos los 6rganos unipersonales de
gobierno (Director/a, Jefes/as de Estudios, Vicedirector/a y Secretario/a). Se reunira
una vez por semana de forma ordinaria. Las reuniones las convocara el Director a
iniciativa propia o a peticion, al menos, de dos miembros. Los asuntos que se trataran
en estas reuniones seran la organizacion del trabajo cotidiano de la direccién, la
coordinacidn entre los distintos érganos unipersonales de gobierno y el consenso en la
toma de decisiones que le competen a la Direccion y a los otros drganos colegiados. No
se levantara acta de estas reuniones y los asistentes estan obligados a guardar sigilo
acerca de las deliberaciones, especialmente en lo que concierne a las manifestaciones

efectuadas por terceros.
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Cuando se produzca algun incidente, el directivo que se encuentre en el Centro escolar
debe comprobar que queda anotado en las observaciones del parte de guardia del

profesorado.

Articulo 17. Reuniones del equipo directivo con el profesorado de nueva
incorporacion.

Para beneficio de la organizacién del centro, el equipo directivo establecera a
principio de curso una reunién con el profesorado de nueva incorporacion en el
centro, asi como para todos aquellos compaferos/as que quieran asistir. En esta
reunién se aportaran las ideas de organizacidon y funcionamiento del centro, la
estructura de aulas y cursos, asi como aquellas cuestiones de interés general referidas

al funcionamiento del centro.

Articulo 18. Los departamentos de coordinacion didactica

1. Cada departamento de coordinacion 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 razdn de las ensefianzas que imparte.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacidn 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 mddulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacién
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la
lectura y la mejora de la expresidon 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 andloga que impliquen a varios
departamentos de coordinacion didactica.
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d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didacticay
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de
graduado en educaciéon secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al
departamento.

f) Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento en
los cursos destinados a la preparacién de las pruebas de acceso a la formacion
profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los médulos
voluntarios de los programas de cualificacién profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o médulos pendientes
de evaluacién positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

j) Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, mdédulos o ambitos
gue tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por
el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje
en las materias o mddulos profesionales integrados en el departamento.

[) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar
la adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

n) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos
de un mismo nivel y curso.

n) 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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3. Cada departamento de coordinacién diddctica contara con una persona que ejercera
su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en
los articulos 94, 95 y 96, respectivamente del Decreto 327/2010.

Articulo 19. Competencias de las jefaturas de departamento de coordinacion
didactica
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 aplicaciéon de las programaciones didacticas de las
materias, mddulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacidon 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 dreas de competencias y ante
cualquier otra instancia de la Administracién educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar
con la vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones
publicas y privadas que participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

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 educacién.
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Capitulo Ill. Del profesorado

Articulo 20. Derechos del profesorado

1. El profesorado de los institutos de educacién secundaria, en su condicién de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion
basica de la funcion publica.

2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes
derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al
nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo
establecido en el proyecto educativo del instituto.

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

d) A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que
apoyen su autoridad.

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

f) A recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso de
educativo del alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar
y en la vida en sociedad.

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

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

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

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

[ES “Stma TRINIDAD” 14



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

[) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a
postularse para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocién
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en
proyectos de experimentacion, investigacion e innovacidn educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticién de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accion tutorial; la implicacién en la
mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccién de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 21. Las funciones y deberes del profesorado

a) La programacion y la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que

tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de

los procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en

su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion, en

su caso, con los departamentos de orientacidn o los equipos de orientacidén educativa.

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

alumnado.

f) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias,

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

g) La contribucidon a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los

valores de la ciudadania democratica.

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e

hijas, asi como la orientacién para su cooperacién en el mismo.
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i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean

encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o

externas que se realicen.

[) La participacién en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente

en materia de educacion o los propios centros.

m) La investigacién, la experimentacion y la mejora continlia de los procesos de

ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la

comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién,
de trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién

educativa complementaria.

Capitulo IV. Del alumnado

Articulo 22. Las funciones y deberes del alumnado

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

a) El funcionamiento y en la vida del instituto. Los deberes y derechos se encuentran

recogidos en el Decreto 327/2010
b) El Consejo Escolar del centro. Su participacion se desarrolla en el Decreto 327/2010
c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

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

Andalucia.
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Articulo 23. Eleccion del delegado/a y del subdelegado/a de grupo

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

centro. Este documento (Anexo V) lo custodiara la vicedireccion.

2. las elecciones de Delegados/as y Subdelegados/as seran organizadas por la
Vicedireccion en colaboracion con los Tutores/as de los grupos y los

representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

3. La eleccion de Delegado/a y Subdelegado/a se realizara en la hora de tutoria con
alumnos/as y, si dicha hora no esta incluida en el horario del grupo, se efectuard en

una de las clases del Tutor o Tutora.

4. El Tutor o Tutora es el/la garante de este proceso electoral, en representacion de

la Administracién educativa.

5. La mesa electoral estara presidida por el Tutor/a, actuando como Secretario/a el

alumno o alumna de menor edad del grupo.

6. Una vez constituida la mesa electoral, se procederd a la presentacion de los

candidatos. Los candidatos seran los Unicos elegibles.

7. En el caso de no existir candidatos, todos los alumnos y alumnas del grupo tienen

la condicion de electores y elegibles.

8. La Vicedireccidén y la Jefatura de Estudios dispondran de una lista actualizada de

Delegados y Subdelegados.
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9. Durante los primeros dias de clase del curso académico, el Tutor o Tutora
propondra al grupo un representante provisional de dicho grupo hasta la eleccidn

definitiva del Delegado/a y Subdelegado/a.
Articulo 24. Funciones de los delegados/as de grupo.
Corresponde a los Delegados/as de grupo:

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

las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

2. Representar a su grupo ante profesores, Junta de Evaluacién, Equipo
Educativo, Equipo Directivo, Consejo Escolar, Junta de Delegados vy

Asociaciones de Alumnos.

3. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones, informando posteriormente de los asuntos tratados en dichas

reuniones a su grupo.

4. Transmitir a la Junta de Delegados, representantes de alumnos en el Consejo
Escolar y Asociaciones de alumnos las iniciativas, problemas y opiniones de sus

compafieros de grupo.

5. Exponer al Equipo Directivo, a su Tutor o Tutora y al Equipo Educativo las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

6. Informar a su grupo de todos los asuntos tratados en las reuniones a las que

sea convocado en razén de su cargo.

7. Colaborar con el Tutor o Tutora y con el Equipo Educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo de alumnos, prestando ayuda al Tutor en

las actividades de tutoria.

8. Colaborar con el profesorado y con el Equipo Directivo para el buen

funcionamiento del Instituto.

9. Moderar las reuniones de su grupo, dirigir las votaciones y recoger los votos.
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10. Velar por el cumplimiento de las normas especificas de convivencia de aula,
controlando el orden sifalta el profesor, y encargarse de avisar al profesorado

de guardia, si éste no hubiera advertido la ausencia.
11. Mantener actualizado el tablon de anuncios del aula.

12. Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Centro,
poniendo especial atencién en el cuidado del aula de su grupo y comunicando
al Tutor y a la Jefatura de Estudios cualquier anomalia que observe en la

limpieza y orden de la misma.

13. Participar, junto con el Subdelegado, en las sesiones de evaluacién. Dicha

participacién habrd de ajustarse al siguiente procedimiento:

a) Previamente a la sesion de evaluacidn, en la hora de tutoria lectiva, en el caso
de E.S.O. y ES.P.A,, 0 en la sesién que mds convenga al Tutor o Tutora, los
alumnos expondrdn los problemas del grupo y todas aquellas otras cuestiones

genéricas de la clase que les gustaria se tratasen en la sesién de evaluacion.

b) El Tutor, el Delegado y Subdelegado prepararan la exposicién que deben hacer

estos ultimos de todas esas cuestiones en la sesion de evaluacion.

c) Al comenzar la sesion de evaluacién de su grupo, el Delegado y Subdelegado
expondran al Equipo Educativo los problemas generales, inquietudes y demas

cuestiones de interés de su clase.

d) El Delegado y Subdelegado participaran en la sesion de evaluacion en todos

aquellos temas de informacion general del grupo.

e) Cuando los temas generales acaben y se vaya a comenzar el estudio
individualizado de los alumnos, el Delegado y Subdelegado abandonaran la

sesion de evaluacion.

f) Posteriormente el Tutor informard al Delegado vy al grupo, de los acuerdos que
se han adoptado en la sesidon de evaluacidon con respecto a la problematica

planteada.
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Articulo 25. Funciones de los subdelegados/as de clase.
Corresponde al Subdelegado/a de grupo:
1. Sustituir al Delegado/a en caso de ausencia o enfermedad de éste.

2. Ayudar al Delegado/a en el desempefio de sus funciones especialmente en lo

referente al cumplimiento de las normas especificas de aula.

3. Asistir a cuantas reuniones sea convocado, informando posteriormente del

contenido de las mismas a su grupo.

4. Acompaiiar al Delegado/a a las sesiones de evaluacion.

Articulo 26. Dimision de Delegados/as y Subdelegados/as

El Delegado/a, y el Subdelegado/a de un grupo pueden presentar en cualquier
momento del curso académico su dimision voluntaria al Tutor/a, mediante un escrito

razonado, del que éste entregard copia a la Jefatura de Estudios.

a. La dimision del Delegado o Delegada motivara la celebracién de nuevas
elecciones en ese grupo en un plazo de 15 dias.

b. Si quien dimite es sdlo el Subdelegado, pasarda a desempefar este cargo el
alumno que obtuvo mayor nimero de votos en tercer lugar en las elecciones
ultimas que se celebraron en ese grupo.

c. El Tutor/a debera informar a la Jefatura de Estudios y a la Vicedireccion de todo
el proceso de dimision de Delegados y Subdelegados y de las nuevas elecciones

efectuadas en su grupo, si éstas se hubieran producido.

Articulo 27. Cese de delegados/as y subdelegados/as

1. El Tutor o Tutora podra cesar al Delegado y/o Subdelegado por alguno de los

siguientes motivos:

a. A propuesta de la Vicedireccidn o de la Jefatura de Estudios, en coordinacién
con el tutor/a, por reiteradas faltas a las reuniones a las que fueren

convocados.
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b. A propuesta del Tutor o Tutora del grupo, en coordinacion con la Jefatura de
Estudios y Vicedireccion, por reiteradas faltas de asistencia a clase o por no
cumplir con las funciones que le corresponden con arreglo al plan de
convivencia.

c. Previo informe razonado dirigido al Tutor o Tutora, por la mayoria absoluta del
alumnado del grupo que los eligio.

d. Porincoacidén de expediente disciplinario.

2. El cese del Delegado/a motivara la celebracion de nuevas elecciones en ese

grupo en un plazo de 15 dias conforme a lo establecido por este plan de convivencia.

3. El cese Unicamente del Subdelegado/a del grupo hara que pase a desempefiar

este cargo el tercer alumno mds votado en las elecciones ultimas celebradas en ese

grupo.

4. El Tutor o Tutora debera informar a la Jefatura de Estudios y a la Vicedireccion de

todo el proceso de cese de Delegados y Subdelegados y de las nuevas elecciones

efectuadas en su grupo.

Articulo 28. Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados

1.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los
delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en

el Consejo Escolar del centro.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegaciéon en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del
instituto. Una vez concluido el proceso de eleccidon de Delegados, la Vicedireccién
convocara la reunidn constituyente de la Junta de Delegados, en la que informard
a sus miembros de las funciones de los delegados de grupo y de las que
corresponden a la Junta de Delegados. En esta reunidn constituyente, del mismo

modo que para la eleccion de los delegados, se procedera a la eleccién del
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delegado/a de centro, que seran los encargados de solicitar a la Vicedireccién el
lugar y la hora para celebrar las reuniones de la Junta de Delegados y de recoger

por escrito las decisiones y acuerdos que se adopten.

3. La jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas del alumnado
un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios

materiales para su funcionamiento.

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las funciones que se le

asignen en el reglamento de organizacion y funcionamiento.

a) La Junta de Delegados se reunird por decisiéon de un tercio de sus miembros,
por peticion de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar o podrd
ser convocada por la Vicedireccion y/o Jefatura de Estudios cuantas veces se
estime oportuno. En todo caso, lo hard antes de cada una de las reuniones del
Consejo Escolar convocada por los representantes de este érgano colegiado.

b) La Junta de Delegados podrd reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mads conveniente, en comisiones.

c) Trimestralmente, previa convocatoria, la Junta de Delegados se reunird con el
Equipo Directivo o el Consejo Escolar, para exponerle las deficiencias
detectadas en el funcionamiento del Centro, los problemas generales de los
distintos grupos y sus propuestas para mejorar el funcionamiento del Centro y
la convivencia en el mismo.

d) Para hacer efectivo el funcionamiento de este importante cauce de
participaciéon y conforme a lo establecido por el plan de convivencia, los
Delegados de grupo recabaran la opinién vy problemas generales de sus
compafieros a fin de transmitirlos a la Junta de Delegados e informaran a su
grupo de los acuerdos adoptados en la misma.

e) Los miembros de la Junta de Delegados pueden, en el ejercicio de sus
funciones, consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier

otra documentacidon administrativa del Instituto.
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Articulo 29. Funciones de la Junta de Delegados

La Junta de Delegados tendrad las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto
Educativo del centro

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

Recibir informacién de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar
sobre los temas tratados en el mismo y de las confederaciones, federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

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

Elaborar propuestas de modificacién al plan de convivencia dentro del ambito
de sus competencias.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy
extraescolares del Instituto.

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

Articulo 30. Asociaciones del alumnado

1.

El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente (Ver Decreto 327, capitulo II,

articulo 8).

Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en

sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

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

Promover la participacién del alumnado en los érganos colegiados del centro.
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d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidon
cooperativa y del trabajo en equipo. Las asociaciones del alumnado tendrdn
derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del
instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi
como del Plan de Centro establecido por el mismo.

e) Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la

Ensefianza.

Articulo 31. Los delegados TICS

1. Los delegados TIC los elegird el tutor o profesor conjuntamente con el

Responsable de la Escuela TIC 2.0.

2. Las clases con ultraportatiles o con ordenadores fijos tendrdan un Unico

delegado TIC.
3. Elresto de clases tendran una pareja de delegados TIC

4. Los delegados TIC tendran un correo electrénico funcional y estdn al corriente

del pago de la fianza (en el caso de corresponderle)

5. Si es el profesor el que elige a los delegados, mandara lo antes posible al

Responsable de la Escuela TIC 2.0 los nombres, curso y correo electrénico.

6. El Responsable TIC, cuando tenga los nombres, organizard una sesién de

formacion para los delegados TIC, de acuerdo con las necesidades de cada

grupo.

Articulo 32. Funciones de los delegados TIC

1. Seran los encargados de ir a por el carrito, y realizaran o supervisaran el reparto
de ordenadores, asi como la recogida. El carrito deberd de quedar
correctamente ordenado y enchufado. Supervisaran, igualmente, que el carrito

gueda cargando.
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2. Vigilaran que el reparto de ordenadores sea de acuerdo con la hoja de

ocupacién, o bien hardn una nueva.

3. Comprueba visualmente que no hay ningun desperfecto en los ordenadores,

haciendo especial incidencia en las clavijas.

4. Sinota él, el profesor o cualquier alumno algun desperfecto, hace un parte de
incidencias junto con el profesor, y lo envia cuanto antes al Responsable TIC,
bien buscandolo, bien por correo electrénico. Nunca dejardn un parte de
incidencias en la carpeta verde. También se debe llevar el ordenador averiado

al despacho del Responsable TIC.

5. Ayudar a solucionar pequeias incidencias, tanto de software como de

hardware.

6. Ayudar a sus compafieros y al profesor, a resolver pequefas dudas de

funcionamiento.
7. Tener un correo electrénico que funcione.

8. Cuidar de la documentacién de los ordenadores, en especial de que las pautas

de funcionamiento y el reparto de ordenadores.
9. Estar al corriente de pagos, si procede.

10. De no cumplir con sus funciones, podra ser relevado.
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Capitulo V. De las familias

Articulo 33. Derechos de las familias

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de

ensefianza y aprendizaje de éstos.

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacidn que seran aplicados a sus hijos e hijas.
f) Ser informadas de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
h) Conocer el Reglamento orgdnico del Centro.
i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

j) Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales

para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que
atiendan al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacién de
las normas escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan,

tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

I) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi

como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacidon sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados

en el instituto.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
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i) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo

Escolar.

Articulo 34. Deberes de las familias

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que
son de la educacion de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con
los institutos de educacién secundaria y con el profesorado, especialmente durante la

educacion secundaria obligatoria.
Esta colaboracidon de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la

consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de
texto y el material didactico cedido por los institutos de educacién secundaria, asi

como las instalaciones y/o mobiliario del centro.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de

convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

Articulo 35. Asociaciones de madres y padres del alumnado.

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

vigente.

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las

siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello

gue concierna a la educacidn de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
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b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

instituto.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Reglamento Organico del

centro, establecido por el mismo.

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

de marzo.

5. Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado
con los equipos directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las

que participen las familias y el profesorado.

Articulo 36. Composicion de la Junta de Delegados de padres y madres

1. En la primera reunidn de cada curso académico mantenida entre el Tutor/a y
los padres y/o tutores legales de cada grupo de alumnos, se elegird un

delegado/ay subdelegado/a de padres y madres.

2. El cargo tendra una duracién de un curso escolar.

Articulo 37. Funciones de la Junta de Delegados de padres y madres

Los delegados y delegadas de padres y madres tendran las siguientes funciones:

1. Serrepresentante de padres/madres.

2. Ser colaborador activo que favorezcan el buen funcionamiento del grupo y del

centro en su conjunto.

3. Fomentar el respeto por las normas del centro.

4. Ser mediadores/as en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio

alumnado o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.
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5. Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género.

6. Ser enlace entre familia y tutoria, el AMPA, la Junta de Delegados/as, los
representantes de padres y madres en el Consejo Escolar o el Equipo directivo

del centro.

7. Colaborar con el tutor/a.

8. Fomentar la tutoria de padres y madres.

9. Analizar el rendimiento académico, la atencién a la diversidad y la convivencia

aula/centro.

10. Animar a las familias en las actividades colectivas que se programen.

11. Convocar reuniones con las familias.

12. Colaborar en la organizacion de visitas culturales y de paisajes naturales.

13. Colaborar con el Equipo de Orientacion.

14. Realizar un seguimiento de las sanciones.

15. Potenciar los compromisos de convivencia educativos.

16. Realizar un seguimiento del alumnado absentista, favoreciendo su

incorporacion al centro.

Articulo 38. Funciones de los subdelegados y de padres y madres.

Colaborardan con los delegados en el desempefio de sus funciones y los

sustituirdn en caso de ausencia de éstos.
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Articulo 39. Organizacion de la atencidn a las familias en relacion al seguimiento

educativo del alumnado. Mecanismos ordinarios

Los mecanismos ordinarios para la atencidn a las familias en el seno del centro

educativo son:

1. Jornada de Atencién a las Familias: La reunidn anual de presentacién de los tutores

con los padres, se convocara después de la realizacion de las pruebas iniciales. En esa
reunion se informara de manera general sobre cada grupo. La atencién serd, como en
las reuniones de entrega de calificaciones, conjunta. En caso de que alguna familia esté
interesada en una informacidon mas particular o que el/a tutor/a quiera entrevistarse
con alguna familia en concreto, se realizard posteriormente, tras la reunién o en la

hora de atencién a las familias, y de manera ya individual.

2. Reuniones conjuntas de entrega de calificaciones: Se seguira el sistema descrito mas

arriba.

3. Atencién de las Tutorias: A lo largo de todo el curso y, especialmente tras cada

evaluacion, los/as tutores/as citaran o recibiran, en la hora de atencion a las familias o
en la hora de atencidn personalizada al alumnado y a las familias, a las familias para
informar con mas detenimiento del proceso de aprendizaje del alumnado. En el tercer
trimestre, se informara por escrito y, cuando sea necesario, con entrevistas
personales, sobre la posibilidad de no promocién o titulacién del alumnado (alumnado
con dificultades para promocionar que agota convocatorias). También se podran

utilizar otros momentos de atencién por acuerdo de las partes.

4. Atencién del Profesorado: Cuando algin/a profesor/a del equipo docente quiera

entrevistarse para informar sobre el proceso de aprendizaje del alumnado con alguna
familia lo hard en su hora de atencidn a las familias, si es tutor/a, o en algin otro
momento previo acuerdo con la familia. Si es la familia quien requiere informacion de
algun/a profesor/a, la atencién se hara de la misma manera. Si no existiera acuerdo
sobre el momento para realizar la entrevista en el caso de profesorado no tutor/a,
éste, siempre, deberd emitir un informe por escrito remitido al/a tutor/a para que se

lo entregue a la familia.
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Articulo 40. Organizacion de la atencidon a las familias en relacion al seguimiento

educativo del alumnado. Mecanismos extraordinarios

Se establece el siguiente:

1. Atencién de Jefatura de Estudios y Direccidn: En los casos en que se necesite

informacién complementaria o haya existido algun conflicto en la relacién profesorado
y familias, tanto la familia como el profesorado podra acudir a la Jefatura de Estudios,
en primera instancia, y a la Direccidn, en segunda, para aclarar la situacién y buscar la
mejor manera de conseguir una atencién adecuada en el seguimiento del proceso

educativo del alumnado.

Articulo 41. Procedimientos de informaciéon y comunicacidén a padres

Se establecen los siguientes:
1. Atencién personalizada a las familias.

2. La informacién a padres de las actividades del centro se realizard mediante la
plataforma educativa SENECA-PASEN. A través de ella el profesorado comunicara

algunas de las siguientes cuestiones
- Faltas de asistencia del alumnado.
- Informacién sobre reuniones de tutoria
- Calificaciones
- Observaciones personales

3. La pagina Web del centro sera otra via de canalizacion de la informacion hacia los

padres y madres.

4. La informacién transmitida por los alumnos.

Articulo 42. Protocolo de actuacion para la firma de compromisos

Se establecen 2 protocolos que se describen en el proyecto educativo y se pueden

encontrar en el apartado correspondiente del plan de convivencia.
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1. Protocolo de compromiso entre el tutor y la familia: Se trata de un compromiso
que se propondra a los padres o tutores legales para que lo firmen en la tutoria con
padres. Lo suscriben el padre/madre o tutor legal y el profesor tutor del grupo. Las
revisiones del compromiso deben ser periddicas, para que sea mas eficaz,
recomendamos una periodicidad quincenal. La iniciativa en la revisién del
cumplimiento del compromiso partird del profesor tutor. Las repercusiones en caso de
incumplimiento: reducir el plazo de las revisiones y aquellas otras repercusiones que se

puedan pactar previamente entre las partes implicadas.

2. Protocolo de compromiso de convivencia y educativo entre el centro y las familias:
Una semana para cambiar: Lo suscriben el alumno cuyo comportamiento se quiere
corregir, su familia o tutores legales y el profesor tutor del grupo o el jefe de estudios.
La duracién del compromiso es de una semana. La iniciativa en la revision del
cumplimiento del compromiso partird del tutor o del jefe de estudios, dependiendo de
quién de ambos haya firmado. Las repercusiones en caso de incumplimiento habran
sido pactadas entre las partes implicadas antes de la firma del compromiso,
especialmente entre el tutor o jefe de estudios y el alumno. Las consecuencias del
cumplimiento y del incumplimiento se anotan en el mismo documento de

compromiso.

Capitulo VI. Del personal de administracion y servicios

Articulo 43. Funciones, derechos y deberes del PAS

1. El personal de administracién y servicios y de atencién educativa y complementaria
de los institutos de educacion secundaria tendrd los derechos y obligaciones
establecidos en la legislacién del personal funcionario o laboral que le resulte de

aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de
atencién educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a

elegir a sus representantes en este drgano colegiado.
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3. La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacién dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos
a la ordenacién general del sistema educativo y a la participacidon de este sector en el

mismo.
Capitulo VII. De la canalizacion de informacion

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

conseguirdn mas facilmente los objetivos propuestos.

Una informacidn gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento
de pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y

hace posible la participacion.

Es por ello que corresponde al equipo directivo del centro garantizar la informacién
sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus

organizaciones mas representativas.

Articulo 44. De la informacioén interna
Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion
y gestién de la actividad docente interna en el Instituto.
e Lainformacién de cardcter general es suministrada por los distintos Organos de
Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.
e Lainformacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u drgano que la genera: tutores, jefes de

departamento, coordinadores de proyectos, etc.
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Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestién.

El Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento.
La Memoria de Autoevaluacion.

Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral,

programas especiales...).

Las disposiciones legales y administrativas de cardcter docente (Leyes,

Decretos, Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:

o Actas del Consejo Escolar.

o Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

o Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

o Actas de las sesiones de evaluacién y preevaluacién

o Actas de reuniones de accidn tutorial.

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

Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:

convocatorias de los CEP, becas, programas...

La informacidon tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los

padres...
El parte de guardia del profesorado.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

Articulo 45. De la informacidn externa

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacidn o gestién del

centro. Son fuentes de informacion externa, entre otras:
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e [nformacion sindical.

e Informacién procedente de drganos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacidén, organizaciones culturales,

organizaciones deportivas, empresas.

e Informacién procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos,

Universidad, CEP.
e [nformaciones de Prensa.

e Informacidn bibliografica y editorial.

Articulo 46. Canales y medios de comunicacién
Resulta imposible sistematizar la forma de informacion y/o comunicacion a utilizar,
pues dependerd de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc.

Existen las siguientes:

Interna hacia ...... el profesorado -Casilleros unipersonales
-Tablén de anuncios
-Correo electrénico
-Entrega directa de
comunicaciones
-Claustro de Profesores
-Consejo Escolar
-E.T.C.P.

-PASEN

el alumnado -Asambleas

-Entrega al delegado
-Consejo Escolar

-Pagina web

-Avisos Pasen

-Tablones asunciones de las

clases

el P.A.S. -Entrega directa

-Consejo escolar
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Externa hacia ...... los padres y madres -Circulares informativas

-Consejo Escolar

-Reuniones de caracter grupal
-Tutorias

-Pagina web

-Avisos Pasen

la sociedad en general -Pagina web

-Notas de prensa

Articulo 47. Pautas de informacion

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a. Todo el profesorado podra disponer de una direccién de correo electrénico, que
serd proporcionada al centro, para facilitar la comunicacién interna. Se podra utilizar
también las comunicaciones via correo electronico y SMS de PASEN y el correo
electrdénico corporativo. El profesorado se encargara a principio de curso de actualizar
los datos en las plataformas Séneca y Pasen, asi como facilitarlos al secretario/a del

centro.

b. El correo electrénico serd el canal prioritario y valido de comunicacion al

profesorado para:
e Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
e Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
e La normativa de interés general.

e La documentacién enviada por correo electrénico desde la Administracidon

Educativa.
e Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

c. Cada profesor o profesora tendrd asignado un casillero en la Sala de Profesores
como medio alternativo de comunicacién interna, ademas de los tablones de anuncios

establecidos en esta dependencia.
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d. Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP seran

colocadas también en los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado.

e. A la entrada de la sala de profesores, y en un lugar de paso obligado del
profesorado, se ha habilitado un tablén de anuncios para asuntos urgentes del equipo

directivo.

f. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado estdn organizados en funcién de

su contenido de la siguiente forma:
e Tablén 1: Comunicaciones del Equipo Directivo y de urgencia
e Tabldn 2: Actividades formativas y normativa
e Tablon 3: Profesorado: Guardias, tutoria, actividades
e Tablén 4: Informacién sindical
e Pizarra: Informacidn variada

g. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcién de

su contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacion que contienen.

h. Se procurard contar con un responsable de todos los tablones del centro, encargado
de velar que estos contengan la informacién para la que estan destinados, de retirar
anuncios, notas o carteles inconvenientes o no autorizados (a excepcion de la sala de

profesores) y de mantenerlos actualizados por su vigencia y contenido.

Articulo 48. Informacidn necesaria ante una ausencia prevista

El profesorado:

1. Cumplimentara el Anexo | de la orden (Anexo VI) y lo presentara al Director para que

conceda o no el permiso.

2. Una vez concedido, lo presentard al Jefe de Estudios Adjunto, procurando entregar

la tarea para los alumnos/as durante su ausencia cuando sea posible.
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3. El profesorado de guardia se encargara de realizar las actividades propuestas por el
profesor y que se encuentran en el dossier anexo al registro de ausencias. Al finalizar la

clase dejara la tarea desarrollada en el casillero personal del profesor/a ausente.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO |

» Equipo directivo.
e Art. 71 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Composicién del equipo

directivo.

1. La composicion del equipo directivo serd la siguiente:

a) Los institutos de educacion secundaria contardn con una direccion, una jefatura de estudios y una secretaria.

b) En aquellos institutos de 16 o mds unidades donde se imparta formacion profesional inicial existird, ademds,
una vicedireccion.

c) Enlos institutos de 20 o mds unidades existird una jefatura de estudios adjunta.

d) Cuando los institutos tengan un numero de unidades comprendido entre 30 y 39 e impartan educacion
secundaria obligatoria, bachillerato y formacién profesional inicial, serdn dos las jefaturas de estudios
adjuntas.

e) En los institutos de 40 o mds unidades, se designardn tres jefaturas de estudios adjuntas, siempre que se
imparta formacion profesional inicial, ademds de educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

2. Para el computo de unidades, a efectos de establecer la composicién del equipo directivo, se tendrd en cuenta el
numero total de estas.

3. Los institutos autorizados a impartir una oferta especifica de ensefianzas de educacion permanente para personas
adultas contardn con una jefatura de estudios especifica de estas ensefianzas. Asimismo, existirdn jefaturas de
estudios adjuntas en funcién del nimero de unidades y ensefianzas autorizadas, de acuerdo con lo que se recoge en
las letras c), d) y e) del apartado 1.

4. En el equipo directivo del instituto se integrard, a los efectos que se determinen, el profesorado responsable de la
coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

e Art. 70 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones del equipo

directivo.

1. El equipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el érgano ejecutivo de gobierno de dichos centros y
trabajard de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccion y a las funciones especificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendrd las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o dmbito y, en general, el de cualquier otra
actividad docente y no docente.

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

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido en los articulos
22.2y3y28.5.

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 educacion en aquellos érganos de participacion que, a
tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos 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.

e Art. 80 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Régimen de suplencias de los

miembros del equipo directivo.

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto serd suplida temporalmente por la
vicedireccion, si la hubiere. De no existir ésta, la suplencia corresponderd a la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd suplida temporalmente por el profesor o
profesora que designe la direccion, que informard de su decision al Consejo Escolar. Dicha designacion recaerd en
una de las jefaturas de estudios adjuntas en aquellos institutos que dispongan de estos drganos directivos.

3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria serd suplida temporalmente por el profesor o
profesora que designe la direccion que, asimismo, informard al Consejo Escolar.

e Art. 72 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la direccion.

1. Ladireccion del instituto ejercerd las siguientes competencias:
a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo y hacerle llegar a
ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.
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c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el profesorado, designar el
profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencidn a la diversidad, promover la innovacion
educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto
educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.

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

f)  Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.

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

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

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

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

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

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

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

n) Proponer a la persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y
al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacion de sus funciones, de
conformidad con el numero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de
la Consejeria competente en materia de educacion.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros érganos de coordinacion diddctica que se
pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion diddctica encargadas de la coordinacion de las
dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

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

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

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

En los institutos donde no exista la vicedireccion, la direccion asumird las competencias recogidas en las letras d),

e), f), g), h) e i) del articulo 75.

Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptardn los protocolos de actuacion y las medidas

necesarias para la deteccion y atencion a los actos de violencia de género dentro del dmbito 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.

e Art. 75 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la

vicedireccion.
Son competencias de la vicedireccion:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)
h)

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

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

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

Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del alumnado y en su insercion
profesional.

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

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

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en el gobierno del
instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al
alumnado, facilitando y orientando su organizacion.
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i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero y
para realizar prdcticas de formacion profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Union
Europea.

j)  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.

e Art. 76 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la jefatura
de estudios.

Son competencias 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.

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

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

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

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

f)  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.

g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

h) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el instituto.

i) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de evaluacién o las
pruebas extraordinarias.

j)  Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones diddcticas.

1) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién secundaria obligatoria en los periodos de
recreo y en otras actividades no lectivas.

n) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en relacion con las
medidas de atencion a la diversidad.

fi) 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.

e Art. 77 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la

secretaria.

Son competencias de la secretaria:

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

b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de reuniones de dichos
drganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas
interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f)  Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa 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).

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

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la direccion, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y los érganos a los que se
refiere el articulo 27.4.

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.

e Art. 81 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de la jefatura

de estudios adjunta.

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta serdn las que, supervisadas por la direccion, le sean delegadas por
la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta desarrollard sus competencias en la etapa
educativa que se le asigne.
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» Organos de coordinacién docente.

Art. 88 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipo técnico de
coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estard integrado por la persona titular de la direccién, que ostentard 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 dreas de competencias establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las
jefaturas de los departamentos de orientacion y de formacion, evaluacion e innovacion educativa y, en su caso, la
persona titular de la vicedireccion. Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.

Art. 89 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias del equipo

técnico de coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendrd 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 pedagdgica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones diddcticas de las
ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion diddctica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion diddctica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la
evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinacion diddctica, en
las materias que les estdn asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias bdsicas, a cuyos efectos se
establecerdn estrategias de coordinacion.

f)  Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atencion a la
diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y los programas cualificacion
profesional inicial.

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

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

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.

Art. 92 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamentos de

coordinacion diddctica.

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

2. Son competencias de los departamentos de coordinacion diddctica:

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

b) Elaborar la programacion diddctica de las ensefianzas correspondientes a las materias, dmbitos o mddulos
profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

¢) Velar para que las programaciones diddcticas de todas las materias en educacion secundaria obligatoria
incluyan medidas para estimular el interés y el hdbito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita y
que las programaciones diddcticas de bachillerato faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos
monogrdficos interdisciplinares u otros de naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos de
coordinacion diddctica.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion diddctica y proponer las medidas de
mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de graduado en educacion
secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias,
mddulos o dmbitos asignados al departamento.

f) Organizar e impartir las materias, médulos o dmbitos asignados al departamento en los cursos destinados a la
preparacion de las pruebas de acceso a la formacion profesional inicial de grados medio y superior a que se
refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado y
elaborar las programaciones diddcticas de los mddulos voluntarios de los programas de cualificacion
profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos de
formacion profesional inicial con materias o mddulos pendientes de evaluacién positiva y, en su caso, para el
alumnado libre.

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

j)  Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, mddulos o dmbitos que tengan encomendados,
de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios
pedagdgicos.

k) Evaluar la prdctica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las materias o médulos
profesionales integrados en el departamento.

[ES “Stma TRINIDAD” 42



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1) Proponer los libros de texto y materiales diddcticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje disefiadas en
los distintos médulos profesionales, para asegurar la adquisicion por el alumnado de la competencia general
del titulo y para el aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

n) Mantener actualizada la metodologia diddctica 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.

3. Cada departamento de coordinacion diddctica contard con una persona que ejercerd su jefatura cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

e Art. 84.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Areas de competencias.

Las dreas de competencias tendrdn las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones diddcticas de las materias, dmbitos o mddulos
profesionales asignados a los departamentos de coordinacion diddctica que formen parte del drea de competencias
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizaciéon de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la adquisicion por el
alumnado de las competencias asignadas a cada drea.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al drea de competencias para el desarrollo de las
programaciones diddcticas.

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.

e Art. 85 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de orientacion.

1. El departamento de orientacion estard compuesto por:

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

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

c) Elprofesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que imparta los programas
de diversificacion curricular y de cualificacion profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan de
orientacion y accidn 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.

2. Eldepartamento de orientacion realizard las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accion tutorial y en la del plan de
convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos,
planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacidn y la resolucidn pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion diddctica y al profesorado, bajo la coordinacién de
la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencién a la diversidad del alumnado y
en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion diddctica de los programas de diversificacion curricular, en sus aspectos generales, y
coordinar la elaboracion de la programacion de los dmbitos, en cuya concrecion deberdn participar los
departamentos de coordinacion diddctica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion diddctica de los médulos obligatorios de los programas de cualificacién profesional
inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia profesional a la que pertenece el
programa, la programacion diddctica de los mddulos especificos corresponderd a este.

e) 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 garantizard la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

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

e Art. 87 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de formacion,

evaluacion e innovacion educativa.
1. El departamento de formacidn, evaluacion e innovacion educativa estard compuesto por:
a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las dreas de competencias, designados por las personas que ejerzan la
coordinacion de las mismas.
¢) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta designe como
representante del mismo.
2. Eldepartamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa realizard las siguientes funciones:
a) Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los resultados de
la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar, el plan de
formacicn del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.
c) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formacion en
centros.
d) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
e) 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.
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f) _Investigar sobre el uso de las buenas prdcticas docentes existentes y trasladarlas a los departamentos del
instituto para su conocimiento y aplicacion.

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo de las
competencias bdsicas en la educacién secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion diddctica innovadoras que se estén llevando a cabo con
respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion diddctica que favorezcan la elaboracion de
materiales curriculares.

j) _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.

k) _Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro
y realizar su seguimiento.

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
evaluacion de diagndstico 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.

fi) 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.

e Art. 93 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Departamento de actividades
complementarias y extraescolares.

1.

De conformidad con lo establecido en el articulo 82, el proyecto educativo, atendiendo a criterios pedagdgicos y
organizativos, podrd disponer que la promocidn, organizacion y coordinacion de las actividades complementarias y
extraescolares se asignen a un departamento especifico.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverd, coordinard y organizard la
realizacion de estas actividades en colaboracion con los departamentos de coordinacion diddctica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contard con una persona que ejercerd su
Jjefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96,
respectivamente.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiard sus funciones en
colaboracidn con la vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacién diddctica, con
la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con
quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

e Art. 94 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias de las jefaturas

de los departamentos.
Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a)
b)
c)
d)

e)
b

g)

h)

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

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

Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones diddcticas de las materias, mddulos o, en su caso,
dmbitos que se integrardn en el departamento.

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

Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del departamento.
Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante cualquier otra instancia de la
Administracién educativa.

En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la vicedireccion en el fomento
de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la formacién del alumnado
en centros de trabajo.

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.

e Art. 83 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Equipos docentes.

1.

2.

Los equipos docentes estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo

grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

Los equipos docentes tendrdn las siguientes funciones:

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

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

¢) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacién relativa a la programacién 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.
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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 érganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

f)  Conocer y participar en la elaboracién de la informacidn 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.

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

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

Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran

presentarse y compartirdn 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, trabajardn de forma coordinada con el fin

de que el alumnado adquiera las competencias bdsicas y objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las reuniones de los equipos

docentes.

e Art. 90 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Tutoria y designacion de
tutores y tutoras.

1.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que serd 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 serd ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el
profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd 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 ejercerdn la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso
educativo en colaboracién con las familias.

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

e Art. 91 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones de la tutoria.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
e)

b))

g)

h)

i

k)

)

m)

n)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

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.

Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de alumnos y
alumnas a su cargo.

Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo docente.

Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado a su
cargo.

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo de alumnos y
alumnas.

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

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en las
distintas materias, dmbitos o mddulos que conforman el curriculo.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o representantes
legales.

Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres
o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluird la atencion a la tutoria electrénica a través de la
cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podrdn 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.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accidn tutorial del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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» Profesorado.
e Art. 9 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones y deberes del
profesorado.

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

a) Laprogramaciony la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso, dmbitos que tengan encomendados.

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

¢) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en
colaboracidn con las familias.

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

e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

g) La 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 democrdtica.

h) 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.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestidn y de direccion que les sean encomendadas.

j)  La participacion en la actividad general del centro.

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

) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de educacion
o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacidn y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion como herramienta
habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en equipo y de
coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

e Art. 86 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Funciones del profesorado

perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollard las siguientes funciones:

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

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion 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, resolucion y
regulacion 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 accion tutorial, asesorando en sus funciones al profesorado que
tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos diddcticos 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
psicopedagdgica 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.

e Art. 17.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-
2010). Profesorado especializado para la atencion del alumnado con

necesidades educativas especiales.

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Orgdnico de los institutos de educacion secundaria, el

maestro o maestra especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas especiales tendrd, al

menos, las siguientes funciones especificas:

a) La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con necesidades
educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo, podrd 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, de conformidad con lo establecido en
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c)

d)

e)

el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencidn a la diversidad del alumnado que
cursa la educacion bdsica en los centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material diddctico para la atencion educativa especializada del alumnado con
necesidades educativas especiales, asi como la orientacion al resto del profesorado para la adaptacion de los
materiales curriculares y de apoyo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en los términos previstos
en el apartado 3.

La coordinacién con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal de atencion educativa
complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades
educativas especiales.

Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-
2010). Profesorado de guardia.

1

Serdn funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

de recreo.

En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurard evitar que se concentren las guardias en las horas

centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la

relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia
simultdnea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

» Alumnado.
Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Delegados y delegadas de
clase.

1.

El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la
persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que
establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Los delegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase
y, en su caso, trasladardn al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

El reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto podrd recoger otras funciones de los delegados y
delegadas de clase.

Art. 7 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Junta de delegados y
delegadas del alumnado.

1.

2.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los delegados y delegadas de clase, asi
como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el primer mes del curso
escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona
que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que
establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.

La jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerd las funciones que se le asignen en el reglamento de
organizacion y funcionamiento.
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> PASy PAEC.
e Art. 15.1 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Derechos y obligaciones.

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

> Participacion del alumnado.

e Art. 7.2, apartados |, de la LEA. Derechos del alumnado.
También son derechos del alumnado:
1) La participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que correspondan, y la utilizacion de
las instalaciones del mismo.

e Art. 8.3, apartados c), d) y f), de la LEA. Deberes del alumnado.

También son deberes del alumnado:

¢) La participacion y colaboracion en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de
estudio en el centro.

d) La participacion en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que éste determine.

f)  La participacion en la vida del centro.

e Art. 10 de la LEA. Asociaciones del alumnado.

1. Elalumnado matriculado en un centro docente podrd asociarse, en funcion de su edad, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. De conformidad con el apartado 2 del articulo 7 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, las asociaciones del
alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se considerardn, al
menos, las siguientes:

a) Expresar la opinidn del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en los centros.

b) Colaborar en la labor educativa de los centros y en el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares de los mismos.

c) Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del trabajo en equipo.

3. De conformidad con el apartado 3 del articulo 7 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, la Administracion
educativa favorecerd el ejercicio del derecho de asociacion del alumnado, asi como la formacion de federaciones y
confederaciones.

4. Las asociaciones del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento
de los centros, de las evaluaciones de las que hayan podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por
los mismos, a que se refiere el articulo 126 de esta Ley.

e Art. 11 de la LEA. Inscripcidn y registro.
Las asociaciones del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere
el articulo 180 de la presente Ley, de acuerdo con el procedimiento que a tales efectos reglamentariamente se
determine.

e Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Delegados y delegadas de

clase.

1. El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la
persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que
establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

2. Los delegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase
y, en su caso, trasladardn al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

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

e Art. 7 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Junta de delegados y

delegadas del alumnado.

1. LaJunta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los delegados y delegadas de clase, asi
como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el primer mes del curso
escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona
que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que
establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.

3. La jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.
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4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerd las funciones que se le asignen en el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

e Art. 8 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Asociaciones del alumnado.

1. El alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podrd asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Las asociaciones del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se
considerardn, al menos, las siguientes:

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

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

¢) Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del trabajo en equipo.

3. Las asociaciones del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento
del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

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

> Participacion de las familias.

e Art. 29, apartados 2 y 3, de la LEA. Participacion de las familias en el proceso

educativo de sus hijos e hijas.

2. Los padresy las madres o tutores legales, como principales responsables que son de la educacion de sus hijos e hijas
o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con los centros docentes y con el profesorado, especialmente durante la
educacion infantil y la ensefianza bdsica.

3. Los centros docentes tienen la obligacion de informar de forma periddica a las familias sobre la evolucion escolar de
sus hijos e hijas. Se establecerdn procedimientos para facilitar la relacion de las familias con el profesorado, asi
como para garantizar que sean oidas en aquellas decisiones que afecten a dicha evolucion escolar.

e Art.30.2 de la LEA. Participacion en la vida de los centros.
Asimismo, se facilitard la colaboracion de las asociaciones de padres y madres del alumnado con los equipos directivos
de los centros, y la realizacidn de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

e Art. 31 de la LEA. El compromiso educativo.

1. Con objeto de estrechar la colaboracidon con el profesorado, los padres y madres o tutores legales del alumnado
podrdn suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, de acuerdo con lo que reglamentariamente se determine.

2. El compromiso educativo estard especialmente indicado para aquel alumnado que presente dificultades de
aprendizaje, y podrd suscribirse en cualquier momento del curso.

3. El Consejo Escolar realizard el seguimiento de los compromisos educativos suscritos en el centro para garantizar su
efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

e Art. 32 de la LEA. El compromiso de convivencia.

1. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las normas escolares podrdn
suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna, y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para
superar esta situacion. El compromiso de convivencia podrd suscribirse en cualquier momento del curso.

2. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el seguimiento de los compromisos de
convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

e Art. 33 de la LEA. Comunicacion electrdnica y otras formas de relacion.
1. La Administracion educativa facilitard que los centros docentes desarrollen nuevos canales de comunicacion
electrénica con las familias, favoreciendo la realizacion de consultas y el intercambio de informacion a través de
Internet y otros medios andlogos.
2. Los centros docentes potenciardn la realizacion de actividades de extension cultural, dirigidas a todos los miembros
de la comunidad educativa, que permitan una relacidn del profesorado con las familias mds allé de la derivada de la
actividad académica de los hijos e hijas.

e Art. 34 de la LEA. Creacion de las asociaciones.
1. Los padres y madres del alumnado matriculado en un centro docente podrdn asociarse de acuerdo con la normativa
vigente.
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2. De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 5 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, las
asociaciones de padres y madres del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos,
entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres y madres o tutores en todo aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o
pupilos.

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros.

¢) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del centro.

3. Las asociaciones de padres y madres del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las actividades y régimen
de funcionamiento de los centros, de las evaluaciones de las que hayan podido ser objeto, asi como del Plan de
Centro establecido por los mismos, a que se refiere el articulo 126 de esta Ley.

e Art. 35 de la LEA. Inscripcidon y registro.
Las asociaciones de padres y madres del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza a que se refiere el articulo 180 de la presente Ley, de acuerdo con el procedimiento que, a tales efectos,
reglamentariamente se determine.

e Art. 14 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Asociaciones de madres y

padres del alumnado.

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

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

¢) Promover la participacidn de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

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

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

5. Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos directivos de los
centros, y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

> Participacion del PAS y del PAEC.

e Art. 27.3 de la LEA. Personal de administracion y servicios y de atencion
educativa complementaria de los centros docentes publicos y de los servicios

educativos.

Se fomentard la participacion activa del personal a que se refiere este articulo en la consecucion de los objetivos
educativos de los centros y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentard su
participacion en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

e Art. 15.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Derechos y obligaciones.

Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de administracion
y servicios o, en su caso, del personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes,
y a elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

> Consejo Escolar.

e Art. 48.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Organos colegiados.

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el gobierno
de los institutos de educacion secundaria.

e Art. 50 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Composicion del Consejo
Escolar.

e Instruccidon 82 de las Instrucciones de 7 de octubre de 2010 de la DGPIE sobre el
proceso electoral para la renovacidn y constitucion de los consejos escolares
de los centros docente publicos, privados y concertados, escuelas infantiles y
centros de educacion infantil de convenio a excepcion de los centros
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especificos de educacidon permanente de personas adultas y de los

universitarios.

En el caso de los institutos de educacion secundaria en los que se imparte la modalidad de educacion de personas
adultas, también formard parte del Consejo Escolar el jefe o la jefa de estudios con que cuentan los mismos por impartir
esta modalidad.

e Art. 52 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Régimen de funcionamiento

del Consejo Escolar.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos
sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.

2. El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al
menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden de la
presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelaciéon minima
de una semana, y pondrd a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion.
Podrdn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

5. Elalumnado de los dos primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria no podrd participar en la seleccion o
el cese del director o directora.

e Art. 49 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Normas generales y

supletorias de funcionamiento de los drganos colegiados de gobierno.

Para lo no previsto en los articulos 52 y 69, el régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno de los
institutos de educacion secundaria serd el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre,
de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y
demds normativa aplicable.

e Art. 51 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Competencias.

El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria tendrd las siguientes competencias:

a) Aprobary evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se establecen
en el articulo 68.b) y c) en relacion con la planificacion y la organizacién docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas candidatas.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la Ley Orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demds 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 sujecién a lo establecido en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y
disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

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

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

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

1) 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.

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

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

e Art. 66, puntos 1 al 3, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Comisiones del
Consejo Escolar.
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1. Enelseno del Consejo Escolar se constituird una comision permanente integrada por el director o directora, el jefe o
jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o
alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

2. La comision permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informard al
mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria constituird una comision de convivencia
integrada por el director o directora, que ejercerd la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o
profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor
numero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los padres y madres en la comision de
convivencia.

e Punto 3 de las Aclaraciones en torno al reglamento orgdnico de los institutos de
educacion secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a la
Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y
funcionamiento de los institutos de educacidn secundaria, asi como el horario

de los centros, del alumnado y del profesorado.

De conformidad con el articulo 66 del Reglamento Orgdnico de los institutos de educacion secundaria, las tnicas
comisiones del Consejo Escolar son la comision permanente y la comision de convivencia. Quedan, por tanto, sin efecto
las restantes comisiones que se hayan podido crear por Ordenes o Decretos anteriores a dicho Reglamento.

> Claustro de Profesorado.

e Art. 48.3 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Organos colegiados.

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro que tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo,
de conformidad con lo establecido en el articulo 22.3.

e Art. 67 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Composicién del Claustro de

Profesorado.

1. El Claustro de Profesorado serd presidido por el director o directora del instituto y estard integrado por la totalidad
del profesorado que preste servicios en el mismo.

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

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mds de un centro docente se integrardn en el Claustro de
Profesorado del centro donde impartan mds horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podrdn integrarse en los
Claustros de Profesorado de los demds centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal
docente de los mismos.

e Art. 68 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). competencias.

El Claustro de Profesorado tendrd las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

b) Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo 22.3.

c) Aprobar las programaciones diddcticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion, de la innovacion y de la investigacion pedagdgica y en la
formacion del profesorado del centro.

f)  Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director o directora en los
términos establecidos en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y demds normativa de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas candidatas.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion 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 a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que éstas se atengan a la
normativa vigente.

1) 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.

e Art. 69 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Régimen de funcionamiento

del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por
orden del director o directora, convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
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antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en él. Podrdn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado serd
obligatoria para todos sus miembros, considerdndose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento
del horario laboral.

e Art. 49 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Normas generales y
supletorias de funcionamiento de los drganos colegiados de gobierno.

Para lo no previsto en los articulos 52 y 69, el régimen de funcionamiento de los drganos colegiados de gobierno de los
institutos de educacidn secundaria serd el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre,
de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y
demds normativa aplicable.
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TiTULO Il. De la organizacion escolar

Capitulo I. De los criterios y procedimientos relacionados con la

escolarizacion

Articulo 49. De la relacion con el Proyecto educativo

Los criterios y procedimientos relacionados con la escolarizacion estan desarrollados

en el proyecto educativo.
Articulo 50. De las campaiias informativas del centro

El centro establecera para los periodos de escolarizacion unas campafias informativas
para los alumnos de 62 de primaria y los IES de lbros y Begijar. La jefatura de estudios y
la Vicedireccién serdn los encargados de planificar y organizar dichas campafias que

cumpliran los siguientes objetivos.

a. Mostrar como trabajamos en Centro: planes de estudios, lineas de actuacién
pedagdgica, programas y proyectos.

b. Conocer el centro fisicamente.

c. Transmitir confianza y tranquilidad para el paso de etapa, tanto al alumnado como a
las familias.

Los ciclos formativos de grado medio y superior organizaran campanas informativas

segun protocolos disefiados dentro del area de formacién profesional.
Articulo 51. De las reuniones con los centros de primaria

El Decreto 327 en su disposicién cuarta establece la coordinacién académica con los
colegios de educacidon primaria que estén adscritos. A tales efectos, las jefaturas de
estudios de dichos centros dispondran las actuaciones a realizar en este ambito las

cuales, una vez acordadas, se recogeran en los respectivos proyectos educativos.

Para esta reunidn se proponen los siguientes temas, entre otros:
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1. Principales logros y dificultades educativas en cuanto a conceptos, procedimientos

y actitudes.

2. Circunstancias que pueden afectar a su rendimiento escolar: situacion familiar,
absentismo, pasividad, escaso cumplimiento de las normas, asi como sus niveles de

responsabilidad, autocontrol, motivacidn, sociabilidad, etc.

3. Nivel de competencia curricular aproximado en cada drea o materia, especialmente

en las instrumentales.

4. Atenciones educativas especiales que se han aplicado y eficacia de las mismas:

refuerzo educativo, ACI, asistencia al Aula de Apoyo a la Integracion...

5. Optativas recomendadas para 12 de ESO: refuerzo de lengua, refuerzo de

matematicas o segundo idioma (especificando inglés o francés).

6. Situacion respecto al bilingliismo.

7. Conveniencia de respetar, en la medida de lo posible, los mismos grupos de

alumnado o plantear otras agrupaciones posibles.

8. Coordinar y garantizar la continuidad entre las programaciones, especialmente de

lengua y matematicas, de primaria y secundaria

Articulo 52. De la transparencia en la toma de decisiones en relacion al alumnado y a

las familias

Existen diversos procedimientos para informar a la comunidad educativa de la toma de

decisiones.

e El alumnado vy las familias conocerd a principios de curso la informacion sobre
los criterios de evaluacion de las distintas areas, materias o moédulos, asi como

sobre los criterios de promocidn y de titulacion. La pagina Web, el cuaderno del
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alumno o la explicacién del profesorado, seran los mecanismos fundamentales
ademas de los establecidos en la normativa vigente.

e Elalumnado y las familias han de ser oidos en un momento previo a la toma de
decisiones en los siguientes casos:

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la toma de decisién de
la promocidn o titulacion.

- En primer y segundo curso de educacidon secundaria obligatoria,
respecto a la decision de exencidon de cursar la materia optativa
correspondiente al curso en el que esté matriculado, con objeto de
seguir un programa de refuerzo de materias instrumentales basicas.

- En educacidn secundaria obligatoria, respecto a la decisién de que el
alumno o alumna se incorpore a un programa de diversificacion
curricular.

- En el caso de alumnado que ha cursado un programa de diversificacion
curricular en tercer curso de educacién secundaria obligatoria y retdne
los requisitos establecidos en el art. 9.9 de la Orden de 10 de agosto de
2007 por la que se establece la ordenacidn de la evaluacién en la ESO,
respecto a la decision de que el alumno o alumna se incorpore a cuarto
curso en régimen ordinario.

- En educacion secundaria obligatoria, respecto a la decisién de que la
escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales con
adaptacidn curricular significativa pueda prolongarse un afio mas.

e En las ensefanzas postobligatorias, el procedimiento por el que se va a
informar al alumnado y a sus familias sobre el modo de proceder en el caso de
que deseen formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la
finalizacion de cada curso, asi como sobre la decisién de promocidn o titulacion
serd el establecido en el proyecto educativo del centro.

e La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos
educativos con el centro docente y el procedimiento a seguir sera desarrollada

en el titulo | de este mismo documento y en el proyecto educativo.
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e La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos de
convivencia con el centro docente y el procedimiento que seguir sera
desarrollada en el titulo | de este mismo documento y en el proyecto
educativo.

e El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan la existencia de
un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicion de
correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia sera desarrollado en el plan de

convivencia del proyecto educativo

Articulo 53. De la transparencia en la toma de decisiones en relacion con el

funcionamiento de los érganos colegiados

Respecto al funcionamiento de los drganos colegiados y los drganos de coordinacion
docente, procede explicitar procedimientos que garanticen la transparencia y la

informacidn de las decisiones tomadas. Asi, se pueden considerar:

o El libro de actas sera el referente en cuanto a las decisiones tomados. Su uso
adecuado se explicita en el titulo I.

e Los procedimientos de informacion de las decisiones adoptadas por el equipo
directivo, en el ejercicio colectivo e individual de sus competencias sera
informadas segun se explicita en el titulo I.

e Las decisiones tomadas por el claustro o el consejo escolar se informaran segln
la canalizacidon de informacion establecida en el titulo I. Ademas se podran
utilizar otras vias (a través de las tutorias, delegados/as de clase, comunicados
escritos,...).

e Los horarios personales de los profesores, nada mas confeccionarlos, se
expondran de manera individual en una carpeta en la sala de profesores para

Su exposicion publica.
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Capitulo Il. Criterios y procedimientos relacionados con la

organizacion escolar

Seccion 1. De los 6rganos de coordinacion docente

En los institutos de educacidon secundaria existiran los siguientes érganos de

coordinacion docente:
a) Equipos docentes.
b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacién, evaluacién e innovacion educativa.

e) Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
f)  Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica.

En la siguiente tabla se desarrolla la planificaciéon de reuniones de los diferentes

organos de coordinacidon docente. Estas reuniones tendrdn un horario de mafiana

preferentemente a 12 0 62 hora para facilitar la labor docente del profesorado.

ORGANO HORARIO/PLANIFICACION

CONTENIDO

EQUIPOS DOCENTES A convenir

Mensual

A peticion del tutor

Organizacidén y funcionamiento

1h. /Trimestral

Preevaluaciones

1h. /Trimestral

Evaluaciones

AREAS DE COMPETENCIA 1h./Semanal Coordinacién de la programacion de las
areas
Otras funciones establecidas en la normativa
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION 1h. /Semana Coordinacién programas de diversificacion
1h. /Semana Reuniones de coordinacion de tutores de

cada nivel
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DFEIE 1h. /Semana Coordinacién y funcionamiento
ETCP 1h. /Semanal (Normativa) | Coordinacion pedagdgica del centro
TUTORIA 1h./Semanal Tareas administrativas

2h./Semanal Tutoria Lectiva

Atencion al alumnado general e individual

1h./Semanal (Tarde) Atencion a las familias
DEPARTAMENTOS DE  COORDINACION | 1h./Semanal Organizaciéon y  funcionamiento  del
DIDACTICA departamento

Articulo 54. De los equipos docentes

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

por el correspondiente tutor o tutora.
2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

educativo del centro.

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

gue correspondan en materia de promocion y titulacion

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
informacién relativa a la programacién 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 drganos en materia de prevencién y resolucion de conflictos.
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f) Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los

alumnos o alumnas del grupo.

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.

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 accidn tutorial del instituto.

3. Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje o
de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacidon que sea

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

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

y objetivos previstos para la etapa.

5. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de
las reuniones de los equipos docentes. Se reuniran cuando el tutor lo crea
conveniente. Desarrollaran las reuniones de preevaluacion y evaluacidn trimestrales,
con el horario y la duracién estipuladas en la legislacion vigente y organizadas por la

jefatura de estudios
Articulo 55. De las areas de competencia

1. Los departamentos de coordinacidon didactica se agrupardn en las siguientes

areas de competencias, segun se establece en el proyecto educativo del centro:
a) Area social-lingiistica
b) Area cientifico-tecnoldgica

c) Area artistica
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d) Area de formacién profesional
2. Las dreas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o moddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién
didactica que formen parte del area de competencias proporcionen una vision

integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagogicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicién 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 diddacticas.

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.

3. En cada drea de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su
horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las funciones de
coordinacién, 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 direccion del centro de entre las

jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al drea.

Seccion 2. Del horario

Articulo 56. Elaboracion de horarios.

1. La Jefatura de Estudios elaborara al principio del curso una propuesta de
horarios. Dicha propuesta debera realizarla de acuerdo con los criterios pedagdgicos

aprobados por el Claustro de Profesores y ha de comprender los siguientes aspectos:

a) El horario general del Centro.

b) El horario individual del profesorado.
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c) El horario del alumnado.

2. La elaboracidon de los horarios se acogera a la normativa que dicte al respecto la

Consejeria de Educacidn y Ciencia haciéndolos publicos en la sala de profesores.
Articulo 57. Turnos de enseianza.

El Centro cuenta con dos turnos: el de mafiana y el de tarde, quedando este uUltimo
reservado para la Ensefianza de Educacion de Personas Adultas (ESPA) y otros Ciclos
Formativos que pudieran concederse al Centro y para los que no dispusiera de espacio

suficiente para impartirlos por la mafiana.
Articulo 58. Duracidn de la jornada escolar.

1. El horario lectivo se desarrollara en seis sesiones diarias de 1 hora cada una: de
8,15 de la mafiana a 14,45 de la tarde. Con un recreo intermedio de media hora,
desde las 11,15 a las 11,45 de la mafiana. Este horario es aplicable a todos los

cursos de ESO, Bachillerato y ciclos formativos

2. El horario lectivo de la Educacion Secundaria de Personas Adultas sera de lunes

a viernes de 16,15h a 20,15.
Articulo 59. Horario de apertura y cierre del Centro.

1. La jornada escolar comenzard por la manana a las 8.15 horas. Las clases finalizan
en este turno a las 14.45 horas, debiendo abandonar el alumnado las instalaciones en
los minutos siguientes.

2. Por la tarde, la jornada para el alumnado de ESPA comenzara a las 16.15 h. y
terminard a las 20,15 h En todo caso, la hora de cierre del instituto vendra
determinada no sélo por la finalizacién de las clases de ESPA, sino también por la hora
de terminacién de distintas reuniones que se celebren: sesiones de evaluacidn,
reuniones de equipos educativos, consejos escolares, etc.

Articulo 60. El horario del recreo.

1. En el régimen diurno el periodo de recreo sera de 30 minutos, desde las 11,15

horas hasta las 11,45 horas.
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2. Durante el recreo y para el alumnado sera de aplicacion lo establecido en el

Titulo IV del presente Reglamento.

3. El profesorado debera realizar las guardias de recreo que le correspondan, tal y

como recoge el titulo IV de este Reglamento.

4. En Educacién de Adultos podrd establecerse un descanso de diez minutos al

finalizar la segunda sesion.
Articulo 61. Elaboracion y cumplimiento del horario del profesorado

1. La Jefatura de Estudios confeccionard a principios de curso el horario del
profesorado con arreglo a lo establecido a la normativa vigente y a los criterios
pedagdgicos para la confeccion de horarios aprobados por el Claustro de

Profesores.

2. El profesorado serd responsable del cumplimiento de su declaracién horaria
personal, correspondiendo a la Jefatura de Estudios velar por el correcto

cumplimiento del horario del profesorado.

3. El total de horas lectivas del profesorado del Centro serd de 18 horas
semanales, pudiéndose llegar excepcionalmente a las 21 horas semanales;

segun los casos, dicho horario esta desglosado de la siguiente manera:

- Horas de atencidn directa a los alumnos:

A. Horas de areas del curriculo.

B. Otras horas lectivas.

- Reducciones por Funcion Directiva, Liberaciones sindicales, dérganos de
coordinaciéon docente, mayores de 55 anos. El resto hasta completar las 30
horas semanales de obligada permanencia en el Centro, se englobaradn en el

apartado de horas no lectivas, que incluyen:
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a. Horas de horario regular: tutoria de padres, guardias con alumnos
guardias de recreo, tutoria administrativa, programacién de
actividades educativas, etc.

b. Horas de horario irregular: reuniones de d&rganos colegiados,
reuniones del Equipo Directivo, sesiones de evaluacion, actividades
culturales, etc.

4. La hora de tutoria de padres queda fijada para todo el Centro en funcién de la
formacién del profesorado. Al comienzo de cada curso académico el Claustro
ha de decidir qué dia de la semana, en horario de tarde, queda fijada para
todo el Centro la hora de atencién que los tutores y tutoras tienen para
atender a los padres de sus alumnos y alumnas, asi como otras reuniones que

tuvieran que desarrollarse.

5. Los Departamentos Docentes se reunirdn obligatoriamente una vez por

semana.

6. El Equipo Directivo se reunira semanalmente

7. El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica hard sus reuniones con una
periodicidad semanal en horario de mafana o tarde. Tendrd una hora

reservada para ello en el horario.

8. Los equipos docentes de ESO, ESPA y Bachillerato se rednen, a convocatoria de
la jefatura de estudios y el departamento de orientacidon, de manera mensual

en horario de mafiana o tarde.

9. Los tutores de los distintos niveles de E.S.O tendran una hora de reunidn

semanal con la orientadora en horario de manana.

Articulo 62. Horas de Guardia del profesorado

1. Cada profesor o profesora tendra en su horario personal un determinado nimero
de horas de guardia en funcidn de lo establecido en la normativa vigente y en los
criterios pedagogicos para la confeccion de horarios aprobados por el Claustro de

Profesores.
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2. Las funciones del profesorado de guardia aparecen recogidas en el titulo IV de

este Reglamento.
Articulo 63. Guardias de Recreo del profesorado

1. Todo el profesorado del Centro contara en su horario personal con una guardia
de recreo a la semana, incluido el Equipo Directivo, cuyos miembros realizaran una

hora de guardia directiva de recreo.

2. Las funciones del profesorado durante esta hora de guardia y la organizacién de

la misma quedan recogidas en el titulo IV.
Articulo 64. Hora de Atencion del Tutor o Tutora a los Padres.

1. Al comienzo de cada curso académico el Claustro ha de decidir qué dia de la
semana, en horario de tarde, queda fijada para todo el Centro la hora de atencién que

los tutores y tutoras tienen para atender a los padres de sus alumnos y alumnas.

2. Esta hora de atencidn a padres les serda comunicada por escrito por el tutor o

tutora los primeros dias de curso.

3. Si a algun padre o madre le fuera imposible la asistencia durante la hora de
atencién a padres fijada en el Centro, puede contactar con el tutor o tutora para fijar

otro momento a conveniencia de las dos partes
Articulo 65. Elaboracion y cumplimiento del horario del alumnado

Se establecerd anualmente por la jefatura de estudios del centro en aplicacion del

horario general del centro.
Articulo 66. Elaboracion y cumplimiento del horario de administracion y servicios

1. El Secretario o Secretaria del Centro confeccionard a principios de curso el
horario del Personal de Administracién y de Servicios con arreglo a lo establecido a la

normativa vigente.
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2. El Personal de Administracidn y de Servicios sera responsable del cumplimiento
de su declaracién horaria personal, correspondiendo a la Secretaria del Centro velar

por el correcto cumplimiento del horario del citado personal.
Articulo 67. Horario de Secretaria.

1. El horario del Personal de Secretaria sera de lunes a viernes, de 8,00 a 15,00

horas.
2. El horario de Secretaria de atencidn al publico es de 9,00 a 14 horas.
Articulo 68. Horario de la Conserjeria.

1. El horario de los conserjes sera de lunes a viernes, de 8,00 a 15,00 horas, salvo
uno de ellos que tendrd turno de tarde y cuyo horario serd disefiado por el Secretario o
Secretaria del Centro, de modo que cumpla el cdmputo total de horas semanales de

trabajo que le corresponde.

2. El sistema de designacion del o de la conserje que se destina a la tarde sera

acordado por el Personal de Conserjeria y la Secretaria del Centro.

Capitulo Ill. Criterios y procedimientos relacionados con la evaluacion

Seccion 1. De la entrega de boletines de calificaciones

Articulo 69. Entrega de boletines en la ESO.

1. Los Tutores y Tutoras del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria entregaran
personalmente a los representantes legales los boletines de calificaciones, debiendo
citarlos con la suficiente antelacion para esta sesién de entrega. El calendario de las
sesiones de evaluacién trimestrales del alumnado, exceptuando la tercera, se fijara de
manera que los tutores puedan entregar el boletin de calificaciones en su hora de

tutoria de atencidn a padres y madres.

2. Los boletines de notas de aquellos alumnos y alumnas cuyos padres no los hayan

recogido personalmente, seran enviados por correo.
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3. Tras realizarse las sesiones de evaluacidon correspondientes a la convocatoria
extraordinaria, el Centro hard publicas las actas de calificacion, respetando la
legislacién vigente en proteccion de datos. Los tutores y tutoras entregaran los
boletines de notas a aquellos padres o madres o representantes legales que lo

soliciten.

Articulo 70. Entrega de boletines en Bachillerato.

1. En la Primera y Segunda Evaluacion los Tutores y Tutoras podran optar entre dar
los boletines de calificacion personalmente a las familias o representantes legales o

enviarlos por correo.

2. En la Evaluacidén Final, en 12 de Bachillerato, los Tutores y Tutoras entregaran los
boletines en mano a las familias, que habran sido citadas para ello con la suficiente
antelacion. De no asistir a dicha reunién se enviara por correo. En 22 de Bachillerato,
se expondran en el Tablén de Anuncios del Centro las actas de calificacion, respetando
la privacidad de acuerdo con lo previsto en la actual legislaciéon sobre proteccion de

datos.

3. Tras la Evaluacién Extraordinaria, el centro hara publicas las actas de calificacién,
respetando la legislacion vigente en proteccién de datos. Los tutores y tutoras
entregardn los boletines de notas a aquellos padres, madres o representantes legales

que lo soliciten.

Articulo 71. Entrega de boletines en Ciclos Formativos y Educacion de Personas

Adultas.

1. Para el alumnado menor de edad de estas ensefanzas, los Tutores y Tutoras

seguiran para la entrega de boletines lo establecido en el articulo 65.

2. El alumnado mayor de edad recibird personalmente de su tutor o tutora el
boletin de calificaciones en cada una de las evaluaciones el dia establecido para la

entrega de notas, recibiéndolo por correo en el caso de no asistir a dicha sesidn.

[ES “Stma TRINIDAD” 67



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

3. Tras realizarse las sesiones de evaluacién correspondientes a la convocatoria
extraordinaria en Educacién Secundaria de Adultos, el Centro hard publicas las actas de

calificacion, respetando lo previsto en la legislacion sobre la proteccién de datos.

Seccion 2. Del procedimiento para la revision de calificaciones

Articulo 72. Reclamacion sobre una calificacion académica de una evaluacion no

final obtenida en un area o materia.

El alumno o alumna, o sus padres o tutores, pueden solicitar al profesor o profesora
responsable de una asignatura aclaraciones acerca de la calificacién obtenida en dicha

area en una evaluacion.

Articulo 73. Reclamacion sobre la calificacion académica de una evaluacion final o

sobre la decisidon de promocidn o titulacion adoptada para un alumno o alumna.

El procedimiento para la revision de la calificacion final obtenida en un area o
materia o para la revisidon de la decisidon de promocidn o titulacién adoptada para un
alumno o alumna se encuentra regulado en los arts. 28 y 29 de la Orden de 9 de
septiembre de 1997, por la que se regulan determinados aspectos sobre la
organizacién y el funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria de la

Comunidad Autédnoma de Andalucia.
En sintesis, los pasos a seguir son los siguientes:

1. El alumno o alumna mayor de edad y los padres o tutores del menor solicitaran al
profesor o profesora responsable de la asignatura cuantas aclaraciones consideren
necesarias acerca de la evaluacidon final obtenida en un d4rea o materia. Las
aclaraciones sobre la decision de promocion o titulacion las solicitardn al Tutor o

Tutora.

2. Si tras las oportunas aclaraciones, existe desacuerdo con la calificacién final
obtenida en un drea o materia o con la decisién de promocidn o titulacion adoptada
para el alumno o alumna, éste o sus padres o tutores, podra solicitar por escrito la
revision de dicha calificacién o decision, en el plazo de dos dias habiles a partir de

aquél en que se produjo su comunicacion.
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3. El Jefe de Estudios trasladara la solicitud de revisidon al Jefe de Departamento
responsable del drea con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo y comunicara
tal circunstancia al Tutor o Tutora. Cuando el objeto de la revisidon sea la decisiéon de

promocion o titulacién, el Jefe de Estudios la trasladara al Tutor o Tutora.

4. El Jefe de Departamento entregard al Jefe de Estudios el informe realizado por
dicho Departamento con arreglo a lo establecido en el art. 28.4 y 28.5 de la citada
Orden y en el que se motivara la decision de ratificacion o modificacion de la
calificacion revisada. El Jefe de Estudios comunicara por escrito dicha decisién a los

reclamantes y entregard una copia del escrito cursado al Tutor o Tutora.

5. En la Educacidn Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por el
Departamento y en funcion de los criterios de promocion y titulacién establecidos en
el Centro y aplicados al alumno o alumna, el Jefe de Estudios y el Tutor o Tutora,
consideraran la conveniencia de reunir en sesién extraordinaria al Equipo Educativo, a
fin de que éste, en funcidn de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de

revisar la decision adoptada para dicho alumno o alumna.

6. Cuando la solicitud de revisién tenga por objeto la decisién de promocién o
titulacién adoptada para un alumno o alumna de Educacidn Secundaria Obligatoria, su
Equipo Educativo se reunira en sesion extraordinaria, en un plazo maximo de dos dias
habiles desde la finalizacion del periodo de solicitud de revisidn, para revisar la
decisidén adoptada a la vista de las alegaciones presentadas, elaborando el Tutor o
Tutora el acta de dicha sesién extraordinaria con arreglo a lo establecido en el art. 28.9
de la citada Orden. El Jefe de Estudios comunicara por escrito a los reclamantes la

ratificacion o modificacion razonada de la decisién de promocién o titulacién.

7. Si tras el proceso de revision, procediera la modificacién de alguna calificacién
final, o bien en el caso de la Educacién Secundaria Obligatoria, de la decisién de
promocion o titulacién adoptada para el alumno o alumna, el Secretario o Secretaria
del Centro insertara en las actas y, en su caso en el expediente académico y en el Libro
de Escolaridad de la Ensefianza Basica o Libro de Calificaciones del Bachillerato, la

oportuna diligencia que sera visada por el Director o Directora del Centro.
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8. Si tras el proceso de revisién en el Centro, persiste el desacuerdo con la
calificacién final de ciclo o curso obtenida en un area o materia, el interesado, o sus
padres o tutores, podra solicitar por escrito al Director del Instituto, en el plazo de dos
dias habiles a partir de la ultima comunicacion del Centro, que eleve la reclamacién a
la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacién y Ciencia. La resolucién del
Delegado Provincial pondra fin a la via administrativa. El procedimiento de reclamacién
de las calificaciones ante la Delegacion Provincial se ajustard a lo establecido en el art.

29 de la mencionada Orden.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO II

e Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacién de la
evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de educacién secundaria

obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 23-08-2007).

e Orden de 15 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacién de la
evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de bachillerato en Ia

Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 05-01-2009).

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacidn, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacidon profesional inicial que forma parte del sistema

educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 15-10-2010).

e Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencién a la diversidad
del alumnado que cursa la educacién basica en los centros docentes publicos

de Andalucia (BOJA 22-08-2008).

e Seccidn 42 del capitulo Il del Titulo V del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

Procedimiento para la imposicidn de las correcciones y medidas disciplinarias.

e Decreto 53/2007, de 20 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y

privados concertados, a excepcién de los universitarios (BOJA 23-02-2007).
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TiTULO Ill. La organizacion del centro, de los espacios, instalaciones y

recursos materiales

Capitulo I. De la organizacion del centro

Articulo 74. De la entrada y salida del alumnado en horario lectivo

1. En el turno de mafana, el acceso del alumnado al Centro, al comienzo de la
jornada escolar, y la salida del mismo, al finalizar dicha jornada, se realizaran
por una de las puerta de la calle Compaiiia (salida B) y por la de la calle San

Juan de Avila (salida A).

2. En el recreo, para las entradas y salidas del alumnado de Educacién

Postobligatoria, serd habilitada la otra puerta de la calle Compaiiia (salida C).

3. Elalumnado de Educacion Fisica abandonara el edificio principal del Centro para

trasladarse al Gimnasio por la salida habilitada al efecto.

4. A primera hora el alumnado de Educacidn Fisica se incorporara al Centro en la

puerta del Gimnasio y a ultima hora abandonard el mismo desde el Gimnasio.

5. En el turno de tarde, el acceso al Centro y la salida del mismo para la

Comunidad Educativa en general serd por la puerta de la salida B.

6. El horario de entrada al centro serd las 8.15. Pasados 5 minutos del comienzo de
la jornada escolar, se cerraran las puertas del centro. El alumnado que se
retrase a primera hora podrd entrar a clase y el profesor de la asignatura
consignara el retraso o la falta justificada o injustificada, enviando, de manera
inmediata el sistema PASEN, un SMS a los padres. El profesor valorard la
reiteracion de la falta o el retraso para actuar en consecuencia, segun lo

establecido en el plan de convivencia y en los criterios de evaluacion del area.

7. El horario de entrada al centro para el alumnado de ESPA sera a las 16:15h. El
alumnado adulto debe ser puntual a su llegada a clase, justificando
debidamente la falta de puntualidad. Tres retrasos en un mismo ambito sin

justificar equivalen a una falta de asistencia en dicho ambito.
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8. El alumnado mayor de edad de los Ciclos Formativos, por motivos justificados
por el uso de autobuses de linea regular, podra solicitar autorizacion escrita a la
direccion del Centro para su incorporacion o salida de clase aun durante la

jornada escolar.

9. Sicomo consecuencia de un problema relacionado con el autobus, el alumnado
de transporte llegara tarde al centro, estando ya las puertas cerradas, se le
facilitard la entrada al instituto y el profesorado correspondiente justificara este

retraso o, en su caso, ausencia, de 12 hora.

10. En el resto de horas de la jornada escolar el alumno o alumna que no justifique
convenientemente su retraso, no podra entrar en el Centro, debiendo esperar

al comienzo de la siguiente sesidn para poder acceder al Instituto.

11. El acceso al centro durante el horario lectivo en horario diferente del de entrada

se llevara a cabo mediante justificacién pertinente.

12. El alumnado que tenga que salir del centro por motivos justificados en horario
lectivo lo hard por la entrada principal con la justificacién pertinente. El
alumnado menor de edad sdélo debe salir del centro si un familiar se persona
para recogerlo o excepcionalmente, con autorizacidn expresa, y a ser posible
escrita, de sus padres o tutores, no siendo posibles las autorizaciones genéricas.
El profesorado o directivo de guardia podra comprobar telefénicamente la
veracidad de la autorizacién. Seria conveniente avisar al centro, antes de
recogerlo de las instalaciones deportivas. Por otro lado, se puede crear un
sistema de registro para controlar la recogida de los padres de manera

justificada,

13. El alumnado que sélo asista a una parte del horario lectivo establecido con
caracter general para el primer o segundo curso del bachillerato, ESPA o para
los ciclos formativos de formacidon profesional inicial por haber superado
determinadas materias o mddulos o por estar exento de las mismas, podra salir
del centro si es mayor de edad presentando su DNI. En caso contrario, serd

necesaria una autorizacion, a principio de curso, de sus padres, madres o
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representantes legales. La jefatura de estudios elaborara un listado de estos

alumnos para facilitar su salida.

14. El alumno/a de ESPA que, habiendo finalizado una clase y debiendo asistir a la
siguiente, se tome de manera injustificada un tiempo de descanso entre horas

lectivas serd sancionado conforme a lo establecido en el Plan de Convivencia.

Articulo 75. Prohibicion para los alumnos menores de edad de abandonar el recinto

escolar durante el desarrollo de la jornada lectiva.

Los alumnos/as menores de edad no emancipados/as no podran abandonar las
instalaciones del Instituto una vez que comience la jornada escolar, salvo autorizacion
escrita de sus padres o tutores legales, que se entregard al profesorado de Guardia. En
la autorizacién escrita constard el DNI de alguno de los tutores legales y un teléfono de
contacto. El profesorado de Guardia podra realizar las comprobaciones oportunas para
asegurarse de la veracidad de la autorizacién. La autorizacién sera archivada en

Jefatura de Estudios.

1. Durante el recreo los alumnos y alumnas de E.S.0. no podran abandonar el
recinto escolar y los de Educaciéon Postobligatoria podran salir del Centro
siempre que los padres o tutores legales hayan firmado la autorizacién para

esta salida, en la matricula al principio de curso.

2. El profesorado de Educacidn Fisica recogera en el Centro al grupo de alumnos y
alumnas con los que tenga clase y los acompafiara al Gimnasio, regresando

luego con dicho grupo al Instituto, una vez que finalice la sesidn.

3. El grupo de alumnos y alumnas que deba salir al Gimnasio se situara, evitando
la aglomeracion, en la salida A, conforme a lo establecido en el plan de
convivencia, para ser identificado por el personal de Conserjeria, quien abrira la
puerta, una vez que el correspondiente profesor o profesora de Educacion

Fisica haya llegado.

[ES “Stma TRINIDAD” 74



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4. Ante la ausencia de un profesor esta prohibido que los alumnos/as llamen a los
padres para que vengan a recogerlos. Estos seran atendidos por el profesorado

de guardia.

Capitulo Il. De la organizacion de los espacios comunes

Cuando se precise la utilizacién de espacios especiales, el equipo directivo
elaborara un cuadrante que serd depositado en el tablon de la sala de profesorado a
fin de que los profesores/as puedan utilizarlo. Las llaves de dichas pertenencias seran
recogidas en conserjeria tras anotarlo en un registro destinado para tal fin. Dichos

espacios son en la actualidad:

1. Aula Magna. Esta aula cuenta con ordenador, lector de DVD y proyector de alta
resolucién. Puede ser usada para la realizacién de exdmenes a gran grupo. Tiene un

aforo aproximado de 90 personas

2. Aula de Ordenadores Fijos (AO1). Esta aula cuenta con ordenadores para su uso

académico.

3. Aula A25. Aula de gran capacidad para ser usada como aula de examenes o

desdoble de grandes grupos.
4. Biblioteca.

5. Paraninfo. Esta aula cuenta con medios técnicos para desarrollar charlas,

conferencias, etc. Tien un aforo aproximado de 200 personas.

Articulo 76. Prohibicion de permanencia en los pasillos durante el desarrollo de las

clases.

1. Al comenzar una sesion de clase y estando el aula abierta, el alumnado deberd

entrar en ella, aunque el profesor o profesora no haya llegado aun.

2. Durante las horas de clase los alumnos no pueden permanecer en el pasillo,
aun en el caso de ausencia del profesor o profesora, pues entonces

permaneceran en el aula bajo la supervision del profesorado de guardia.
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3. Cuando los alumnos y alumnas deban cambiar de aula, lo haran con diligencia y
sin molestar a los compafieros y compaferas que se encuentran realizando

otras actividades, evitando carreras, voces o cualquier otra actividad molesta.

4. Todo el profesorado del centro dispondra de tres “pases de salida del aula” que
entregardn al alumnado que tenga necesidad de salir del aula durante la clase,
cuando el profesor asi lo determine. Sélo se podra hacer uso de los pases en

casos de extrema necesidad.
Articulo 77. El uso de los servicios.

1. Los servicios del profesorado y del P.A.S. son de uso exclusivo de dicho
personal.

2. El alumnado deberd hacer un uso adecuado de los servicios, respetando las
instalaciones y evitando cualquier dafio que las deteriore.

3. Los alumnos y alumnas podrdn salir al servicio en el intercambio de clase y en el
recreo, quedando prohibida la salida durante el desarrollo de una sesidn,
excepto en caso de urgente necesidad y previa identificacion personal del
profesorado (tarjeta verde). El alumnado que incumpla esta norma o no esté
convenientemente identificado serd sancionado segln se establece en el plan
de convivencia

4. La permanencia en los servicios solo esta justificada cuando se esté haciendo
un uso debido de los mismos, en ningln caso se utilizardan como lugar de
reunion.

5. Esta expresamente prohibido la permanencia de mas de una persona en la
cabina individual.

6. Cuando haya que esperar turno por estar ocupadas todas las cabinas, esta
espera se realizara fuera del servicio.

7. Esta prohibido fumar en el centro, accesos inmediatos a los edificios y aceras
circundantes (Ley 42/2010)

8. Esta prohibido comer en el servicio.
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Articulo 78. El uso de los patios durante el recreo.

1. Sélo durante el recreo el alumnado podrd permanecer en los distintos patios del
Centro.

2. Durante el recreo el alumnado evitard cualquier actividad molesta para los

demas.

3. El profesorado de guardia de recreo vigilara al alumnado en cada uno de los
patios que le haya sido asignado.

4. Hasta que el Centro no disponga de cafeteria, los panaderos venderan bocadillos
y bolleria durante el recreo, debiendo respetar las normas que el Centro
establezca al respecto.

5. Los alumnos y alumnas deberadn usar las papeleras instaladas en los distintos
patios, quedando prohibido tirar restos de comida y demas basuras al suelo.

6. El incumplimiento serd sancionado segun lo establecido en el plan de

convivencia.

Articulo 79. Otras normas de cuidado y conservacion de estas dependencias.

1. Los alumnos y alumnas tienen prohibido manipular cierres de ventana sin
permiso del profesor, asi como radiadores, interruptores, grifos o cualquier otro objeto
relacionado con las distintas instalaciones de agua, luz, calefaccidén, etc. de que

dispone el Instituto.

2. Los miembros de la Comunidad Escolar no deben manchar o deteriorar las
paredes y mobiliario del Centro, asi como rayar mesas, puertas, sillas o paredes o

escribir en ellas.

3. Cuando un grupo de alumnos abandone un aula, dejara colocadas las mesas y
sillas en filas por parejas o con la misma disposicion en que las encontré cuando entré.
En la dltima clase del turno de mafana, el alumnado pondra las sillas encima de las

mesas, para facilitar la labor del personal de limpieza del Centro.

4. Se prohibe que los alumnos y alumnas se sienten en los alféizares de las

ventanas.
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5. Queda terminantemente prohibido lanzar objetos por las ventanas y vociferar.
Capitulo Ill. De la organizacion de las aulas

Articulo 80. Aforo de las aulas.

El tamafio de las aulas de referencia que correspondan a cada grupo de alumnos serd
adecuado al numero de éstos, destinandose las aulas de desdoble vy, si hiciera falta, los

Departamentos, a las materias optativas y refuerzos con poco alumnado.
Articulo 81. Distribucidn de niveles por plantas en el Centro.

1. A principios del mes de septiembre la Jefatura de Estudios y el Departamento de
Orientacidn distribuirdn a los distintos grupos de cada uno de los niveles
educativos en los espacios del Centro que consideren mas idéneos, procurando
que los grupos de 12 y 22 de E.S.O. se encuentren en zonas transitadas del
Centro y de facil control y que el alumnado de mayor edad sea asignado a aulas

mas alejadas y/o de mobiliario mas delicado.

2. Esta distribucién inicial se explicara en el primer Claustro del curso académico y

podra ser objeto de modificaciones, si asi el profesorado lo estima oportuno.

3. A lo largo del curso, y siempre que exista espacio disponible, también serd
posible el cambio de aula de referencia de un grupo, por peticién del Equipo
Educativo, por accidente de un alumno o alumna que le impida subir escaleras,

por circunstancias climatolégicas, etc.

Articulo 82. Las aulas especificas.

1. Se consideran en este Centro aulas especificas las siguientes: Aula de
Informatica, Aula de Tecnologia, Laboratorio de Ciencias Naturales, Laboratorio
de Quimica, Aula de Plastica, Aula de Apoyo, Aula de Audiovisuales, Aula de

Idiomas, Aula de Apoyo y Gimnasio.

2. En la confeccidon de los horarios de grupo la Jefatura de Estudios procurara

rentabilizar las aulas especificas en el mayor nimero de horas posibles, de modo
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qgue el alumnado pueda impartir en ellas la mayoria de las sesiones de las

asignaturas que cuentan con Aulas Especificas.

3. Los Departamentos de Inglés y Francés elaboraran el horario semanal de
utilizacién del Aula de Idiomas por parte de los distintos grupos, conforme a los
criterios consensuados por ambos Departamentos, debiendo entregar una copia
de dicho horario en la Jefatura de Estudios. El uso de esta dependencia debera

regirse por las normas elaboradas al efecto por el profesorado de Idiomas.

4. El Departamento de Educacién Fisica exigird a su alumnado un cumplimiento
estricto de las normas creadas por este profesorado referente al material

deportivo y al uso del Gimnasio y de sus distintas dependencias.

5. El Aula Magna del Centro queda reservada para la celebraciéon de claustros,
conferencias, actos institucionales, examenes y la proyeccién de audiovisuales a

un grupo concreto de alumnos y alumnas.

6. El profesor o profesora que imparta clase en un aula especifica verificard al
término de la sesidn que el material ha sido correctamente tratado, que no falta

nada y que la limpieza se ha respetado.

7. El alumnado deberd poner en conocimiento del profesor o profesora cualquier
deterioro o desperfecto que observe en el material del aula especifica que estd

ocupando.

8. Para facilitar la exigencia de responsabilidad al alumnado en el cuidado del aula
especifica y de su material, es conveniente que el alumno o alumna ocupe en

dicha aula siempre el mismo sitio.

9. Dada la existencia de materiales delicados y/o peligrosos en estas aulas
especificas el alumnado no estard en ellas sin la presencia de su profesor o

profesora.
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Articulo 83. Las aulas dotadas con cafiones y/o pizarras digitales.

En cada una de estas aulas nhos vamos a encontrar con:
e Un Caiidn, que estd instalado en el techo.
e Una pantalla desplegable.

e Una caja registro: Esta caja cuenta con una entrada de audio, una entrada de

video y un enchufe para conectarlo a la luz.

Al principio de curso, el secretario del centro, el responsable TIC, el responsable de los
medios audiovisuales del centro o la persona designada a tal efecto, explicara al
profesorado el procedimiento de uso adecuado de estas aulas. Para facilitar su uso se

elaborardn guias de uso con fotografias.

Seccion 1. De las normas de comportamiento en las aulas

Articulo 84. Asignacion de un aula a cada grupo de alumnos/as y cuidado de la

misma.

1. En la medida de lo posible, la Jefatura de Estudios, al elaborar el horario general
del Centro, organizara la asignacion de aulas, de manera que se facilite el acceso de

todos los alumnos y alumnas a los medios y recursos del Centro.

2. Cada grupo de alumnos serd responsable del cuidado y buen estado del aula o
aulas que se le asignen, debiendo poner el Delegado/a en conocimiento del Tutor/ay

del Secretario cualquier anomalia o desperfecto que se produzca.

3. Cuando el uso de un aula sea compartido entre el grupo de alumnos/as que la
tiene asignada como aula de referencia y el alumnado que imparte en ella una
asignatura optativa, todos ellos son responsables de su cuidado, respondiendo cada

cual de los dafos o desperfectos que cause en dicha aula.

4. A principio de curso, el Secretario o la Jefatura de Estudios y cada grupo de
alumnos/as firmaran un documento en el que se expondran las condiciones en que se
hace entrega del aula de referencia a ese grupo concreto, debiendo realizarse por

parte del Centro revisiones periddicas, al menos una vez al trimestre, para ver el
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estado en el que se encuentran las instalaciones y exigir las oportunas
responsabilidades de reparacién de los posibles desperfectos que pudieran haberse

ocasionado.
Articulo 85. Apertura y cierre de las aulas.

1. La apertura y cierre de las aulas especificas es responsabilidad exclusiva del
profesor o profesora que imparte clase en ellas, no pudiendo permanecer abiertas sin
su presencia. En caso de ausencia de este docente, el profesorado de guardia
conducird a los alumnos a su aula de referencia, si estuviera libre y, si no lo esta, a

cualquier otra que se encuentre vacia.

2. Las aulas de referencia de los distintos grupos de alumnos/as seran abiertas por
el profesorado que tenga clase en ellas a primera hora y por el que imparte en las
mismas la cuarta sesion, después del recreo, debiendo permanecer los alumnos dentro
de esa aula, si tienen clase en ella durante las dos siguientes sesiones. El profesor o

profesora cerrara el aula, si esos alumnos deben desplazarse a otra.

3. Antes de salir al recreo y antes de finalizar la dltima sesidn, el profesor o
profesora, con la colaboracién del delegado o delegada, debe apagar las luces y cerrar
la puerta del aula en la que ha impartido su clase, no pudiendo quedar dentro ningin
alumno o alumna. El mismo cuidado se observard si el profesor o profesora advierte

gue en esa aula ya no se va a dar ninguna otra clase.
Articulo 86. Distribucién del alumnado en el aula

El profesorado tiene la libertad de distribuir a los alumnos en clase como considere
oportuno, siempre teniendo en cuenta el beneficio del alumno y su mayor

aprovechamiento de las clases.

Articulo 87. Prohibicion del consumo de frutos secos con cascara.

Queda prohibido comer pipas y demas frutos secos con cascara en el interior del

Centro.
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Articulo 88. Prohibicion del consumo de chicles y chucherias en las clases.

Durante el desarrollo de las clases no se podra consumir ni chicles ni otro tipo de

chucherias.
Articulo 89. Uso del teléfono maévil y de reproductores audiovisuales personales.

1. Queda prohibido para el alumnado el uso del teléfono movil en el Centro, asi
como el de cualquier otro medio de reproduccion audiovisual personal, como
MP3 y similares. El centro no asume ninguna responsabilidad en cuanto a la

pérdida o robo de este tipo de materiales.

2. Los padres de los alumnos/as menores de edad deben procurar que sus hijos/as
no traigan al Instituto el movil ni ningln reproductor audiovisual personal, pues
no son materiales de estudio y si pueden resultar contraproducente para el

alumno o alumna.

3. Si el profesorado detecta que algin alumno/a esta usando teléfono mévil o
algun otro medio audiovisual en clase sin autorizacién del profesor, podra
requisarlo. El procedimiento habitual sera entregarlo en Jefatura de Estudios
hasta que los tutores legales del alumno/a puedan retirarlo en horario de tarde
o al dia siguiente.

4. El alumnado de ESPA deberd desconectar el teléfono mavil al entrar en clase y
guardarlo, manteniéndolo alejado de la mesa. Si en el transcurso de un examen,

el alumno o alumna de ESPA no cumple estas normas, el profesor/a le retirara

dicho examen.
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Capitulo IV. Del material del centro

Articulo 90. Disponibilidad del material del Centro por la Comunidad Educativa.
Todos los bienes del Centro son utilizables por la Comunidad Educativa del I.E.S.
Santisima Trinidad, por lo que deben ser cuidados con el maximo respeto para evitar
su deterioro.
El material del Centro puede ser de uso general o, bien, de uso exclusivo de algun

Departamento.

Seccion 1. Del material general del Centro

Articulo 91. Responsables de su uso.
Del buen uso y adecuada conservacion del material general del Centro son

responsables los miembros de la Comunidad Educativa que los utilice.

Articulo 92. Inventario del material.
El inventario del material general del Centro sera mantenido y actualizado por el

Secretario o Secretaria.

Articulo 93. Cambios en la ubicacién habitual del material.

Aquellos miembros de la Comunidad Educativa que pretendan utilizar alguno de los
materiales generales del Centro en lugar diferente a su ubicacidn habitual, deberan
informar al Secretario o Secretaria, al cogerlo y al devolverlo, con objeto de que

siempre esté localizado.

Articulo 94. El material audiovisual general del Centro.

1. Alinicio de cada curso escolar, la Jefatura de Estudios designara a un profesor o
profesora responsable del control de los medios audiovisuales que no estén
asignados a un Departamento Diddactico, de modo que sabrd en todo momento

dénde se encuentran los diferentes equipos y su estado de conservacion.
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2. El profesor o profesora encargado de los medios audiovisuales debe analizar los
recursos y necesidades que tiene el Centro y ejercera su labor en coordinacién
con el Secretario del Centro, a quien encargara las reparaciones pertinentes y las

adquisiciones que deban efectuarse, .

3. Cuando un profesor necesite utilizar alguno de los medios audiovisuales
generales del Centro, se dirigird al responsable de los mismos, quien le indicara

las condiciones de uso.

4. las cintas de video, DVD, CD, etc. que no estén asignados a ningun
Departamento, tras catalogarse en la Biblioteca, serdn almacenadas en el
compartimento existente al efecto en la Segunda Planta de la zona B, siendo el
responsable de biblioteca, quien se encargue de su préstamo al resto de la

Comunidad Educativa.

5. Si durante el uso normal de algun aparato audiovisual, éste resulta dafado, el
profesor o profesora que lo maneje en ese momento, informara al responsable

de audiovisuales para que se proceda a su reparacion.

6. Los equipos de video, DVD, audio, etc. no podrdn ser manipulados por los

alumnos y alumnas.

7. En el caso de que no existiera responsable de este material, estas funciones las

desarrollaria el secretario/a del centro.

Seccion 2. Del material de los Departamentos Didacticos

Articulo 95. Material de los Departamentos.

1. Alinicio de cada curso escolar, el Secretario o Secretaria entregara a cada Jefe o
Jefa de Departamento su correspondiente hoja de inventario, la cual sera
revisada y actualizada, dando de baja o alta los materiales pertinentes. Una vez
actualizada, esta hoja se devolverd al Secretario, quien realizara las

modificaciones oportunas en el Inventario General del Centro.
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2. Todos los miembros del Departamento, coordinados por su Jefe o Jefa, deben

ordenar el material disponible en la dependencia asignada al Departamento.

3. El material bibliografico y audiovisual que adquiera cada Departamento deber3
previamente catalogarse en la Biblioteca del Centro, quedando seguidamente

en depdsito en dicho Departamento.

4. A principio de curso, el Departamento decidira qué material necesita adquirir,
debiendo entregar el Jefe o la Jefa de Departamento al Secretario del Centro la

relacion correspondiente.

5. De las reparaciones del material especifico de un Departamento que deban
realizarse, su Jefe o Jefa dard cuenta al Secretario, para que éstas se realicen,

corriendo las mismas por cuenta del presupuesto del Departamento.

6. Al finalizar el curso, el Jefe o Jefa de Departamento entregara al Secretario un
informe sobre las reparaciones pendientes en el material adquirido y en las

propias dependencias del Departamento.

7. La satisfaccion de las necesidades materiales de los distintos Departamentos se

hara con arreglo a los criterios establecidos en el proyecto de gestidn.

8. El material especifico de cada Departamento estd a disposicion de toda la
Comunidad Educativa, debiendo autorizar dicho Departamento su utilizacién
por otro miembro que no pertenezca a este, o en su defecto el equipo directivo

del centro.
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Capitulo V. De la biblioteca escolar

Seccion 1. Organizacion

Articulo 96. Adquisiciéon de fondos.

El Centro no destina una cantidad anual de su presupuesto a la adquisicién de libros o

material audiovisual para la biblioteca.

Procedimiento para la adquisicion de fondos:

1.

El coordinador y los Jefes de Departamento podran presentar al Secretario del
Centro una solicitud razonada de la necesidad de adquisicion de determinados
fondos y su presupuesto.

Las necesidades de fondos serdn atendidas en funcidon de la disponibilidad
econdmica del Centro y de la valoracién de la necesidad de la adquisicidon por
parte del Equipo Directivo

Donaciones: Otra parte de los libros proceden de donaciones de instituciones
publicas (Diputacién, Junta de Andalucia,...) o personas privadas (normalmente

profesores).

Articulo 97. Registro de libros.

Todos los libros que lleguen al Instituto seran debidamente sellados, registrados y

fichados en la biblioteca siguiendo el siguiente proceso:

1.

Libro de registro: En este libro se anota de forma manuscrita y, asignandole un
numero por orden de llegada, cada uno de los libros. Junto al ndmero se

anotan ademas la fecha de registro, la editorial y el titulo.

Registro por ordenador: Una vez registrado el libro en el Libro de registro, se
vuelve a registrar en el ordenador, segln el programa de gestion de bibliotecas
que se viene utilizando en el Centro (Abies 2.0), anotando los datos anteriores,

la signatura, el tipo de material, ...
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3. Numero de registro: Cada libro lleva anotado en la esquina inferior derecha de
su primera pdgina, un nimero precedido de la letra R (registro) y el sello de la
biblioteca. El nimero corresponde a la cantidad de ejemplares llegados a la

biblioteca hasta ese momento.

4. Tejuelo o signatura: Cada libro lleva adherida en el lomo una pegatina en la que
figuran las siglas de su catalogacidn, segun la Clasificacion Decimal Universal,
(C.D.U.) Cabe senalar que en nuestra biblioteca, de forma excepcional, hay una
antigua clasificacién de libros en la que se utiliza la primera letra del género al

gue pertenece el libro, en lugar de la C.D.U.: Novela (N), Poesia (P), Teatro (T).

Articulo 98. Ordenacién y colocacidn de los libros.

Los libros son agrupados por materias, ordenados alfabéticamente por autores y
colocados en las vitrinas cerradas con puertas de cristal y llave. En cada una de las

vitrinas aparece un rétulo indicativo de la materia de los libros que contiene.

Para los libros con mas consultas se han habilitado determinadas estanterias que se

clasifican por niveles educativos.

Seccion 2. Funcionamiento y uso

Articulo 99. Horario de uso de la Biblioteca

La biblioteca permanecera abierta para su uso en horario de mafiana durante los

recreos.

Para que durante el resto de la jornada escolar el profesorado pueda hacer uso de las
instalaciones de la biblioteca se dispondra en la sala de profesores de un cuadrante de

reserva de horas.

Sélo podran hacer préstamos de libros, en sala o para el exterior, el coordinador de

biblioteca y los profesores con guardia de biblioteca.
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Articulo 100. Busqueda de libros.

Para localizar un libro deben seguirse los pasos:

1. Consultar la base de datos con los fondos de la biblioteca que se encuentra
publicada en la pagina web del Instituto.

2. Una vez localizado el libro, cumplimentar de forma manuscrita una ficha
(Anexo | — Biblioteca 1) con los datos del libro y del lector. Finalmente, solicitar
su préstamo al profesor o profesora que esté a cargo de la biblioteca en ese
momento.

3. Unavez devuelto el libro, el profesor anotara en la ficha de préstamo la palabra
“Devuelto” y la fecha de su devolucion.

4. El profesor grabara los datos del alumno en el programa Abies, por lo que a
partir de ese momento se considerara socio lector de la biblioteca. Al darle de
alta en el programa se hard especial hincapié en la recogida de los siguientes
datos: Nombre y apellidos, direccion y teléfono. El profesor grabard el

préstamo en el programa informatico Abies 2.0.

Articulo 101. Servicio de consulta o lectura.

Para consultar o leer un libro o revista en la sala, el alumno cumplimentard una ficha

de control de préstamos (Ver anexo Il — Biblioteca Il)

Articulo 102. Servicio de préstamo exterior.

Por motivos de preservacién del material bibliografico, no se prestaran aquellos libros

cuya publicacidén sea anterior a 1980.

Todo alumno/a matriculado en nuestro Instituto y todos los profesores que trabajen

en el mismo, puede hacer uso del servicio de préstamo externo de libros.
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Articulo 103. Cartas de aviso.

Periédicamente se enviaran mensajes SMS a los lectores morosos o sus familias,
avisandolos de que no han devuelto el libro en la fecha estipulada. En caso de que no

haya respuesta se enviaran cartas de aviso.

Seccion 3. Reglamento de la Biblioteca

Articulo 104. Numero de libros en préstamo.

Cada lector sélo podra tener dos libros prestados. Excepto los profesores, a los que se

les puede prestar hasta quince libros.

Articulo 105. Plazo y renovacion de los préstamos de libros.

El alumno dispone de un plazo de hasta 15 dias para la lectura y consulta del libro. Si el

alumno lo solicita se podrd renovar el plazo otros 15 dias.

Articulo 106. Compromiso de conservacion

El usuario/a se compromete a la devolucidn del material en el mejor estado posible y

en el plazo estipulado.

Articulo 107. Comportamiento.

Las entradas y salidas en la Biblioteca deberdan hacerse en riguroso silencio,
manteniendo durante la permanencia en el recinto la compostura y el silencio propios
de un lugar de trabajo y consulta. El profesor/a encargado de la Biblioteca deberd
mantener el orden y el silencio en la misma, asi como atender las peticiones y

consultas de los lectores.

Articulo 108. Correcciones.

El incumplimiento de estas normas llevara consigo la sancidn correspondiente, segun

se establece en el Plan de Convivencia.
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Articulo 109. Coordinador de Biblioteca

En el caso de que el centro cuente en su organizacidon educativa con esta persona, sus

funciones estan establecidas en el proyecto educativo

Capitulo VI. Del uso de la copisteria o fotocopiadora

Articulo 110. Uso de la fotocopiadora por el profesorado

Para que el profesorado pueda realizar fotocopias es necesario obtener un cédigo
acudiendo a la secretaria del centro. Ese codigo personal y secreto nos identificard en

las fotocopiadoras y en la impresora de la sala de profesores.
El profesorado del centro puede realizar fotocopias:

1. Personales: Para el desarrollo de la docencia, exdmenes, etc. Se pueden llevar a
cabo en la fotocopiadora del patio blanco y en la pecera, previa identificacidn
con nuestro cédigo. También se pueden realizar en la fotocopiadora de la sala
de profesores de la misma manera.

2. Para el alumnado: En las distintas materias y a un precio reducido, los alumnos

y las alumnas podran realizar fotocopias en el centro para completar y mejorar
los materiales educativos que usan. Por razones de organizaciéon y econdmicas,

dichas fotocopias se realizaran durante, preferentemente, durante los periodos
de recreo y previa compra de un bono a los conserjes. Este bono debe

custodiarlo el profesor o profesora de la asignatura que organizard la

realizacion y entrega de dichas fotocopias.

Articulo 111. Uso de la fotocopiadora por los alumnos

- Los alumnos podran realizar fotocopias previa compra de un bono de 26 fotocopias

en las conserjerias del centro.

- Los/las alumnos/as podran encargar sus fotocopias en el recreo. No podran hacerlo

en horas de clase ni en el intercambio de las mismas.
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- No se hacen fotocopias de libros, excepto de alguna pagina suelta o capitulo (dentro

de lo permitido).

- El alumnado de ESPA deberd comprar al principio de curso los bonos establecidos por
el profesor para que le sea entregado el material correspondiente, en caso de que el

alumno /ano abone el importe de dichos bonos no recibira el citado material.

Capitulo VII. De la organizacion del centro TIC
Articulo 112. El acceso seguro a Internet del alumnado

e Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en
aspectos tales como:

- Tiempos de utilizacién.

- Pdéginas que no se deben visitar.

- Informaciéon que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.

e En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan
especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a
preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccidon del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan
uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor,
si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que
ejerzan la tutela.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision
de terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccidn ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas

gue puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
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e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser,
entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafosa y
fraudulenta y las compras sin permiso paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

e El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,
zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet y TIC. Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos
gue sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad
humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de
edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:

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

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.

¢) Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los
gue hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.

d) Los contenidos que daifien la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relacién a su condicién fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Articulo 113. La organizacion y distribucion de los ordenadores del centro
Los ordenadores del centro estan repartidos entre fijos y moviles.

- Los fijos estan presentes en rincones de trabajo en diversas aulas especificas o
departamentos. Hay dos aulas fijas, la del ciclo formativo de grado medio y la que estd

junto al patio de columnas, A-01.
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- Los mdviles: Hay ocho carritos distribuidos en seis armarios, de manera que todas las
clases tienen acceso sencillo a ellos. La distribucién del centro dificulta el intercambio
de carritos, por lo que en general cada carrito se le asigna a varias clases. Como
excepciones, en el armario del servidor (primera planta) y en el de la segunda planta
(junto a Informatica) hay dos carritos. Aun asi, cada carrito se asigna preferiblemente a

un aula, aunque en caso necesario se puede usar el otro.

En la Sala de Profesores hay una correspondencia entre carritos, aulas y grupos, de
manera que sea facil saber que carrito le corresponde a cada uno. En cualquier caso,
no hay mas que ir al armario mas cercano, donde se indica la distribucién de los

carritos.

En cada carrito hay un nimero de ordenadores adecuado a las aulas, de manera que

haya uno para cada dos alumnos.

Articulo 114. Documentacidn de los carritos de ordenadores portatiles del centro

Ademas, en los carritos hay dos carpetas, una verde y una roja. La roja contiene la

siguiente informacion:

ePautas de uso de los ordenadores,

eHojas de reparto de los ordenadores por alumno

La carpeta verde contiene:

ePartes de incidencias
eHoja de reserva de ordenadores: periddica y puntual.
Estas carpetas deben de conservarse en perfecto estado, pues ayudan a la mejor

organizacién de los ordenadores.
Articulo 115. Las normas de utilizacion de los ordenadores por los alumnos

e La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos

recaerd sobre los alumnos o alumnas que los utilizan. Cada reparacién derivada
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de un mal uso de estos elementos sera por cuenta de los usuarios, segun se

indica en el proyecto de gestion.

e Por esta razon, cada ordenador del centro se asignara a un alumno o pareja
de alumnos, que seran los responsables. Esta pareja de alumnos debe ser
establecida por el tutor o profesor a principio de curso, y a ser posible, no debe
de alterarse a lo largo del curso. En cualquier caso, el profesor responsable
podrd autorizar un cambio de ubicacidon puntual por motivos pedagdgicos o de
control disciplinario, o de averias. Los cambios los realizara el profesor, o si
afectan a toda la clase el tutor. La lista de distribucidén de los ordenadores debe
consignarse siempre por escrito, preferiblemente en el modelo existente en las
carpetas rojas de los carritos. Es conveniente que también esté en el tablén de

anuncios del aula.

e A los alumnos que tengan un ultraportatil (UP) de la Escuela 2.0 no se le

asignara ordenador alguno.

e Sjse trata de una optativa, en la que no esté el grupo completo, el profesor que

la dé sera el encargado de realizar la lista y autorizar los cambios pertinentes.

e En cada clase habrd un delegado (si se trata de los ultraportatiles u
ordenadores fijos) o un par de delegados TIC, nifio y nifia preferiblemente,
designados por el coordinador TIC de acuerdo con el tutor o profesor,
encargados de comunicar al profesor y al coordinador las averias existentes, y
encargarse del ir a por los carritos, y repartir de los ordenadores, como se
determina en el protocolo de uso. Si se trata de una optativa, en la medida de

lo posible se respetaran los delegados TICs generales.

e Para navegar por Internet en los portatiles de los carritos se debera de utilizar

{

el usuario y la contrasefia propia, y no la genérica “usuario”. Con el usuario

genérico no se podrd navegar desde ellos a partir de Octubre.
e Eluso del ordenador en las guardias estara supeditado a 2 consignas:

1. El profesor que ha faltado debe dejar la tarea para desarrollarla con el

ordenador
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2. El profesor de guardia que asume ese aula debe mantenerse en ella

durante toda la hora.
Articulo 116. Derechos del alumnado en relacion al centro TIC
e Tener un ordenador, al menos para cada dos alumnos, en perfecto
estado de uso, siempre que no tenga un UP asignado.

e Usar siempre, en la medida de lo posible, el mismo ordenador, del que

serd responsable.
Articulo 117. Deberes del alumnado en relacion al centro TIC
1.Comprobar el estado de su ordenador cuando lo coja, pues si aparece un
desperfecto, los responsables son siempre los ultimos que lo usaron sin detectar el
problema, y tendran que hacerse cargo del valor del arreglo. De ahi lo importante de
gue los ordenadores se repartan conforme aparece en los documentos y de entrar con

el usuario propio. De encontrarse algun desperfecto, se indicard en un parte de

incidencias, que se hara llegar al coordinador TIC junto con el ordenador deteriorado.

2.Mantener el ordenador en perfecto estado de uso, no haciendo ningln uso

indebido.

3.Seguir las indicaciones del profesor o profesora responsable, tanto para el inicio de

una sesion de trabajo, como para su desarrollo y finalizacién.

4.Guardar el ordenador en su sitio correspondiente en el carrito y enchufarlo a la toma

de corriente.

Articulo 118. Prohibiciones del alumnado en relacion al centro TIC

1. La manipulacién del equipo informatico que nos corresponde sin la autorizaciéon

del profesor o profesora que en ese momento esté en el aula.

2. La manipulacidon no autorizada de cualquier equipo distinto del de nuestro puesto

de trabajo.
3. Las conexiones a Internet sin la autorizacién del profesor o profesora responsable.

4. Almacenar informacion en el ordenador. Se hard en tu carpeta de usuario.
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5.

6.

7.

Almacenar informacion ilegal u ofensiva.

Alteracién de la configuracion de los ordenadores en el usuario genérico, si se

podrd hacer si entramos con nuestra contrasefia.

El uso de un usuario distinto del propio sin el permiso del profesor.

Articulo 119. Uso de los ordenadores

1. Los ordenadores se pueden usar de dos maneras: todo el carrito, o solo algunos.

Si se va a usar con toda la clase, es posible reservarlos periddicamente (por
ejemplo, el carrito 5 todos los viernes a 32 hora) para lo cual el profesor se
pondrd en contacto por escrito con el responsable TIC. La utilizacién peridédica
serd publica tanto en la carpeta verde del carrito, como en la sala de profesores.
También se pueden reservar puntualmente, lo que sera necesario hacer en el
mismo carrito, en la hora al efecto en la carpeta verde. El que la tiene reservada
siempre tendra preferencia de uso. A veces, solo necesitamos un ordenador. En
ese caso, se puede utilizar alguno de los que estan en el despacho del
responsable TIC, uno de ellos con la pegatina profesores (preferiblemente) y
otro con la etiqueta coordinador. Con esto se pretende evitar que al abrir un
carrito nos encontremos que faltan ordenadores, que a veces son dificiles de

localizar.

Cada profesor tiene su propio usuario y contrasefa para usar los ordenadores
con Guadalinex. Este usuario nos da un espacio de disco duro que puede usar
desde cualquier ordenador del centro, aunque es conveniente no llenarlo
mucho, pues suele dar problemas al abrir la cuenta. También nos da acceso a las
aplicaciones del cafidn virtual y de control de clase iTALC. A partir de octubre no
sera posible navegar por Internet sin entrar en guadalinex con el usuario propio.
Si el profesor es nuevo o ha olvidado la contrasefia, debe de ponerse en

contacto con el responsable TIC.

Articulo 120. Protocolo de uso de los ordenadores por el profesorado

1. Las llaves de los armarios estdn en las conserjerias, alli es necesario dirigirse para

recogerlas, bien el profesor, bien los delegados TIC. En la conserjeria apuntaran
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qguien se ha llevado la llave, para que curso y para que profesor. Los delegados,

supervisados por el profesor, traerdn el carrito hasta la clase.

2. El reparto de ordenadores se hara siguiendo la lista realizada. De no existir, se
podra hacer una especifica para esa clase, utilizando los formatos que existen en
las carpetas rojas de los carritos. Es muy importante que quede registrado que
alumno ha estado a cargo de cada uno de los ordenadores, pues son los

responsables si sucede algo.
3. Lalista para toda la clase la confeccionara el tutor.

4. Al comenzar, cada alumno revisard su ordenador, y si ve cualquier incidencia
deberd avisarlo lo antes posible al profesor y al delegado TIC, para que tome nota

en las hojas que existen al respecto.

5. Al finalizar la clase, se apagaran, se guardaran en su lugar, y se enchufaran en el
carrito. Los delegados, de nuevo supervisados por el profesor, llevaran el carrito
a su armario, enchufandolo, y comprobando que quedan bien conectados a la

red. La llave se devolvera en la conserjeria.
Articulo 121. Tramitacion y gestidn de los documentos TIC del aula

De la tramitacion del parte de incidencia se ocuparan los delegados TIC. Dicho
documento debera ir firmado por los alumnos, el profesor o profesora y los
responsables de los recursos TIC del aula. El parte de incidencia se encuentra en la
carpeta verde de cada carrito, o en cada aula. Los delegados o el profesor seran
responsables de comunicar la incidencia al responsable TIC, llevandosela a su
despacho. En ningln caso deben de quedarse los documentos en el carrito, pues esto
retrasara bastante tiempo su tramitacion. Si el ordenador tiene alguna rotura, o bien
un problema que impide su uso, debe también de llevarse al armario blanco en el
despacho del responsable TIC De la buena tramitacidn, custodia y exposicidon de los

documentos se haran cargo los delegados TIC del aula.
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Articulo 122. Uso de los recursos TIC de la sala de profesores

El uso de los ordenadores de la sala de profesores debe estar orientado hacia la
consulta de la red para la preparacion de clases, elaboracién de material y otras tareas
relacionadas con nuestra actividad docente. Hay cuatro ordenadores con distintas
configuraciones, que se pueden comprobar en el armario que hay frente a la puerta.
Antes de usar un formato determinado (docx, dvds) es conveniente comprobar que
ordenador es el mds adecuado, para evitar pérdidas de tiempo En la sala de profesores
hay también una wifi libre, con la intencién de que todos puedan usar sus propios
portatiles. El que quiera usarla debe tener la contrasefia, que puede proporcionarle el

responsable TIC. Las normas elementales de uso son:

1. Cada profesor deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesion vy, si
encontrase alguna anomalia, debera comunicarla personalmente al responsable del

proyecto TIC, quien se ocupara de su solucion.

2. Si durante la sesién de trabajo se produjese algin problema de configuracion o
averia que no pueda resolverse, deberd comunicarla personalmente al responsable

TIC, quien se ocupara de su solucidn.
3. No estd permitida la realizacidn de cambios en las configuraciones de los equipos.

4. En el caso de que se desee instalar algun software especifico debera consultarse con
el Coordinador del proyecto TIC para que éste proceda a la instalacidn o la autorice

(solo para Windows).

5. Se evitaradn guardar archivos personales en el escritorio, usando para ello carpetas
personales en el disco duro o dispositivos de almacenamiento personales (USB

pendrive)
Articulo 123. Uso de los recursos TIC del resto de dependencias

Los usuarios de los equipos ubicados en el resto de dependencias del centro (equipo

directivo, secretaria, AMPA, etc.), seran los responsables de su correcta utilizacion.
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Articulo 124. Los ultraportatiles del profesorado

e El profesorado del IES dispondrd de un ordenador personal, facilitado por el
Instituto y propiedad de este ultimo, para el desarrollo de las tareas docentes y

el uso de las TIC.

e La entrega del mismo se realizard durante el mes de septiembre en la
secretaria del centro, previa peticion siguiendo el modelo Anexo establecido en
el proyecto de gestion. El profesor se responsabilizard del uso adecuado del

mismo.

e Al finalizar el curso, los profesores que tengan la certeza de que van a
permanecer en el centro al curso siguiente, tendran la posibilidad de elegir

entre:
o Devolverlos antes del término del mes de junio o

o Quedarse con el ultraportadtil durante el verano, firmando un
documento en el que se recoja su compromiso personal de hacerse
cargo econdmicamente de posibles desperfectos, roturas o demas

incidencias en el uso del mismo.

e Aquellos profesores que no tengan certeza de que van a permanecer en el
Centro al curso siguiente, lo devolveran a la secretaria del Centro antes del final
del mes de junio. En el caso de que el curso siguiente el profesor volviera a
prestar servicio en el Centro, el Secretario entregard a éste, el mismo

ordenador que usé durante el curso anterior.

e Se entregara un ordenador, con sus correspondientes componentes, una

mochila para su transporte y un raton
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Capitulo VIII. De la publicidad en el Centro

Articulo 125. Exhibicion de publicidad en el Centro.

Cua

Iquier cartel, folleto u otro objeto publicitario que pretenda exhibirse en el

Centro debera tener la autorizacion expresa del Director o Directora del Instituto.

Articulo 126. De la publicidad en el centro y su relacion con el proyecto de gestion

Para cualquier aclaracién al respecto podemos recurrir al proyecto de gestién del

centro

Capitulo IX. Medidas para la conservacion y renovacion de las

instalaciones y del equipamiento escolar

Articulo 127. Medidas basicas

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen danos de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material
guedan obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes
del Centro deberdan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos serdn responsables civiles en los

términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1).

Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e
instalaciones se corregirdn en primera instancia informando a la familia y
exigiéndoles la cuantia del dafio ocasionado. Si no se pudiese identificar al
causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo por el mecanismo que
fuere, se imputara la responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar
entre todos el importe de la reparacidén o sustitucién. Esta misma norma es
valida para los dafios causados en los medios de transporte escolar, o en las
instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad

complementaria o extraescolar. El mismo procedimiento se seguird en caso de
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rotura o sustraccion de un bien propiedad de cualquier miembro de Ia

comunidad escolar.

3. Los desperfectos o roturas graves producidos serdn abonados por el o los
causantes, segun se establece en el articulo 44, 1 del mencionado Real Decreto
732/1995, de 5 de mayo, y en el arto 38.1.a del Decreto 327/2010, sobre el
Reglamento Organico de los Centros de Secundaria. En el caso de que no
apareciesen los autores o autoras, serdn abonados por la totalidad del

alumnado presente en el lugar de los hechos.

4. Para las medidas especificas podemos consultar el proyecto de gestion.
Capitulo X. De los alumnos de transporte

Articulo 128. Acreditacion

Al comienzo de cada curso académico el centro facilitard a este alumnado una tarjeta

acreditativa que lo identifique como usuario del servicio de transporte.
Articulo 129. Instrucciones de comportamiento del alumnado de transporte

1. A principio de curso la empresa de transporte comunicara al alumnado usuario
de este servicio las instrucciones bdsicas de uso: horario y paradas establecidas
y las principales normas de comportamiento.

2. Elalumno/a esperara con puntualidad en la correspondiente parada de
autobus, tanto en la ida como en la vuelta del trayecto.

3. Elalumno/a deberd atender las instrucciones del conductor/a del autobus.

4. Durante el trayecto debera permanecer sentado/a con el cinturén de seguridad
puesto.

5. El alumno/a no perturbara el orden durante el trayecto y mantendra el autobus
limpio.
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Articulo 130. Retraso de la llegada del alumnado de transporte al centro.

Si como consecuencia de un problema relacionado con el autobdus, el alumnado de
transporte llegara tarde al centro, estando ya las puertas cerradas, se le facilitard la
entrada al instituto y el profesorado correspondiente justificara este retraso o, en su

caso, ausencia, de 12 hora.
Articulo 131. Correcciones por el incumplimiento de las normas de transporte.

1. La empresa de transporte pondra en conocimiento de la jefatura de estudios
cualquier conducta contraria a las normas de transporte que haya mantenido
un alumno/a en el uso de este servicio.

2. El centro sancionard, con arreglo a lo preceptuado a su plan de convivencia, al
alumno/a que haya hecho un mal uso del servicio de transporte.

Articulo 132. Atencidn del alumnado de transporte que no esta matriculado del curso

completo de educacion postobligatoria.

El centro facilitarda un espacio para que estos alumnos/as de transporte puedan
permanecer hasta que comiencen las clases de las asignaturas en las que si estan

matriculados/as.
Capitulo XI. De las actividades extraescolares

Articulo 133. Planificacion de las actividades extraescolares del centro

1. Los departamentos entregardn a principio de curso las actividades
complementarias y extraescolares propuestas para sus cursos.
2. El ETCP y/o el claustro, decidird las actividades a realizar por cada nivel
educativo siguiendo los principios establecidos.
a. Un viaje educativo por nivel, repartidos equitativamente entre todos los
departamentos que proponen actividades.
b. Asistencia del 60% del nivel participante. Si |la participacidn es inferior al
60% del alumnado, no podra llevarse a cabo, salvo que el consejo

escolar valore su conveniencia y apruebe lo contrario.
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3.

c. Se decidird sobre la conveniencia del viaje de estudios en 42 ESO. Para
el curso 2011-2012 se deberan mantener ambos, organizandose sdélo en

49 de ESO a partir del curso siguiente.
El jefe/a de departamento de actividades extraescolares sera el encargado de
supervisar que se cumplen los criterios anteriores para permitir el desarrollo de
la actividad y el permiso de la direccién educativa del centro. Posteriormente

tramitara la documentacion a la inspeccidn educativa quien visara el permiso.

Articulo 134. Normas de organizacion de las actividades extraescolares.

Para poder llevar a cabo las actividades programadas es necesario cumplir con la

normativa vigente y con los acuerdos del claustro. Entre otras cuestiones normativas,

el protocolo es el siguiente.

1.
2.

Aprobacién por el claustro y Consejo Escolar.

Envio de documentacion a la inspeccidon educativa: Informe detallado de la
actividad y anexos normativos pertinentes. 6 dias de antelacidn para salidas de
un dia si no se pernocta y 20 dias para salidas de mas de un dia con
pernoctacién. Se debe incluir en el informe la fecha de aprobacion de la
actividad en el consejo escolar.

La actividades deben tener un contenido educativo y estar relacionadas con la
programacioén del nivel y asignatura, con actividades a priori y posteriori para
conseguir una significatividad educativa

Se deben respetar los principios de equidad e igualdad.

Listado de alumnos participantes en la actividad. Si existieran modificaciones
hay que comunicarlas. Si un alumno o alumna durante el mes previo a la
realizacion del viaje, tiene conductas contrarias al plan de convivencia, y a juicio
del profesorado tutor no hay garantias de aprovechamiento o riesgo de mal
comportamiento, podra ser sancionado/a con la suspensién del derecho de
asistencia a actividades extraescolares.

Cada profesor del centro, procurard realizar un maximo de 2 salidas o viajes

educativos a lo largo del curso escolar, para evitar la ausencia excesiva de un
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mismo profesor; a excepcion del profesorado de ciclos formativos siempre que
las actividades afecten sélo al horario personal con dichos alumnos.

7. Se establece una ratio maxima de 20 alumnas/ os por cada profesor/a para
todos los viajes educativos. Para actividades con mds de 15 alumnos deberan
asistir al menos dos profesores/as. En el caso de que haya que seleccionar al
profesorado que acompafie a los alumnos en una actividad, se establece el
siguiente orden de preferencia.

a. Profesorado del Departamento organizador de la actividad.

b. Profesorado que sea designado por el Departamento organizador de la
actividad.

c. Tutores de los grupos asistentes.

d. Profesorado que imparta mayor nimero de horas a esos alumnos/as.

e. Seleccionados por sorteo publico.
Articulo 135. Autorizaciones de alumnos

1. Todos los alumnos a principio de curso deben tener firmada una autorizacion
general para salidas del centro en la localidad de Baeza (Anexo Ill). De esta
manera, podran salir del centro con el informe al jefe de departamento de
actividades extraescolares

2. Cada actividad debe poseer el permiso familiar mediante la conveniente
autorizacion. La jefatura de departamento entregara un modelo al profesorado
organizador de la actividad (Anexo IV).

3. En la autorizacién debe constar que si algin alumno o alumna desobedece las
indicaciones del profesorado durante dicha salida, podrd ser devuelto/a
inmediatamente a Baeza, por medio de taxi o cualquier otro transporte
publico. En caso de no existir esta posibilidad, la familia se compromete a
recoger al alumno/a vy llevarlo de vuelta. . En todo caso, los gastos de viaje de
vuelta, tanto del alumno/a como del posible profesor/a acompafiante, irdn con
cargo a la familia del alumno/a, siendo responsable subsidiario de dichos gastos
el Instituto. Este caso podra aplicarse también en situaciones que, sin precisar
intervencion médica, pueda verse afectada la seguridad o salud del alumnado

(Ej.: enfermedades no comunicadas con anterioridad, alergias, epilepsia, etc.).
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4. Todos los alumnos participantes deben tener la autorizacion con anterioridad al
inicio de la actividad, en el plazo establecido por el profesorado organizador.
De lo contrario, no podran participar en la actividad.

5. Las autorizaciones serdn custodiadas por la jefatura del departamento o por el

profesorado organizador hasta final de curso.

Articulo 136. Comportamiento en las actividades extraescolares

1. El comportamiento del alumnado en las actividades sera idéntico al
desarrollado en el centro educativo. Es decir, las normas de comportamiento
de la clase diaria serdn las establecidas en las actividades extraescolares.

2. El profesorado podra imponer alguna norma especifica en determinadas
actividades por considerarla importante para la seguridad del alumnado.

3. Seguridad en los viajes: En el caso de que el profesorado asistente (por acuerdo
de mayoria simple) considere que existe peligro o falta de garantia para la salud
o integridad del alumnado, podra suspender cualquier actividad prevista para
el viaje o indicar el regreso inmediato a Baeza. Dicha suspension se hara tras
consulta a la direccion del centro, siempre que sea posible.

4. Ante la posibilidad de que el alumnado requiera atencién médica, un
profesor/a lo acompafiara hasta la llegada de algun familiar o hasta recibir el
alta médica.

5. El profesorado acompafiante velara por la realizacidon de conductas saludables
entre el alumnado; quedando prohibido el consumo de alcohol, tabaco, o
cualquier otra sustancia o droga prohibida por ley para los menores de edad.
Dichas sustancias prohibidas podran ser requisadas al alumnado que las
posean, y tiradas a la basura sin derecho a ninguna compensacién. Ademas de
las medidas anteriores, el centro podra aplicar las sanciones establecidas para
el alumnado en el Plan de convivencia.

6. Si un alumno o alumna hubiera realizado la aportacién econdmica pertinente
para participar en una actividad extraescolar y finalmente no asiste, sdlo se le

devolverd si el Departamento que organiza esta actividad, tras estudiar

[ES “Stma TRINIDAD” 105



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

debidamente el caso, considera que las causas alegadas justifican la
inasistencia.
7. Ademas de las medidas anteriores, el centro podra aplicar las sanciones

establecidas para el alumnado en el Plan de convivencia.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO il

e Art. 11.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-

2010). Horario general del instituto.

El horario general del instituto distribuird el tiempo diario dedicado al desarrollo del horario lectivo y al de las

actividades complementarias y extraescolares y demds servicios complementarios. En dicho horario se deberd

especificar lo siguiente:

a) El horario y condiciones en las que el instituto permanecerd abierto a disposicion de la comunidad educativa, fuera
del horario lectivo.

b) El horario lectivo de cada uno de los cursos y ensefianzas que se impartan en el instituto, de conformidad con la
normativa vigente.

c) El horario y las condiciones en las que estardn disponibles para el alumnado cada uno de los servicios

complementarios, actividades e instalaciones del instituto.

e Art. 12.4 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-

2010). Horario lectivo del alumnado.

Los institutos establecerdn las medidas de atencion al alumnado que sdlo asista a una parte del horario lectivo
establecido con cardcter general para el primer o segundo curso del bachillerato o para los ciclos formativos de
formacion profesional inicial por haber superado determinadas materias o médulos o por estar exento de las mismas.
En todo caso, se podrd disponer que el alumnado que se encuentre en estas circunstancias pueda salir del centro en las
horas lectivas en las que no tenga la obligacion de asistir a clase, previa autorizacion, si es menor de edad, de sus

padres, madres o representantes legales.

e Punto 25 de las Aclaraciones en torno al reglamento orgdnico de los institutos
de educacién secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a
la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario

de los centros, del alumnado y del profesorado.

[...] En este sentido, el reglamento de organizacion y funcionamiento podria contemplar, para el alumnado que esté
repitiendo 29 de programas de cualificacion profesional inicial y tenga aprobados algunos mdédulos, una organizacion de
su atencion educativa en la que se contemplase la salida del alumnado del centro en las horas lectivas en las que no
tenga la obligacion de asistir a clase, en las mismas condiciones que el alumnado de bachillerato y formacion

profesional.

e Orden de 3 de septiembre de 2010, por la que se establece el horario de dedicacién
del profesorado responsable de la coordinacion de los planes y programas estratégicos

gue desarrolla la Consejeria competente en materia de educacidn (BOJA 16-09-2010).
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e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los

centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

e Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencidon de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA

22-02-2007).

e Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacidon gratuita del
servicio complementario de transporte escolar para el alumnado de los Centros

docentes sostenidos con fondos publicos (BOJA 03-07-2009).

e Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la Direccidon General de Ordenacién y
Evaluacién Educativa sobre la organizacion y funcionamiento, durante el curso
2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten

educacion primaria o educacién secundaria obligatoria.

e Orden de 6 de abril de 2006, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento
de los centros docentes publicos autorizados para participar en el programa «El

Deporte en la Escuela» (BOJA 05-05-2006).

e Instrucciones de 15 de septiembre de 2010 de la Direccién General de Participacion e
Innovacion Educativa sobre el programa "Escuelas Deportivas" para el curso escolar

2010/2011.

e Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las entidades
locales con la administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA 15-

07-1997).

e Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA

22-02-2007).
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TiTULO IV. De la organizacion de la vigilancia en el centro

Capitulo I. La vigilancia en el recreo

Articulo 137. Prohibicién de abandonar el Centro para el alumnado de Educacion

Secundaria Obligatoria.

Los alumnos y alumnas de Educacion Secundaria Obligatoria no podran abandonar el
Centro durante el periodo de recreo establecido para el turno de mafana, debiendo
permanecer en los patios del Instituto, en los pasillos de la planta baja o en la
Biblioteca, espacios en los que seran custodiados por el profesorado de Guardia de

Recreo.

Articulo 138. Salidas del recinto escolar del alumnado de Postobligatoria durante el

recreo.

1. En Ensefianza Postobligatoria los alumnos y alumnas pueden abandonar el Centro

durante el Recreo si se dan alguna de las siguientes circunstancias:
a) Que el alumno o alumna sea mayor de edad.

b) Que los padres o tutores del alumno o alumna menor de edad se personen en el
Centro y soliciten por escrito a su Director o Directora que su hijo o hija salga fuera del
recinto escolar durante el recreo, no siendo custodiado durante este tiempo por el

profesorado de Guardia. Esta autorizacidn se realiza en la matricula.

2. En Postobligatoria, y para evitar situaciones conflictivas en las puertas de salida
del Instituto, todos aquellos alumnos y alumnas que puedan abandonar el Centro
durante el recreo por darse alguna de las circunstancias contempladas en el apartado
anterior, ensefaran a los conserjes un carnet acreditativo del nivel en el que se
encuentran matriculados y saldran fuera del recinto escolar por la puerta establecida

al efecto.

3. El alumnado de Educacion Postobligatoria que tenga Educacion Fisica a tercera
hora, iniciard el recreo desde el Gimnasio. En caso de tener dicha asignatura a cuarta

hora, debera estar en dicha dependencia al comienzo de la sesién.
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Articulo 139. Profesorado de guardia de recreo.

Todos los miembros del Claustro de profesores del Centro tendran en su horario

semanal una guardia de recreo.

Articulo 140. Zonas de vigilancia durante el recreo.

1. Las guardias de recreo se organizardan en zonas. El equipo directivo podra
establecer, oido el claustro a principio de curso, la estructura mas favorable para la

organizacién y funcionamiento del centro.

6 zonas 3 zonas

1 profesor de guardia en cada zona 2 profesores de guardia en cada zona

Patio de columnas, escalera de piedra y | Patio de columnas, escalera de piedra,

aula A-01 pasillo de musica y aula A-01

Pasillos de la planta baja, servicios y | Patio Blanco.

pecera.
Pasillos de la planta baja adyacentes y

escalera.

Pasillos de la 12 planta y subida a 22 | Vestibulos y escaleras de bachillerato.

planta .
Patio nuevo.

Patio Blanco.

Patio Nuevo

Vestibulos y escaleras de bachillerato.

2. La Jefatura de Estudios publicard semanalmente un cuadrante con la distribucion del

profesorado de guardia de recreo en cada una de las zonas de vigilancia.
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Articulo 141. Funciones del profesorado de guardia de recreo.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Custodiar a los alumnos y alumnas durante este periodo de la jornada escolar.

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo del recreo y por el adecuado

uso de las instalaciones.

Evitar que los alumnos y alumnas de Educacién Secundaria Obligatoria salgan
del Centro, excepto que presenten el correspondiente justificante de sus
padres o tutores, pudiendo hacer el profesorado de guardia las gestiones que

estime pertinentes para comprobar la veracidad de este documento.

a. Siel profesor de guardia detectara la salida del centro de un alumno, sin
los permisos correspondientes, lo notificara a la familia que actuara en
consecuencia. El centro tomard las medidas oportunas como se
establecidas en El Plan de Convivencia.

b. Siun alumno abandona el centro sin permiso y su falta no es detectada,
el profesor de guardia serd eximido de toda responsabilidad.

Impedir juegos violentos que impliquen agresiones o vejaciones entre el

alumnado, asi como el desarrollo de juegos de azar.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos o alumnas que sufran algun tipo
de accidente durante el recreo, gestionando, en colaboracién con el Directivo
de Guardia, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de

necesidad y comunicarlo a su familia.

Velard por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando una mayor atenciéon al alumnado de los primeros cursos de la
educacién secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracién en el

instituto en las mejores condiciones posibles.

Velard por el cumplimiento de la norma que durante el recreo ningin alumno/a

puede permanecer en las clases.

Impedira el acceso a las clases en todos los niveles educativos.
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i) Cuidara de que el alumnado respete las normas de limpieza y cuidado de las

instalaciones del centro.

Capitulo Il. De los distintos servicios de guardia del profesorado

Seccion 12. De las guardias directivas

Articulo 142. Sesiones de funcidn directiva.

El profesorado integrante del Equipo Directivo contara en su horario con un
determinado numero de sesiones dedicadas a la funcidn de gobierno del Centro, segun
la distribuciéon horaria que, conforme con la normativa vigente sobre reducciones

horarias, haya realizado dicho Equipo.
Articulo 143. Funciones del profesor/a del Equipo Directivo de guardia.

Son funciones del miembro del Equipo Directivo de guardia las siguientes:

a) Desempeniar las funciones propias del cargo que ocupa desarrolladas en los
articulos 70 al 81 del Decreto 327/2010. Para el directivo de guardia sera considerada
como labor prioritaria y de manera excepcional, resolver y atender cualquier tema de
disciplina en la que sea reclamada su asistencia dada la autoridad que posee.

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

docentes.

c) Coordinar la labor del profesorado de guardia. En el Caso de que la guardia no
pueda ser atendida por que los profesores de guardia son insuficientes el directivo
correspondiente resolvera la situacion colaborando en calidad de otro profesor de
guardia.

d) Anotar en el parte correspondiente de la sala de profesores las ausencias del
profesorado que previamente se conozcan, indicando los grupos afectados por estas

ausencias y las aulas en las que se encuentran.
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e) Gestionar, con la colaboracién del profesorado de guardia, el traslado de un
alumno o alumna a un centro sanitario o a su domicilio, en caso de enfermedad o

accidente escolar, tras haberlo comunicado a su familia.

Seccion 22. De las guardias del profesorado

Articulo 144. Las guardias del profesorado

1. El profesorado de guardia desempefiard sus funciones durante el horario

lectivo del instituto, asi como en el tiempo de recreo.

2. Encada una de las sesiones de la jornada lectiva habra un determinado nimero
de profesores y profesoras de guardia. Corresponde a la Jefatura de Estudios la
confeccién del horario de este servicio de guardia en funcién de lo establecido
en la normativa vigente. Jefatura de Estudios publicard el cuadrante de
Guardias de Pasillo, para que cada profesor/a conozca la zona que supervisara.

Los profesores irdn rotando periddicamente por las distintas zonas de guardia.

3. En la confeccidn del horario del servicio de guardia se procurard evitar que se
concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en
detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la
relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de
alumnos y alumnas o fraccidn en presencia simultanea o de seis en el caso de

las guardias de recreo.

4. Cada profesor de guardia acudird, a la mayor brevedad, a la zona que le
corresponda al comienzo de cada hora lectiva, donde ira poniendo orden en los
pasillos, abriendo aulas y pidiendo a los alumnos que esperen al profesor

correspondiente dentro de sus clases

5. Los profesores y profesoras de Guardia al comienzo de la sesidn supervisaran su
zona. Posteriormente, se encargaran de atender a los alumnos cuyo profesor
esté ausente. Los profesores de Guardia, una vez supervisada su zona,
decidiran cémo reparten los turnos de tiempo en que van a permanecer dentro

del aula del profesorado ausente.
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6. Cada profesor velard por el cumplimiento de sus funciones en la zona de
guardia que tenga asignada. Asi, si se produjera una falta de un profesor en un
aula seria cubierta inmediatamente por el profesor/a de la zona. Este
profesor/a se encargaria también del desarrollo de las tareas propuestas por el
profesorado con ausencia prevista.

7. Recordamos que si el profesor de Guardia no va a estar durante toda la hora en
el aula del profesor ausente, los alumnos no podrdn usar los ordenadores.

8. Cuando los profesores de guardia no estén en el aula del profesor ausente, se
encargaran de supervisar el buen funcionamiento de pasillos y zonas comunes
de todo el Centro. Siempre que sea posible, al menos un miembro del grupo de
profesores y profesoras de guardia permanecera en la Sala de Profesores para
atender las posibles llamadas o las peticiones del alumnado y el profesorado
que puedan producirse. Cuando los profesores de guardia no estén en el aula
del profesor ausente, estaran disponibles en caso de necesidad.

9. El profesorado que imparta clase a 32 hora, es decir, inmediatamente antes del
recreo, serd el responsable de cerrar el aula con llave para evitar hurtos y
deterioros, incluidas las de Bachillerato.

10. El profesorado de guardia debe controlar la asistencia de los alumnos a la clase.
Para ello utilizard el sistema informatico Séneca. La jefatura de estudios
elaborard un protocolo a principio de curso para facilitar dicha labor.

11. El profesorado cuya ausencia se produzca de manera prevista, y por el buen
funcionamiento docente del centro, podra dejar actividades y tareas para el
profesorado de guardia quien las devolvera, una vez realizadas al casillero
personal del comparfiero/a ausente. Excepto en caso de permisos o licencias no

remuneradas.

Acuerdos que afectan al alumnado:

1. Los alumnos esperaran al profesor dentro del aula.
2. Una vez comenzada la clase, los alumnos no saldran del aula para ir al servicio
beber agua, hacer fotocopias, etc.,, a menos que su profesor lo considere

absolutamente necesario. Si el alumnado tiene que salir durante una hora

[ES “Stma TRINIDAD” 114



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

lectiva deberd llevar una tarjeta que autoriza la salida del aula por el profesor.

Cada profesor dispondra de 3 tarjetas para tal efecto.

Articulo 145. Aclaraciones sobre el parte diario de control de ausencias

12 El profesor o la profesora de Guardia atendera primero a los alumnos y alumnas de

su zona y después cumplimentara el parte con las incidencias que haya detectado:

= Ausencias del profesorado (curso y aula)

= Retrasos del profesorado.

= Ausencia injustificada de alumnos y alumnas de una clase en la que se haya
producido la ausencia de su profesor/a, grabandolas en Séneca accediendo
como profesor de Guardia.

= Alumnado que permanece indebidamente en los pasillos, servicios o zonas
comunes.

29, En el parte, como documento publico, no puede haber tachaduras, sino que

cualquier error se notificara al margen.

32, No debemos olvidar la firma de la hora u horas de Guardia.
Articulo 146. Las funciones del profesorado de guardia

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

docentes.

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

posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los

alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.
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d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,

incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.
e) Anotar en Séneca las ausencias del alumnado del grupo cuyo profesor esté ausente.

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

familia.

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

asignada esta funcién en su horario individual.

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

el plan de convivencia.

Seccion 32. De las guardias de Biblioteca

Articulo 147. Profesorado de guardia de Biblioteca.

1. Al comienzo de cada curso escolar, el profesor o profesora que desee tener
guardias de Biblioteca lo manifestara en su peticidén horaria, de modo que la Jefatura
de Estudios distribuira estas guardias en funcién de las solicitudes presentadas, de las
necesidades del Centro y de los criterios pedagdgicos aprobados en Claustro para la
confeccién de horarios, conformandose asi el horario que tendra la Biblioteca para ese

curso académico.

2. Las guardias de Biblioteca se desarrollardn durante los recreos, durante los

mismos esta dependencia escolar permanecera abierta.

3. En la Sala de Profesores y en la puerta de la Biblioteca se expondra el cuadrante

horario con el profesorado que esta de guardia en esta dependencia
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Articulo 148. Funciones del profesorado de guardia de Biblioteca.
Son funciones del profesor o profesora de guardia de Biblioteca las siguientes:

1. Velar por el buen funcionamiento y uso de la misma, controlando el acceso y la

estancia

2. Ordenar los libros que se han consultado en la sala y que se han devuelto tras

ser prestados.

3. Conservar los fondos de nuestra Biblioteca, evitando su deterioro y la pérdida

de libros.

4. Realizar el servicio de préstamo de libros al profesorado, alumnado y P.AS. y
controlar su devolucion. Los libros devueltos seran colocados de nuevo en sus

estantes correspondientes.

5. Colaborar con el profesor o profesora que realice una actividad con sus
alumnos/as en la Biblioteca, poniendo a su disposicién los libros que se le

soliciten.

6. Permitir el acceso a la Biblioteca del alumnado durante el recreo, sin comida y

para el desarrollo de actividades educativas.

7. Facilitar que al alumnado que se encuentre en la Biblioteca durante el recreo,

trabaje con orden y silencio.

8. Facilitar la labor investigadora de las personas que realicen una consulta en el

Archivo Historico.

Seccidon 42. De las guardias del aula de Convivencia

Articulo 149. Profesorado que atendera el Aula de Convivencia

1. A principio de curso, los profesores que deseen realizar guardias en el Aula
de Convivencia lo solicitardn por escrito al Equipo Directivo, quien ha de
organizar el horario del Centro de manera que queden cubiertos 35 tramos

horarios de guardia en horario de mafiana (30 horas lectivas y 5 recreos).

[ES “Stma TRINIDAD” 117



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

2. Sihubiera mas solicitudes que tramos horarios:

a) Serd preferente la del profesor/a responsable de Convivencia.

b) Se efectuard un sorteo para repartir los tramos horarios

equitativamente entre los solicitantes.

c) En cursos sucesivos si se repite la situacion, las solicitudes del

profesorado que en el curso anterior no hubieran sido atendidas para

desempeiiar esta funcién, por haber sido excluidos en el sorteo,

tendran preferencia para hacer esta guardia.

Articulo 150. Normas especificas para el funcionamiento del Aula de Convivencia.

1. El alumno/a expulsado de clase acudira al aula de convivencia acompafiado del

delegado y presentard el documento Comunicacion de conductas contrarias al

tutor y al jefe de estudios (véase el Plan de convivencia), donde se detallara cuales

son las actividades que debe realizar el alumno en el aula de convivencia. En caso

de que no se presente el documento o esté incompleto (por ejemplo que falte la

indicaciéon de actividades que realizar), el profesor pedira al alumno expulsado

gue regrese a su aula hasta que aporte la documentacién correctamente.

2. El profesor/a hablara con el alumno/a expulsado/a y le asesorard en la

confeccion de la ficha de reflexion (véase el Plan de convivencia). La ficha de

reflexion serd archivada en la carpeta correspondiente del Aula de Convivencia.

3. El profesor/a registrara en la hoja de célculo habilitada al efecto el nimero de

incidencias disciplinarias acumuladas por el alumno.

4. El alumnado debera entrevistarse en el plazo de una semana con el tutor/a de

convivencia para revisar el compromiso firmado en su ficha de reflexion.

5. El profesorado de guardia en el aula de convivencia enviara un mensaje a la

familia a través de PASEN. En el mensaje hara constar el curso, grupo, nombre

del alumno e incluird un texto en el que se informe de que el alumno/a ha sido

enviado al aula de convivencia por una conducta contraria a las normas de

convivencia.
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6. Entregard el documento Comunicacidon de conductas contrarias al tutor y al jefe
de estudios al tutor/a para que comunique por teléfono la incidencia a la familia.
El tutor/a lo entregara, una vez comunicada la incidencia, al Jefe de Estudios.

7. El profesorado del Aula de Convivencia actuard como profesorado de apoyo y
supervisara el trabajo que el/la alumno/a tenga que realizar, segin se haya
acordado entre el/la tutor/a, el profesorado de su equipo docente, el
Departamento de Orientacion, el Coordinador de Convivencia y Jefatura de

Estudios y recogido en una carpeta asignada a cada alumno/a.

8. El profesor que expulsa deberd supervisar si el alumno ha realizado las
actividades propuestas. En caso de que no las haya realizado este hecho se

considerara una conducta agravante contra las normas de convivencia del Centro.

9. Si el/la alumno/a falta injustificadamente al Aula de Convivencia uno o varios
dias, su periodo de permanencia en el Aula se ampliara en dichos dias. También
se podra ampliar este periodo en caso de que el/la alumno/a no trabaje en el

Aula o no se comporte de forma adecuada.

10.Se evitard que el nimero de alumnos/as que requiera un tratamiento o

seguimiento individualizado en el Aula de Convivencia sea superior a seis.

11.Si el alumno tiene examen durante su periodo de expulsion, el profesor de
guardia lo dejara salir a su aula de referencia para hacer el examen.
12. En caso de ausencia del profesorado de guardia de convivencia, se procurara su

sustitucidn por los profesores de guardia de alumnos.

[ES “Stma TRINIDAD” 119



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO IV

e Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacidon secundaria, asi como el horario de los

centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010). Profesorado de guardia.

1. Serdn funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

3. En la confeccidn del horario del servicio de guardia se procurard evitar que se concentren las guardias en las horas
centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la
relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia

simultdnea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

e QOrden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefanza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los

centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

e Art. 11 del Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacidn
gratuita del servicio complementario de transporte escolar para el alumnado de los

Centros docentes sostenidos con fondos publicos (BOJA 03-07-2009). Horarios.

1. Los Centros docentes receptores de rutas de transporte escolar adaptardn el inicio y la finalizacién de la jornada
escolar a la planificacién del transporte escolar en la zona.

2. Las horas de llegada al Centro docente y de salida del mismo de los vehiculos de transporte escolar serdn unicas
para cada ruta. El reglamento de organizacion y funcionamiento del centro recogerd las medidas oportunas para
atender al alumnado que, como consecuencia de la planificacion del transporte escolar, deba permanecer en el

mismo antes del inicio o una vez concluida la jornada lectiva.
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e Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada escolar

en los centros docentes, a excepcidn de los universitarios (BOJA 20-07-2009).
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TiITULO V. De la gestion del programa de gratuidad de libros de texto

Capitulo I. La gestion bdsica desde la direccion del centro

Articulo 151. Alumnado beneficiario del programa de gratuidad de los libros de

texto.

1. El alumnado que curse la Educacion Secundaria Obligatoria se beneficiara del
programa de gratuidad de libros de texto establecido por la Consejeria de Educacion

en los términos que la Administracién establezca.

2. El representante legal del alumno o alumna que no desee participar en el
programa de gratuidad de los libros de texto, lo comunicard a la Direccion del Centro
en el momento de formalizar la matricula, cumplimentando el documento existente al

efecto.

3. El alumnado que participe en este programa, asi como sus representantes legales,
tendran la obligacién de someterse a las actuaciones de comprobacion a efectuar por
la Consejeria de Educacién o por el Centro y a las de control financiero que

correspondan de acuerdo con la legislacién que resulte de aplicacidn.

4. La participacién en el programa de gratuidad de libros de texto serd incompatible
con la percepcidn de ayudas para la misma finalidad, atendiendo a lo que establezca al

respecto la legislacidon vigente.
Articulo 152. Material incluido en el Programa de Gratuidad.

1. El programa de gratuidad comprendera todos aquellos manuales establecidos
por los distintos Departamentos Didacticos para cada uno de los niveles de la E.S.O.

por un periodo de cuatro anos.

2. El centro designard una dotacion anual para la adquisicion de material que
necesite el alumnado con necesidades educativas especiales. En este caso, tal material

podria reemplazar los libros de texto de su nivel.
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3. Si algun Departamento opta por utilizar materiales curriculares para conseguir los
objetivos de su Proyecto Curricular en lugar de libros de texto, el Centro asignara la

dotacion anual que se determine para la adquisicién de dicho material.

4. Si algun Departamento decidiera utilizar materiales curriculares de elaboracién
propia para el desarrollo del curriculum, deberd presentar su proyecto de trabajo de
acuerdo con lo que a tales efectos determine la Consejeria de Educacion para la

financiacion de los mismos.
Articulo 153. Material excluido del programa de gratuidad.

No se consideran incluidos en el programa de gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados

por el alumnado.

Articulo 154. Comisidn del Consejo Escolar para la gestidn y supervision del programa

de gratuidad de los libros de texto.

1. En el Consejo Escolar del Centro se constituird una Comisidn para la gestidon y

supervisiéon del programa de gratuidad de los libros de texto.

2. Dicha Comisién estara presidida por el Director o Directora del Centro, quien

podra delegar en otro miembro del Consejo.

3. La Comisidn estard integrada por al menos un representante de cada uno de los

sectores de la Comunidad Educativa en el Consejo Escolar.

Articulo 155. Disposicion de los libros de texto por el alumnado de E.S.O. en régimen

de préstamo.

El alumnado de E.S.O. dispondra gratuitamente, en régimen de préstamo, de los

libros de texto elegidos por el Centro para el nivel que esté cursando.
Articulo 156. Propiedad de los libros de texto.

1. Los libros de texto establecidos por los distintos Departamentos para los curso de

E.S.O. son propiedad de la Administracién Educativa y deben permanecer en el Centro
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una vez concluido el curso escolar, para que puedan ser utilizados por otros alumnos y

alumnas en afios académicos sucesivos.

2. Corresponde al Centro la guarda y custodia respecto de los libros de texto
utilizados por el alumnado de E.S.O., durante los periodos de tiempo en que actué

como depositario de los mismos.

Articulo 157. Renovacion de los libros de texto.

1. Los libros de texto y los materiales curriculares adoptados por los Departamentos
no podrdn ser sustituidos por otros durante cuatro afos, contados a partir de la
entrada en vigor del programa de gratuidad para el curso de que se trate o de la ultima

sustitucion realizada en el marco del citado programa.

2. Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de

la reposicidn del material deteriorado o inservible.

3. Los materiales curriculares adaptados utilizados por el alumnado con necesidades
educativas especiales, diagnosticado como tal, podran ser renovados todos los cursos,
en caso de que no puedan ser utilizados en cursos sucesivos por otros alumnos vy

alumnas.

Articulo 158. Procedimiento para la adquisicion de los libros de texto nuevos.

1. La adquisicion de libros de texto nuevos se realizarda mediante la entrega del
Director o Directora del Centro a los representantes legales del alumnado de un
cheque-libro debidamente cumplimentado, que éstos pueden canjear por los libros de
texto en la libreria o establecimiento comercial de su eleccién, firmando el

representante legal el “recibi” en la zona dispuesta para tal fin en el cheque-libro.

2. Los representantes legales del alumnado, una vez que hayan adquirido los
manuales conforme al procedimiento citado en el apartado anterior de este articulo,
deben acudir en el plazo de tiempo mas breve de tiempo al Centro, para que los libros
sean registrados e identificados con una etiqueta que se fijara en la primera pagina del
libro, donde aparecerd el nombre del Centro y el del alumno o alumna que lo tenga en

préstamo en cada curso escolar.
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3. Los tramites que las librerias o establecimientos comerciales deben realizar con
el cheque-libro canjeado y las correspondientes facturas al Centro se ajustaran en todo

momento a lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 159. Procedimiento para el reintegro de libros al Centro una vez finalizado el

curso escolar.

1. Los alumnos y alumnas entregaran al profesor o profesora correspondiente los
libros de texto de aquellas materias que hayan aprobado en la evaluacidn ordinaria en
el dia indicado por el citado docente, quien comprobard que los manuales han sido
utilizados correctamente, conforme a lo establecido en el articulo 219 de este
Reglamento, trasladandolos a la dependencia establecida por el Centro para el
depdsito de los manuales de cada uno de los niveles de la E.S.O. El alumnado
mantendrd en régimen de préstamo aquellos textos correspondientes a las areas de

las que tenga que realizar la prueba extraordinaria.

2. Los alumnos y alumnas entregaran el mismo dia de la prueba extraordinaria al
profesor o profesora correspondiente los libros de texto de aquellas materias de las
gue se han examinado, debiendo el citado docente, comprobar que los manuales han
sido utilizados correctamente, conforme a lo establecido en el articulo 210 de este
Reglamento, trasladandolos a la dependencia establecida por el Centro para el

depdsito de los manuales de cada uno de los niveles de la E.S.O.
Articulo 160. Procedimiento para la adquisicidon de libros de texto ya usados.

1. En los primeros dias de inicio del curso escolar, cada profesor o profesora
distribuira entre sus alumnos y alumnas los manuales correspondientes a la materia
qgue imparta. El profesor o el alumno deben fijar en la primera pagina del libro una
etiqueta con el nombre del alumno o alumna que lo tiene en préstamo en ese curso

escolar.
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2. Los alumnos y alumnas con asignaturas pendientes de cursos anteriores recibirdn
en préstamo aquellos manuales que, a juicio del profesor o profesora responsable de

dichas materias, necesite para la recuperaciéon de estas asignaturas.
Articulo 161. Utilizacion y conservacion de los materiales.

1. El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda
obligado a hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos, lo que conlleva, entre

otras, las siguientes obligaciones para estos alumnos y alumnas:
a) Forrar los manuales con plastico transparente.

b) No subrayar con boligrafos, rotuladores, fluorescentes o cualquier material que
no pueda borrarse, sino con lapiz, procurando que la desaparicion de este subrayado

sea facil.

c) Realizar sélo las anotaciones que el profesor o profesora le indique, utilizando el

lapiz, de modo que puedan borrarse facilmente.

2. Los representantes legales del alumnado beneficiario de este programa asumen
las siguientes obligaciones con respecto al uso y cuidado que de los libros de texto

realicen los alumnos y alumnas:

a) Reintegrar al Centro los libros de texto una vez finalizado el curso escolar, segun

el procedimiento establecido en los articulos anteriores.

b) Reintegrar al Centro los libros de texto en el momento de la baja del alumno o

alumna en el Centro, si se produce su traslado.

c) Reponer el material extraviado o que haya sufrido un deterioro culpable o
malintencionado por parte de ese alumno o alumna, conforme al procedimiento

establecido en el articulo siguiente.
Articulo 162. Reposicion de los libros de texto.

1. Los libros de texto seran dados de baja en el Centro cuando se cumpla el periodo

de cuatro afios establecido con caracter general para su utilizacion. Asimismo, podran
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darse de baja con anterioridad a este plazo, cuando su grado de deterioro no permita

Su uso por otro alumnado en cursos sucesivos.

2. Al principio del tercer trimestre, en la semana que establezca la Jefatura de
Estudios al efecto, todo el profesorado de E.S.O. examinara los manuales de sus
alumnos y alumnas que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de uso
establecido con caracter general, verificando que el alumnado los ha conservado en
buenas condiciones y comunicando a la Jefatura de Estudios la relacién de alumnos y
alumnas que hayan extraviado o deteriorado de forma malintencionada y culpable

algln manual.

3. La Jefatura de Estudios comunicara a la Comisién del Consejo Escolar encargada
de la gestion y supervisiéon del programa de gratuidad la relacién de alumnos vy
alumnas que han realizado un uso incorrecto de los libros de texto y serd el Presidente
de este organo colegiado quien requiera, por escrito, a los representantes legales de
dicho alumnado, para que repongan los manuales deteriorados o extraviados o, en su
caso, abonen el importe de los mismos, en un plazo inferior a diez dias habiles,

contados a partir de la recepcidén de esta comunicacion.

4. Si una vez transcurrido el plazo establecido en el apartado anterior, los
representantes legales del alumnado que ha realizado un uso indebido de los
manuales no hubiese procedido a su reposicién, el Consejo Escolar en pleno, a
propuesta de la Comisidn del Consejo Escolar encargada de la gestidn y supervisiéon del
programa de gratuidad, antes del 30 de junio, decidird por mayoria absoluta la
exclusién parcial (para una o varias materias del curso) o total (para todas las areas)
del alumno o alumna a ser beneficiario o beneficiaria del programa de gratuidad para

el curso académico siguiente.

5. Si en cualquier momento del curso académico, un alumno o alumna extravia de
forma culpable un manual o el profesorado advierte que estd haciendo un mal uso de
dicho texto, la Jefatura de Estudios comunicard estas incidencias a la Comisién del
Consejo Escolar, para que realice el requerimiento a los representantes legales de
dicho alumno o alumna en los términos establecidos en el apartado cuarto de este

articulo. Si la reposicion del manual o manuales exigidos o el abono del importe de los
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mismos no se efectua, serd el Consejo Escolar, en su convocatoria mas préxima, quien
decida, a propuesta de la citada Comision, la exclusion total o parcial del beneficiario o

beneficiaria para el curso académico siguiente

Capitulo Il. La colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion

Articulo 163. Protocolo de actuacion en la entrega de libros

1. El primer dia del curso académico, los tutores una vez hayan recibido a sus
correspondientes cursos, se dirigen en el horario que previamente le ha sido asignado
al aula donde se almacenan los libros (almacén). Una vez en el aula el alumno, por
orden alfabético, recogerd el lote completo de libros correspondiente a su nivel y el

documento que tendran que firmar sus padres o representantes legales.

2. Los alumnos entregaran el documento firmado en el que se reconozca haber

recibido los libros y su responsabilidad en el buen uso y conservacién de los mismos.

3. Cada tutor comprobard que los alumnos de su tutoria han recibido los lotes
completos de libros, recogera los documentos cumplimentados por los padres y los

entregardn a la Vicedireccién para ser custodiados por la Secretaria del centro.

4. Durante el curso escolar el desperfecto de los libros o pérdida de los mismos serd
comunicada por los tutores o en su caso por el alumno a indicacién del tutor a la

Vicedireccién en donde se tomaran las medidas estipuladas para estos casos.
Articulo 164. Protocolo de actuacion en la recogida de libros

1. En la semana previa al final del curso académico los tutores, en sesion de tutoria
revisaran los lotes de libros de los alumnos, informando si los hubiera de los

desperfectos o pérdidas, a la Vicedireccion.

2. En los dias previos al final del curso académico la Vicedireccion prepararda un
calendario de recogida de libros para aquellos alumnos que hayan aprobado todas las

asignaturas del nivel al que pertenece.

[ES “Stma TRINIDAD” 128



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

3. Siguiendo el calendario de recogida de libros los tutores acompafiaran a su curso al
almacén donde por orden alfabético se nombrard a los alumnos que tengan todas las
asignaturas aprobadas para que hagan entrega del lote completo de libros .En ningun
caso se entregaran los libros en Conserjeria, Secretaria o despachos del equipo

directivo.

4. Los tutores entregaran en el almacén al personal responsable (Vicedireccion y
conserjes), un documento proporcionado previamente por la Vicedireccién donde
quedarad registrado a modo de listado, los alumnos de su tutoria que entregan en junio
el lote de libros completo por haber aprobado todas las asignaturas. Igualmente en
dicho documento quedaran registrados el resto de alumnos que no habiendo

aprobado todas las asignaturas, entregaran el lote completo en septiembre.

5. Los alumnos con asignaturas pendientes, custodiardn su lote completo de libros
durante todo el periodo estival y en septiembre haran entrega de los mismos una vez
hayan finalizado los examenes extraordinarios aunque no hayan superado dichas

pruebas.

6. La entrega del lote de libros en septiembre se hara de manera individual por parte
del alumnado (quedando los tutores exentos de dicha responsabilidad), en un
calendario paralelo al establecido en septiembre para los exdmenes extraordinarios y

gue sera elaborado y hecho publico por la Vicedireccién,

7. Aguellos alumnos que pasan de curso con asignaturas pendientes y necesitan en el
curso siguiente los libros para realizar exdmenes de recuperacién podran disponer de
los libros correspondientes siempre que queden de reserva en el almacén. Si no hay
libros suficientes para cubrir las necesidades de los alumnos con asignaturas

pendientes los departamentos facilitardn los materiales necesarios.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO V

e Art. 91, letra n), del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria (BOJA 16-07-2010).

Funciones de la tutoria.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:
n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién y funcionamiento, en la gestion del

programa de gratuidad de libros de texto.

e Art. 8 de la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias
en los centros docentes sostenidos con fondos publicos (BOJA 13-05-2005). Reposicion

de los libros de texto.

1. Los libros de texto serdn dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios establecido con cardcter
general para su utilizacion. Asimismo, podrdn darse de baja con anterioridad a este plazo cuando su grado de
deterioro no permita su utilizacion por otro alumnado en cursos sucesivos.

2. Los Consejos Escolares de los centros, de acuerdo con el procedimiento que los mismos establezcan, procederdn,
antes del 30 de junio de cada afio, a la revisién de todos los libros de texto que no hayan cumplido el periodo de
cuatro afios de uso establecido con cardcter general.

3. Una vez revisados, comunicardn a los representantes legales del alumnado que haya realizado un uso incorrecto de
los mismos la obligacion de reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada, asi
como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, serd inferior a diez dias hdbiles contados a partir de la recepcion de
dicha comunicacion. Si, una vez transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen
procedido a la reposicion del material, el alumno o alumna podrd ser sancionado de acuerdo con lo que establezca
el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro.

4. La Direccion del centro grabard, antes del 15 de julio de cada afio, en el sistema de gestion "Séneca" las
necesidades de reposicion de libros de texto, asi como los nuevos lotes que pudieran ser necesarios por incremento
respecto del afio académico anterior del alumnado inscrito en algun curso.

5. En el caso de que las necesidades de reposicion de libros de texto superasen el 10% del total, la Direccion del centro
elaborard un informe en el que justificard, de forma individualizada para cada libro, las causas por las que se
requiere su reposicion y por qué éstas no son imputables al alumnado del centro.

6. El informe a que se refiere el apartado anterior serd remitido a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion de la que dependa el centro, para su revision. En caso de disconformidad la Administracion educativa
podrd exigir a los centros la entrega del material deteriorado para su examen y comprobacion asi como, en su caso,
la maodificacion de los criterios utilizados para la determinacion de las necesidades de reposicion.

7. Una vez revisadas favorablemente las necesidades de reposicion de libros de texto, las Delegaciones Provinciales lo
comunicardn a la Direccion General de Participacion y Solidaridad en la Educacion, la cual comunicard a los centros

la conformidad con el nimero de libros de texto que se resuelva reponer.

e Instrucciéon decimocuarta de las Instrucciones de 2 de junio de 2010, de la Direccién
General de Participacion e Innovacion Educativa, sobre el programa de gratuidad de

los libros de texto para el curso escolar 2010/2011.
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Los buenos resultados de los cursos anteriores hacen aconsejable que sean los tutores y tutoras quienes, como una labor
mds de la tutoria, contrasten la relacion de materias que va a desarrollar el alumnado de su grupo con la que aparece
en el Cheque-Libros, asi como que supervise a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de
sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias,

valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de

uso comun.
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TITULO VI. De la organizaciéon y el funcionamiento en ESPA vy en la

Formacion Profesional

Capitulo I. De la ESPA

Articulo 165. Las normas generales de organizacion y funcionamiento en los adultos

Las normas de organizacién y funcionamiento en ESPA estdan desarrolladas en los

titulos Il y lll de este documento.
Articulo 166. Las normas especificas de organizacién y funcionamiento en ESPA

La jefatura de estudios elaborard unas normas especificas para este tipo de ensefanza,
las cuales estaran relacionadas con las normas generales, pero pueden determinarse
adecuaciones en funcién del profesorado o del material del centro para cada curso

académico.

En la primera semana del curso el alumnado de ESPA recibird un extracto con las
normas especificas de ESPA y entregara al tutor/a una copia firmada en la que conste

su compromiso de asumirlas y respetarlas.

Capitulo Il. De la formacion profesional

Articulo 167. Las normas generales de organizacion y funcionamiento en la

Formacion Profesional

Las normas de organizacion y funcionamiento en los ciclos formativos de grado medio

y superior son desarrolladas en los titulos Il y Il de este documento.
Articulo 168. Las normas especificas de organizacion y funcionamiento en la FP

La jefatura de estudios, con la colaboracién de los jefes de departamento de las
familias profesionales, elaborard unas normas especificas para el alumnado de los

ciclos formativos de grado medio y superior. Estas normas estaran relacionadas con las
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normas generales, pero pueden determinarse adecuaciones en funcién del

profesorado o del material del centro para cada curso académico.
Articulo 169. Asistencia y evaluacion.

1. En ESPA y Ciclos Formativos, dado que ésta ensefianza en nuestro centro es
presencial y que, por tanto, la asistencia a clase es obligatoria, para que al
alumno/a se le puedan aplicar los instrumentos de evaluacion debe asistir al 80%
de las horas trimestrales en cada Ambito, pudiendo justificar Unicamente la
ausencia por motivo médico, certificado de empresa y deber inexcusable. En el
Ciclo Superior las ausencias se contabilizardn dentro del 20% de las horas totales

de cada médulo, de ausencias permitidas a lo largo del curso.

Articulo 170. Acceso y salida del alumnado en horario lectivo.

- Los alumnos/as pueden acceder al centro a cualquier hora, integrandose en la
sesion horaria, siempre que el profesor lo permita o esperando al inicio de la
siguiente sesion. El profesor/a del mddulo adoptard las correcciones o
medidas disciplinarias que el centro disponga en sus normas de convivencia
para casos no justificados.

- El alumnado mayor de edad de los Ciclos Formativos, por motivos justificados
por el uso de autobuses de linea regular, podra solicitar autorizacidn escrita a
la direccion del Centro para su incorporacién o salida de clase aun durante la
jornada escolar.

- El alumnado podra salir del centro por motivos justificados en horario lectivo
durante los cambios de clase, si es mayor de edad o si es menor de edad con
autorizacion del padre, madre o tutor.

- El alumnado matriculado parcialmente que, por haber superado
determinadas materias o mddulos o por estar exento de las mismas, sélo
asiste a una parte del horario lectivo establecido con caracter general para el
primer o segundo curso, podra salir del centro en las horas lectivas en las que
no tenga la obligacion de asistir a clase. Si es menor de edad, podra hacerlo

con autorizacion de sus representantes legales.
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Articulo 171. Permanencia del alumnado en determinadas zonas o espacios del

centro y normas de uso de espacios comunes

- El alumnado en los cambios de clase podra salir del aula, ubicandose en los
espacios habilitados por el profesorado.

- No podrda permanecer en los pasillos.

- Sera necesaria autorizacion expresa del profesorado (tarjeta verde) para que

el alumno/a pueda ir al servicio durante el transcurso de una clase.
Articulo 172. Normas especificas para el periodo de recreo
- El profesorado que imparta clase antes o después del periodo de recreo
debera permitir la salida de todo el alumnado. Seguidamente cerrara el aula.
- No obstante, el profesorado puede responsabilizarse de dejarla abierta para

que los alumnos/as estudien o desarrollen actividades académicas

Articulo 173. Normas de funcionamiento en el aula.

Dentro del aula el alumnado debera ubicarse_en la silla y mesa asignada por el
tutor, asi como hacer uso Unicamente de los medios informaticos que se le

han asignado.

El alumnado esperara al profesor/a dentro de la clase. En el caso del grado

medio, deberan estar en clase antes del toque del segundo timbre.

El consumo de bebidas o alimentos en las dependencias y espacios comunes

del centro se permitird durante el recreo y los cambios de clase.

Cada alumno/a se encargara de la limpieza, mantenimiento y buen uso de su

silla, mesa u otro material personal asignado, como del aula en general.

El alumnado ausente por enfermedad debe comunicar al tutor su ausencia y

justificar la falta en un plazo maximo de 7 dias.

En el caso de ausencia de un profesor/a, el alumnado deberd esperar la

presencia en el aula del profesorado de guardia para pasar lista y poder
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abandonar el centro educativo, en el caso de los mayores de edad, o ser
atendidos por el profesorado de guardia.

- El profesorado que imparta clase en la Ultima hora de la jornada se encargard
del cierre del aula y establecera la disposicion de los pupitres para facilitar su

limpieza, etc.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO VI

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién,
certificacién, acreditacién y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacidon profesional inicial que forma parte del sistema

educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia
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Titulo VII. La designacion de los miembros del equipo de evaluacion para

realizar la memoria de autoevaluacion

Articulo 174. El equipo de evaluacion del centro

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creard un equipo de evaluacion
que estard integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del
departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa

elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

Con el objetivo de apoyar dicha labor, dos profesores de cada drea de competencia, de
manera voluntaria y elegidos anualmente, que no serdn del departamento de

formacidn ni coordinadores de area, pueden formar parte de este equipo.
Articulo 175. La eleccion de los miembros

Los miembros del equipo de evaluacion se elegirdn por votacién entre los miembros de
cada sector de la comunidad educativa presentes en el Consejo Escolar, uno por cada
uno de los sectores, quienes junto al equipo directivo y la jefatura del departamento
de formacidn, evaluacion e innovaciéon educativa conformardan el Equipo de Evaluacién

del Instituto, que sera el encargado de realizar la Memoria de Autoevaluacién.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO VI

e Art. 28 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Autoevaluacion.

1

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacién de los centros que lleve a cabo la Agencia Andaluza de
Evaluacion Educativa, los institutos de educacion secundaria realizardn una autoevaluacion de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados
de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje,
que serd supervisada por la inspeccién educativa.

La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecerd indicadores que faciliten a los institutos de educacion
secundaria la realizacion de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma,
sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que establezca el departamento de formacion,
evaluacion e innovacién educativa y a los que se refiere el articulo 87.2 k) .

Dicha evaluacidn tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluird una medicion de los
distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus érganos de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion
de los distintos servicios de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde
al departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa la medicion de los indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluacion que
aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que
incluird:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion que estard integrado, al
menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa y
por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo
Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el reglamento de
organizacion y funcionamiento del centro.
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Titulo VIIl. El plan de autoproteccion y las competencias y funciones

relativas a la prevencion de riesgos laborales

Capitulo I. El plan de autoproteccion del centro

Las directrices necesarias para incluir el Plan de Autoproteccién en el reglamento de
organizacién y funcionamiento emanan de la Orden de 16 de abril de 2008 por la que

se regula el procedimiento, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion.
Articulo 176. Definicion y objetivos del plan de autoproteccion.

1. El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas, publicas o
privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar
respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la
integracién de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil. Por tanto,
debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el
centro disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad
tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la
llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando
las actuaciones mas adecuadas con los medios humanos y materiales propios
disponibles en el centro, garantizando la intervencion inmediata y la coordinacion de
todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la
colaboracién con los Servicios Locales de Proteccién Civil y otros servicios de

emergencia.
2. Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccidn son los siguientes:

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas

ante las posibles emergencias.

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en

relacién con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.
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- Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar

situaciones de emergencia de diversa indole.

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un siniestro,
estudiar las vias de evacuacién y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas

preventivas necesarias.

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de un equipo de
personas formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen rapidez y

eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

- Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccidn y eliminacion
de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de

Autoproteccion.

- Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencias externos y el centro,
para optimizar las medidas de prevencidn, proteccidon e intervencidn, garantizando la
conexidon con los procedimientos y planificacién de ambito superior, planes de

autoproteccion locales, supramunicipales, autondmicos y nacionales.
Articulo 177. Contenidos del plan de autoproteccion

El contenido del Plan de Autoproteccidn incluird los apartados del indice comprendido
en el Manual para la elaboracién del Plan de Autoproteccién del Centro, facilitados a
todos los centros docentes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion
de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan
dar origen a situaciones de emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de 2007). Estos

apartados son:

1. Identificacion, titularidad y emplazamiento de la actividad
2. Descripcion del centro y su entorno

3. Inventario, andlisis y evaluacién de riesgos
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Inventario y descripcidn de las medidas y medios de autoproteccidn
Mantenimiento preventivo de instalaciones

Plan de actuacion ante emergencias

Integracion del Plan de Autoproteccién en otros de ambito superior

Implantacion del Plan de Autoproteccion

w0 N o Uu b

Mantenimiento de la eficacia y actualizacién del Plan de Autoproteccién

Articulo 178. Elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion

Corresponde al equipo directivo coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccidn,
con la participacion del coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, quien deberda cumplimentar, con el
visto bueno de la direccidn, la documentacion requerida del Plan, asi como un Informe
del mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden reflejadas las

medidas de seguridad y las inspecciones realizadas.

Los datos del informe se grabaran en la aplicacion informatica Séneca y se remitira a la
Delegacién Provincial de Educacion, que dard traslado al érgano que corresponda, e
incluird la fecha de la ultima revision, la empresa o empresas acreditadas que revisaron
las instalaciones y, en su caso, las observaciones, las mejoras propuestas y el informe

favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

Articulo 179. Aplicacion del plan de autoproteccion

1. La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccién de los centros,
establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se desarrollen las

actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la direccién del centro.

2. El Plan de Autoproteccion sera revisado periddicamente durante el primer trimestre
de cada curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, para
adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que
haya alguna reforma o modificacién en las condiciones del edificio (o edificios) y de los
medios de proteccion disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la

experiencia acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccién debera
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aprobarlas el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluirse en el

Plan de Centro y grabarse en la aplicacién informatica Séneca.

3. Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que deberd llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el
calendario para su aplicacidon e implantacién real. Las modificaciones que se hagan al

mismo se incorporardn a la Memoria final de curso.

- JEFE DE EMERGENCIA: valorar el siniestro, dar la alarma, avisar al 112 y coordinar el
Plan de Actuacion.

Director/a

- JEFA DE INTERVENCION: dirigir las operaciones de emergencia siguiendo las
indicaciones del Jefe de Emergencia.

Coordinador/a del Plan de Autoproteccion

- EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION: evaluar el siniestro e iniciar las medidas de
prevencidn necesarias.

Director/a, Coordinador/a del Plan de Autoproteccion y directivos/as de guardia

- EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION: asegurar la evacuacion total y ordenada.

Coordinadores/as de planta

- EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS
Un administrativo/a 'y un profesor/a que en ese momento no tenga clase ni

guardia.

La persona que detecte el riesgo avisara al director o directivos de guardia, el cual

valorara el riesgo y avisara al 112 y al equipo de primera intervencion.

- Se da la sefial de alarma con las sirenas manuales: tres timbrazos largos, que se

repetirdn por todo el IES. Un directivo de guardia con la sirena del despacho de

direccién pasara por la planta baja, edificio de bachilleratos y edificio del ciclo
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formativo de Educacion Infantil
Un administrativo/a con la sirena del despacho del secretario pasara primera y

segunda plantas y el torredn.

- Los conserjes abren las tres puertas, quedandose en ellas para coordinar la salida del
alumnado.
- Otro conserje baja al sétano para desconectar electricidad y calefaccion.

- Un administrativo/a y un profesor/a prestan los primeros auxilios

- El orden de desalojo sera desde las plantas inferiores hasta las superiores, y desde las

estancias mas cercanas a la  escalera hasta las mds alejadas.
El coordinador de planta dara el aviso a la planta de encima de que pueden bajar

cuando la de abajo esté totalmente desalojada.

- Se nombrara un grupo de evacuacion del aula formado por el profesor/a de ese

grupo en ese momento y cuatro alumnos/as del curso (delegado/a, subdelegado/ay
dos mas que de forma voluntaria se ofrezcan o nombrados por el tutor/a.), cuyas
funciones seran:

e Cerrar ventanas y puertas, evitando corrientes de aire.

e Apagar luces

e Esperar siempre la orden de salida.

e Contar a los/as alumnos/as.

e Ayudar al alumnado con discapacidad.

e Verificar que no queda nadie en el aula.

- En cada planta de cada edificio estara sefalizado el aula donde se encuentre el

Coordinador de Planta, que sera el profesor/a que se encuentre en ese momento en

dicha aula y cuya funcién sera coordinar la evacuacion ordenada de toda la planta,
comprobar que no quede nadie en la misma (servicios, laboratorios...) y cerrar las

puertas. Este profesor con su grupo seran los ultimos en abandonar la planta.

- Si el aula identificada como Coordinador de Planta estuviera vacia, entonces asumira

ésta funcion el Coordinador de Planta 2.
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- El profesorado de quardia que no esté con ningun grupo se dirigira a las salidas para

controlarlas: si hay un profesor/a libre se ira a la Salida A, el segundo/a libre ala By el

tercero/aalaC.

- Cada grupo seguira el recorrido de evacuacion que aparece en los planos de cada aula

y se dirigird al punto de reunién indicado.

- Tras la evacuacion cada profesor/a contara de nuevo a los alumnos/as, informando al

Coordinador de Planta o al Jefe de Emergencia, lo mas rapido posible para controlar el

tiempo de evacuacion.

4. El Plan de Autoproteccidon del Centro debe tener previsto, en su aplicacion, la
celebracidn de espectaculos publicos y actividades recreativas de cardcter ocasional y
extraordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de
seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesién de la autorizacién otorgada por el
dérgano competente para la celebracion de dichas actividades, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen las
condiciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades

recreativas de caracter ocasional y extraordinario.
Articulo 180. Registro, notificacion e informacién del plan de autoproteccion
1. El Plan de Autoproteccidn se incluira en el Plan de Centro.

2. La persona titular de la direccidn del centro sera responsable de la veracidad de los
datos grabados del Plan de Autoproteccion y de su registro en la aplicacion informatica

Séneca

3. Una copia del Plan de Autoproteccién sera depositada en la sala — recibidor del
despacho de direccién y Jefatura, en lugar visible y accesible, debidamente protegida,
asimismo, se enviara otra copia del Plan de Autoproteccién al Servicio competente en
materia de Proteccién Civil y Emergencias del Ayuntamiento correspondiente, asi
como las modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo, de conformidad con

lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 13 de octubre de 1999, por el
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gue se determina la entrada en vigor del Plan Territorial de Emergencia de Andalucia, y
en cumplimiento del Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen las
condiciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades
recreativas de caracter ocasional y extraordinario que se celebren en Andalucia, y en

las normas de desarrollo posterior.

4. La direccidon de cada centro establecera el procedimiento para informar sobre el
Plan de Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores de la
Comunidad educativa o por las personas que integran el servicio educativo. Se
informara en el primer claustro tras el inicio del curso escolar, ademas, previo a la
realizacion del simulacro se enviard, por correo electrénico, a todo el personal el

protocolo de actuacidn para su recordatorio.
Articulo 181. Coordinacion del centro.

1. La persona titular de la direccion designarda a un profesor o profesora,
preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente. En caso de no ser posible esta designacidn, el cargo recaera sobre un
miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccion del centro garantizara que
se asuma esta coordinacidn que se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al
término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion
expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una

persona suplente.

2. Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberdan ser designados,
nombrados y registrados en la aplicacion informdtica Séneca, antes del 30 de

septiembre de cada curso escolar.

3. El coordinador o coordinadora de centro designado deberd mantener la necesaria
colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara
de las medidas de emergencia y autoproteccidn, segln lo dispuesto en los articulos 20

y 33 1c. de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

[ES “Stma TRINIDAD” 145



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan

de Autoproteccién.

b) Anotar, en la aplicacidon informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la

normativa vigente.

c) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacidon para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia

de seguridad.

d) Facilitar a la Administracidon educativa la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y

servicio.

e) Comunicar a la Administracion educativa la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud

en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas

planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacién en aquellos aspectos

relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado

para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los
simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas

externas.
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j) Participar en la difusidn de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos. Se realizaran charlas por parte de Proteccién Civil a alumnado y

profesorado.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este

sentido, solicitard la formacidn necesaria al centro de Profesorado correspondiente.

[) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de
los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios
estaran disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de

cada curso escolar.

m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos

dependientes de la Consejeria de Educacion (2006 - 2010).
Articulo 182. Funciones de la comision permanente en materia de autoproteccion.

En relacién con la autoproteccidn, la comision permanente del Consejo Escolar, creada

al amparo de los Decretos 327/2010 y 328/2010, tendra las siguientes funciones:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del

personal docente de los centros publicos.
2. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccién.

3. Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacién 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.
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4. 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 informacién facilitada por la Consejeria de
Gobernacién y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos

por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

5. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de
emergencia, y la adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado

anterior.

6. 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 reflexidn, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y

el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros

publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Articulo 183. Realizacion de simulacros de evacuaciéon de emergencia

1. Al menos una vez en cada curso escolar se realizara un simulacro de evacuacion o de
confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccién Civil o de Extincidon de Incendios, sin perjuicio de que el
personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante
la realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es obligatoria para
todo el personal que esté presente en el centro, o en el servicio educativo, en el

momento de su realizacion.

2. Los simulacros de evacuacién o de confinamiento no se realizaran simulando
situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales
como botes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa
de los Servicios Locales de Proteccién Civil o Extincidon de Incendios, o bien haya sido

disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el
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centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacién. En
este sentido, el centro deberda cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el
Anexo |.B de la Orden de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida Delegacién

Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacién de un simulacro de evacuacién o de
confinamiento la direcciéon del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de
Proteccién Civil, Extincién de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas
innecesarias entre la ciudadania. El procedimiento habitual serd que los servicios de
Proteccién Civil programardn los dias de simulacro de cada uno de los centros

escolares de la localidad.

4. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuaciéon o de
confinamiento, la direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca del
mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora prevista. Con
posterioridad a la realizacién del simulacro, el profesorado y todo el personal del
centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los
servicios educativos, elaborardan un informe donde se recojan las incidencias del
mismo. La direccién del centro deberda comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y
Extincion de Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan
afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en

ese caso, se remitird a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

5. El informe del simulacro de evacuacién o de confinamiento se cumplimentara segin
el modelo del Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacién

informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final del centro.

Capitulo Il. Las competencias y funciones relativas a la prevencion de

riesgos laborales

Articulo 184. Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algln accidente que afecte al alumnado o al personal del
centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacién Provincial de Educacion, via fax, en

el plazo de 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada
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como grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto
se cumplimentard, por parte de la direccidén del centro, los correspondientes modelos
que figuran en el Anexo Il de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, deberd
incluirlo en la aplicacidon informatica Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a
través del envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial de Empleo, conforme a los
modelos que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril de 2008. Esta
notificacion sera canalizada a través de la Delegacidn Provincial de Educacion y ésta la

derivard a la Delegacion Provincial de Empleo.

Articulo 185. Las competencias y funciones relativas a la prevenciéon de riesgos

laborales

Las competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos laborales que deben
incluirse en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los Centros deben ser
consideradas como una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafos

producidos en los Centros.
Articulo 186. Mantenimiento preventivo

1. Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, ldmparas de emergencia, sistemas automaticos
de deteccidn, aviso y extincidén de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes (agua, electricidad, calefaccién, comunicaciones). Dichas revisiones se

efectuardn por empresas homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacidon del mismo, la
direccién del centro lo comunicard a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho

informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacién.

3. El consejo escolar podrd encargar la redaccion del plan de prevencion de riesgos
laborales a uno o varios profesores/as del centro, con formacion cualificada, en las
mismas condiciones del coordinador/a del plan de autoproteccién (establecidas en la

legislacion vigente) o a una empresa especializada.
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Articulo 187. Seiializacion de seguridad

1. Se deberd sefializar las areas de trabajo y locales que por su propia caracteristicas
son potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas,
etc.), las vias de evacuacidon y las zonas de transito, los peligros derivados de las
actividades realizadas en el centro o de la propia instalacién, los medios de proteccién,

emergencia, socorro y salvamento.
2. La sefalizacidn se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a. Llamar la atencién sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u

obligaciones.

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran

medidas urgentes de proteccidén o evacuacion.

c. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de

proteccion, evacuacidon, emergencia o primeros auxilios.
d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

3. La seializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre

disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.

4. Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas
para controlar el correcto estado y aplicacién de la sefializacién y que garantice que se
proceda regularmente a su limpieza, reparacién o sustitucion. Una vez al mes se
revisaran todas las sefiales por parte de los conserjes y si alguna de ellas necesitara
sustitucion o reparacion se informara al secretario del centro, el cual realizarad lo

necesario para su mantenimiento.

5. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefales implantadas.

Se realizard a través de charlas, claustros y correos electrénicos.
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Articulo 188. Los suelos

1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas vy
desperfectos que puedan poner en peligro el transito de las personas y se procedera a

su inmediata reparacion.

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se
protegeran mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad

equivalente.

3. Las barandillas seran de materiales rigidos, tendrdan una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccién que impida el paso o deslizamiento por

debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.
Articulo 189. Las puertas

1. Las puertas transparentes deberan tener una sefalizacidn a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o transllcidas de las puertas y portones que no sean de

material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

2. Las puertas y portones de vaivén deberdn ser transparentes o tener partes

transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

3. Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de
los carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de
seguridad que impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan

hacerlo sin riesgo para el personal.

4. lLas puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberdn estar
cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia
pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o

giratorias ni pueden cerrarse con llave.
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Articulo 190. Las vias y salidas de evacuacion

1. Las vias y salidas de evacuacidn, asi como las vias de circulaciéon que den acceso a
ellas, no deberdn estar obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse
sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las
manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales

gue puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

2. En caso de averia de la iluminacidn, las vias y salidas de evacuacién que requieran
iluminacidon deberan estar equipadas con iluminacién de seguridad de suficiente

intensidad.
Articulo 191. La proteccidn contra incendios

1. El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacion
sobre condiciones de proteccidn contra incendios. Los dispositivos no automaticos de
lucha contra incendios deberdn ser de facil acceso y manipulacién y estaran
convenientemente sefalizados. Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado
programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la

normativa vigente.
Articulo 192. La instalacion eléctrica

1. La instalacion eléctrica deberd ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y

no debera entrafiar riesgos de incendios o explosidn.

2. La instalacidn eléctrica debe contar con elementos de proteccidn contra contactos
directos e indirectos. Se establecerd un adecuado programa de mantenimiento por
una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el

buen estado de la instalacion.
Articulo 193. Los equipos de trabajo

Aguellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que utilizar equipos
de trabajo tendran que adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud

para la utilizacion de los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de
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julio; modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En particular se prestara

atencion especial a los siguientes puntos:

1. Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la

salud del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2. Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico con
objeto de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y
remediar a tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevard a

cabo una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

3. Se procederd a la formacion e informacién del profesorado y el alumnado acerca de

los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos de trabajo.
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REFERENTES NORMATIVOS DEL TiTULO Vill

e Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccién de todos los
centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los
centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos
con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Educacién, y se establece la composicion y funciones de los dérganos de
coordinaciéon y gestién de la prevencién en dichos centros y servicios

educativos (BOJA 08-05-2008).
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