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REGLAMENTO DE ORGANIZACION
YFUNCIONAMIENTO

INTRODUCCION

El Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutosde Educacion Secundaria establece en su articulo 21.3 que cada instituto de
educacion secundaria concretara su modelo de funcionamiento en el Proyecto Educativo, en el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en el Proyecto de Gestion; estos tres
documentos constituyen el Plan de Centro.

El articulo 26 del mencionado Decreto establece la finalidad y los aspectos que debe
contemplar elreglamento de organizacién y funcionamiento, y en el punto 3 de este articulo se
recoge la posibilidad de que todos los sectores de la comunidad educativa realicen sugerencias
y aportaciones al mismo a través de los representantes de cada uno de los sectores que la
componen. En cumplimiento de lo anterior, y habiendo hecho participe en su elaboracién a los
distintos sectores de la comunidad educativa, se redacta el presente Reglamento de
Organizaciony Funcionamiento del IES Severo Ochoa.

Todas las personas que componen la comunidad educativa, asi como el personal concesionario
o contratado del servicio de cafeteria, vienen obligadas a respetar y cumplir las normas
recogidas eneste Reglamento, asi como a respetar el Plan de Centro.

1.- ORGANIZACION DEL CENTRO Y CAUCES DE
PARTICIPACION: EQUIPO DIRECTIVO, ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE, ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO, PROFESORADO, ALUMNADO, PAS Y PAEC,
PADRESY MADRES.

A.- Estructura de organizacion y funcionamiento del
centro: equipo directivo, drganos de coordinacion
docente,profesorado, alumnado, PAS y PAEC.
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1.- EQUIPO DIRECTIVO

Composicion del equipo directivo
(Art. 71 del Decreto 327/2010. BOJA 16-07-2010)
1. La composicidon del equipo directivo es la siguiente :direccidn, jefatura de

estudios,jefatura de estudios adjunta, secretaria y vicedireccion.

2. En el equipo directivo del instituto se integrar3, a los efectos que se
determinen, el profesorado responsable de la coordinacion de aquellos planes
estratégicos que se disponga porOrden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Funciones del equipo directivo(Art. 70 del Decreto 327/2010)
1.-El equipo directivo de los institutos de educacién secundaria es el drgano ejecutivo de

gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempeno de las funciones
que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccion y
a las funcionesespecificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.
b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o &mbito y, en general,
el decualquier otra actividad docente y no docente.
c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisionesde los 6rganos de coordinacién docente, en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Las actas de las reuniones del Claustro y del Consejo Escolar se pondran a disposicion
detodo el profesorado mediante su publicacidn en el tablén de anuncios de la sala de
profesores.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién y Plan de Mejora, de
conformidadcon lo establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5. Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010)

Se realizard un claustro o reunidn para este tema, previa informacion de los datos e
itemsa rellenar, de modo que pueda expresar su opinidn al respecto.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su
zonaeducativa, especialmente con los centros de educacién primaria adscritos al mismo.

Para ello los profesores de educacidn especial se reuniran en la primera semana de
septiembre con objeto de conocer al alumnado de NEE procedente de otros centros
educativos. Asimismo se podran establecer reuniones entre los departamentos de orientacion
y departamentos de coordinacion didactica para concretar lineas de actuacién comunes en
torno aldesarrollo de las competencias basicas.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectoseducativos para la mejora permanente de la ensefianza.
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g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidn en aquellos drganos
departicipacién que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes
de laConsejeria competente en materia de educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeriacompetente en materia de educacion.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo(Art. 80 del Decreto 327/2010)

1.-En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida
temporalmente por la vicedireccion.

2.-En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida por la
jefaturade estudios adjunta, y la de ésta temporalmente por el profesor o profesora que
designe la direccidn, que informara de su decisién al Consejo Escolar.

3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccién que, asimismo, informara
alConsejo Escolar.

Competencias de la direcciéon (Art. 72 del Decreto 327/2010)

La direccién del instituto ejercerad las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo yhacerle 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
atribuidasal Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
c) Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion
a la diversidad,promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes
para la consecucién 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 la Orden de 2 de agosto de 2011, por
la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores
y directorasde centros publicos de educacién no universitaria.

La persona que ejerza la direccién del centro serd competente para el ejercicio de la potestad
disciplinaria respecto del personal en los casos que se recogen a continuacion:
a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes.
b) La falta de asistencia injustificada en un dia.
c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la
funcién publicao del personal laboral que resulta de aplicacidn, en el presente Reglamento.
Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con apercibimiento,
quedeberd ser comunicado a la Delegacidon Provincial de la Consejeria competente en materia
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de educacidn a efectos de su inscripcién en el registro de personal correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicién de la sancién garantizard, en todo caso, el
derecho delpersonal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo
tramite de audiencia al interesado o interesada.

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

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn en la resolucidn de los
conflictos eimponer 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 colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten larelacidn 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 laevaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito 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 queestablezca la Consejeria competente en materia de educacion.

) 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 enmateria de educacion.

m) Proponer requisitos de especializacién y capacitacién profesional respecto de
determinadospuestos 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.

El departamento de orientacion informara a la direccion del centro de las caracteristicas que
presentan los alumnos con N.E.E. que se matriculardn en el centro, tras la reunion de transito
quese celebra cada mes de mayo. En funcidn de las necesidades de este alumnado, se
procedera a solicitar profesionales especialistas que puedan atenderlas con garantias.

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

f) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacién de
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susfunciones, 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 educacién.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacién el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros
drganos de coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacién de lo recogido en
elarticulo 82.2, oido el Claustro de Profesorado.

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacidn didactica encargadas de
la coordinacidn de las dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de
grupo, apropuesta 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 Ordende 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
ConsejoEscolar.

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

2. La direccién adoptara 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 enel que se esté produciendo una situacidn de violencia de género. Estos protocolos
se detallan en el Plan de convivencia.

Competencias de la vicedireccion.(Art. 75 del Decreto 327/2010)
a) Colaborar con la direccién del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
c) Mantener, por delegacion de la direccidn, las relaciones administrativas con la
correspondienteDelegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién y
proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.
d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y
facilitar laadecuada coordinacién con otros servicios educativos de la zona.
e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del
alumnadoy en su insercién profesional.
f) Promover vy, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias yextraescolares en colaboracién con los departamentos de coordinacién
didactica.
g) Facilitar la informacidn sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidadeducativa.
h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la
vida y en elgobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el
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mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos
en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacidn profesional inicial en centros de
trabajoubicados en paises de la Unidn Europea.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeriacompetente en materia de educacion.

Competencias de la jefatura de estudios(Art. 76 del Decreto 327/2010)
a) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docente entodo 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 lavicedireccidn.

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

d) Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las
derivadas de lacoordinacion con los centros de educacién primaria que tenga adscritos el
instituto.

Con una periodicidad al menos mensual, se reuniran los tutores de los distintos grupos

deESO con la persona titular de la jefatura del departamento de orientacidn, para coordinar las
actuaciones que llevar a cabo con cada grupo.
f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general delinstituto, 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 coordinacidn docente.

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

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

j) Coordinar las actividades de las jefatura de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.
m) Organizar la atencidn 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 relacidn con las medidas de atencién a la diversidad.
) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeriacompetente en materia de educacion.
La jefatura de estudios adjunta asumird, de acuerdo con la jefatura de estudios, las
competenciasanteriormente descritas que, para cada curso, se estime oportuno.
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Competencias de la secretaria (Art. 77 del Decreto 327/2010)

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de
ladireccion.
b) Ejercer la secretaria de los drganos 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 conel visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.
d) Expedir, con el visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten las
autoridades y laspersonas 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 mismoy velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacidn corresponden a la persona titular de la direccidn, de conformidad con lo recogido
en el articulo 72.1.k.
g) Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al instituto y
controlarla asistencia al trabajo del mismo.
h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
del personal de administracidn y servicios y de atencidon educativa complementaria, asi como
velar porsu estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.
i) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones de
la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia
deeducaciény los érganos a los que se refiere el articulo 27.4.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeriacompetente en materia de educacion.

2.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
(Art. 8 del Decreto 327/2010)Composicién del ETCP
El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estd integrado por la persona titular de

la direccién, que ostenta 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 establecidas en el articulo 84, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010), las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de
formacién, evaluacione innovacidn educativa y la persona titular de la vicedireccién. Ejercera
las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
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miembros del equipo.

Competencias del ETCP

(Art. 89 del Decreto 327/2010)

a) Establecer las directrices generales para la elaboracidn de los aspectos educativos del

Plan deCentro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracidn del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones diddacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacion didactica.
e) Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de
area y de los departamentos de coordinacién diddactica, en las materias que les estan
asignadas, contribuyan aldesarrollo de las competencias bdsicas, a cuyos efectos se
estableceran estrategias de coordinacion.
f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas
y programas de atencidn a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de
diversificacidncurricular y los programas cualificacién profesional inicial.
g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia en el
caso deque la hubiera.

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

DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA
(Art. 92 del Decreto 327/2010)
1.-Cada departamento de coordinacidon 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 de coordinacion didactica pertenecerd a aquel en el que
tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacidn de este profesorado
conlos otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefanzas que
imparte.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan
deCentro.

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitoso 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 lecturay la
mejora de la expresidn oral y escrita y que las programaciones didacticas de bachillerato
faciliten la realizacidn,por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u
otros de naturaleza analogaque impliquen a varios departamentos de coordinacidn didactica.
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d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didacticay
proponer lasmedidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de
graduado eneducacion 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 gradosmedio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre.

g) Colaborar en la aplicacidn de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para elalumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mdédulos
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 formacién profesional inicial con materias o médulos pendientes de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado libre. Estas pruebas no podran coincidir para el
alumnadocon el horario de materias distintas a la pendiente de evaluar.

Al comienzo de cada curso escolar, los departamentos de coordinacion didactica
elaboraran un plan de recuperacién para el alumnado con materias pendientes de evaluacion
positiva. En dicho plan se incluiran las actividades que el alumnado debe realizar para superar
los objetivos minimos de las dreas no superadas, asi como las pruebas escritas que se
realizardn (si seconsidera necesario).

Durante el primer mes del curso se informara al alumnado con asignaturas pendientes
de los requisitos que establece el plan para superarlas, asi como de las fechas en las que
deberan entregar las actividades y en las que se realizardn las pruebas escritas si las hubiere.
Se informara acada alumno o alumna del profesor/a directamente responsable de su
evaluacidn. Esta informacion se entregard por escrito al alumnado, que firmara un recibi por su
recepcion.

Igualmente se tratara por todos los medios posibles de comunicar a los padres o tutores
legalesdel alumnado el plan de recuperacion de estas asignaturas.
i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién
que elalumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.
i) Proponer la distribucidn entre el profesorado de las materias, mddulos o dmbitos que
tenganencomendados, 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
lasmaterias o mdédulos 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 disefadas en los distintos mdédulos profesionales, para asegurar la adquisicion por
el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento éptimo de los
recursoshumanos y materiales.
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n) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de
un mismonivel y curso.

3. Cada departamento de coordinacidn didactica contard con una persona que ejercera
su jefaturacuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en los
articulos 94, 95 y 96, respectivamente, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

AREAS DE COMPETENCIAS
Las areas de competencias tendran las siguientes funciones (Art. 84.2 del Decreto 327/2010):

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o mddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica
que formen partedel drea de competencias proporcionen una visidn integrada y
multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que
contribuyan a laadquisicién por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias
para eldesarrollo de las programaciones didacticas.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
(Art. 85y 86 del Decreto 327/2010)
La composicién y las funciones del Departamento de Orientacidn, asi como las funciones del

profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa se incluyen en el punto
”h”
del Proyecto Educativo: Plan de Orientacion y Accidn Tutorial.

DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
(Art. 87 del Decreto 327/2010)
1. El departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa estara compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las
personasque ejerzan la coordinacién de las mismas.
c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la persona que
ésta designecomo representante del mismo.
Todo el personal que compone este departamento pertenecera, por tanto, a dos
departamentosdiferentes: al propio departamento de coordinacidn didactica y a éste
departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa.

2. El departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa realizara las
siguientesfunciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de losresultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas
que se realicen.

180



N

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, elplan de formacién del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.
c) Elaborar, en colaboraciéon con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos deformacidn en centros.

d) Coordinar la realizaciéon de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a laoferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las
mismas.
f) Investigar sobre el uso de las buenas practicas 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 aldesarrollo de las competencias basicas en la educacién secundaria obligatoria.
h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacién didactica innovadoras que se
esténllevando a cabo con respecto al curriculo.
i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que
favorezcan laelaboracidn de materiales curriculares.
i) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto integrado
esténbasados 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.
) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro,la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.
m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y el
seguimiento delas pruebas de evaluacién de diagndstico y en aquellas otras actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.
n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado delas evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS
(Art. 94 del Decreto 327/2010)
a)Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
c) Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones diddcticas de las materias,
mdduloso, en su caso, dmbitos que se integraran en el departamento.
d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y elequipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.
e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales
deldepartamento.
f) Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante
cualquierotra instancia de la Administracién educativa.
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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
privadasque participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

EQUIPOS DOCENTES
(Art. 83 del Decreto 327/2010)
1.-Los equipos docentes estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que

impartendocencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn 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 evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente ycon el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en
materia de promocion y titulacion.
c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacién
relativa a laprogramacion 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 materiade prevencién y resolucion de conflictos.
f) Conocer y participar en la elaboracidn de la informacién que, en su caso, se
proporcione a lospadres, 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 delprofesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de
orientacién a que se refiere el articulo 85.
h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo conlo que se establezca en el plan de orientacion y accidn tutorial del instituto y en la
normativa vigente.
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 educacidn secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos
previstospara la etapa.
5.-La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las
reunionesde los equipos docentes. Se reuniradn, con ocasion de cada sesion de evaluacion y de
las reuniones preceptivas de mediados de cada trimestre, convocados por la jefatura de
estudios y siempre queel tutor o tutora del grupo o la jefatura de estudios lo considere

182



N

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

necesario en funcion de la problematica que se plantee.

TUTORIA Y DESIGNACION DE TUTORES Y TUTORAS
(Art. 90 del Decreto 327/2010)
1.-Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por

ladireccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. Se pondran todos los medios necesarios para que los tutores
impartan clasea la totalidad del alumnado que pertenezca a su grupo de tutoria. La tutoria del
alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas especificas de
educacién especial por el profesorado especializado para la atencidn de este alumnado. En el
caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario,
la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista. Se valorara en los grupos
gue sea necesario la existencia de la figura del cotutor, en casos como grupos mixtos o en los
gue exista grupos flexibles en algunaasignatura

2.-Los tutores y tutoras ejercerdn la direccidn y la orientacidn del aprendizaje del alumnado y
elapoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

3.-El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso
académico.. Se procurara que sea quien imparta mas horas de clase al grupo.

Las tutorias de Bachillerato y Ciclo Formativo seran adjudicadas a los departamentos de
coordinacion didactica por la jefatura de estudios, asignando la tutoria al profesorado que elija
laasignatura a la cual va ligada la tutoria.

Funciones de la tutoria
(Art. 91 del Decreto 327/2010)
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle
en suproceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.
c) Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone el equipo docente
del grupode alumnos y alumnas a su cargo.
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por
el equipodocente.
e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan alalumnado a su cargo.
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de
su grupo dealumnos y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluacidn continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipodocente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y titulacidon
del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacidn.

h) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.
i) Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianzay
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aprendizajedesarrollado en las distintas materias, ambitos o médulos que conforman el
curriculo.

i) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres orepresentantes legales.

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacidn educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién
incluird la atencidna la tutoria electrdnica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar informacidn relativa
a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de
los mismos de conformidad con loque a tales efectos se establezca por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

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

m) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividadesdel instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizaciony
funcionamiento, enla gestidén del programa de gratuidad de libros de texto.

Dada la importancia que el control de faltas de asistencia tiene en orden a garantizar el
derecho al estudio y el deber de estudiar de los alumnos, el profesorado que tengan a su cargo
lafuncidn de tutoria de un grupo de alumnos vienen obligados a:

-Efectuar un control informatico de faltas, al menos una vez cada semana, con objeto de
determinar en qué medida puede estar afectando la falta de asistencia a clase al proceso de
aprendizaje que sigue el alumnado a su cargo. Informar puntualmente de los resultados de ese
control, de acuerdo con lo preceptivamente establecido, a los padres o tutores.

-Decidir acerca de si pueden estimarse, o no, validas las justificaciones de faltas que se les
presenten. El alumnado que falte a clases durante un periodo superior a tres dias debera
justificaresta ausencia mediante un documento oficial, no considerandose valida justificacion
personal o familiar escrita que no cumpla con el requisito anterior.

-Realizar las gestiones precisas para proceder a un apercibimiento formal de aquellos alumnos
guehayan sobrepasado el nimero de faltas de asistencia no justificadas establecido en este
ROF, comunicando a la jefatura de estudios el alumnado que ha alcanzado este nimero.
-Resolver cuantas dudas puedan tener los padres, o tutores legales del alumno, acerca de la
actitud que manifiestan los alumnos que tiene a su cargo.

-Comunicar a los padres o tutores legales de los alumnos, cuantas incidencias de la vida
académicadel alumno estime que debe poner en conocimiento de aquéllos, por su importancia
o urgencia, de esta manera. Seran los profesores/as que pongan el apercibimiento los/as que
en primera instancia informen a las familias y al tutor/a
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3.- PROFESORADO
Funciones y deberes del profesorado(Art. 9 del Decreto 327/2010)

a) La programacion y la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que
tenganencomendados.
b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los

procesosde ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en
su procesoeducativo, en colaboracién con las familias.
d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracidn, en
su caso,con los departamentos de orientacién o los equipos de orientacién educativa.

e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
f) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro
o fueradel recinto educativo, programadas por los centros.
g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
detolerancia, de participacion 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, asicomo la orientacién para su cooperacién en el mismo.
i) La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.
k) La participacidn en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuenciade los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas
que se realicen.
) La participacion en los planes de evaluacidn que determine la Consejeria competente
en materiade educacién o los propios centros.
m) La investigacidn, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de
ensefianzacorrespondiente.
n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién
comoherramienta habitual de trabajo en el aula.
2.-El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de
trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién educativa
complementaria.

4.- ALUMNADO

Delegados y delegadas de clase(Art. 6 del Decreto 327/2010)

1.-El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante elprimer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso de
vacante, ausencia o enfermedad, asumiendo sus funciones mientras dure esta situacion.
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El tutor o la tutora del grupo presidira la eleccidn; se dara lectura a las funciones contenidas en
el presente ROF, se levantara acta en modelo elaborado por el Centro y se hara entrega de una
copiaa la jefatura de estudios.

2.-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.

Funciones de los delegados y delegadas de grupo:

-Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacidn docente las sugerencias y reclamaciones
delgrupo al que representan.

-Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo y la posibilidad de
intervenir enlos procesos de mediacion.

-Colaborar con el tutor o tutora y con el Equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

-Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

-Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.

-Participar en las sesiones de evaluacién, aportando cuantos datos y sugerencias estime
oportuno,y que puedan influir en el desarrollo de las mismas. Esta participacion se realizara
mediante aportaciones remitidas al tutor/a del grupo para que las transmita al equipo docente
en la sesién de evaluacién, o bien personandose en la sesién de evaluacién correspondiente,
donde sera escuchado durante los cinco primeros minutos.

-Asistir a las reuniones de la Asamblea de delegados y participar en sus deliberaciones.

Ademas de las funciones anteriormente enumeradas, el alumnado que resulte elegido para
desempeniar estos cargos tendra también las siguientes:

-Llevar la iniciativa en la elaboracion del calendario de pruebas de evaluacién que haya de
realizarel alumnado de su clase.

-Responsabilizarse del buen estado y limpieza del aula y de todo el material existente en ella;
parafacilitar este objetivo, comunicar la presencia en el aula de alumnado que pertenezca a
otras clases.

-Comunicar cualquier deterioro que se detecte en las instalaciones de calefaccion, luz y agua.
-Cuando falte algun profesor mantener el orden en el aula, informando al profesorado que
llegue de las incidencias que hayan tenido lugar; asegurarse de que la puerta del aula
permanece abiertahasta que llegue el profesor que corresponda, o un profesor del servicio de
guardia se haga cargo del grupo; disponer la realizacién de las gestiones necesarias para
averiguar si es posible adelantarotras actividades lectivas programadas.

Los/as delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido altutor/a, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié. En este caso,
se procederda la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.

Los/as delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
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encomienda el presente Reglamento.

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

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

2. La jefatura de estudios facilitara 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.3.- La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las funciones que
se le asignen en el reglamento de organizacién y funcionamiento.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a tratar lo
haga mas conveniente, en comisiones. Si se produce esta circunstancia, las reuniones se
celebraran antes y después de cada Consejo Escolar.

Las reuniones serdn convocadas por la junta de delegados a iniciativa propia o de la
jefatura de estudios en horario que permita la asistencia de todos sus miembros sin
interrumpir elrégimen ordinario de clases.

FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADO.
a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracidon y revision del Plan de Centro
y para elseguimiento y revision del Plan de Convivencia
b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso. Para potenciar la participacion del alumnado se estableceran reuniones
previas dela Junta de delegados y delegadas con los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar cuando en éste vayan a abordarse determinadas cuestiones de su interés.
c) Recibir informacién de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo
Escolarsobre temas tratados en el mismo, y de las conferencias, federaciones y organizaciones
estudiantiles legalmente constituidas.

d)Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
e) Elaborar propuestas de modificaciones del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento y delPlan de Convivencia dentro el ambito de su competencia.
La junta se reunira con caracter previo a las sesiones trimestrales de seguimiento y revision del
Plan de Centro y en el proceso de autoevaluacion a final de curso. Para ello el equipo directivo
orientard sobre los aspectos a tratar: convivencia, normas, etc.

g)Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
h) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en ellnstituto.

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

B.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS
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ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO

Todos los miembros de la comunidad escolar estdn llamados a participar en la vida del Centro.
Pueden hacerlo a través de los cauces previstos por el ordenamiento legal vigente, seguin su
posicién en el contexto escolar.
La participacion del profesorado se lleva a cabo a través de:El Claustro de Profesorado.
Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar. Los diferentes drganos de
coordinacién docente del centro.
La participacién del alumnado se lleva a cabo a través de:Los delegados y delegadas de clase.
La Junta de delegados y delegadas del alumnado.
Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.Las asociaciones del alumnado,
en su caso.
La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:
Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo.Las asociaciones de
padres y madres, en su caso.
Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.
La participacidn del PASy del PAEC se lleva a cabo a través de:
Los representantes del PAS y del PAEC en el Consejo Escolar.

1.- CONSEJO ESCOLAR

Composicion del Consejo Escolar(Art. 50 del Decreto 327/2010)
El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria de doce o mas unidades estara
compuesto por los siguientes miembros:

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Ocho profesores o profesoras.
d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado porla asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas
asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.

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

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento.
h) En el caso de haber al menos cuatro unidades de formacion profesional inicial o de 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 deaccidn del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar,
con voz ysin voto.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar(Art. 52 del Decreto 327/2010)
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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 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 celebracién 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 antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas a tratar en la reunién. 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.

De estas convocatorias se colocard copia en el tablon de anuncios de la sala de
profesores,informandose asi al resto de los componentes del claustro, para que puedan dar su
opinidn a sus representantes del consejo escolar.

Estas convocatorias se realizaran mediante escrito nominal a cada consejero miembro
del profesorado, alumnado y PAS, seran entregadas en mano y en el momento de la
recepcion cada uno de ellos firmara el correspondiente recibi. La comunicacion a los
representantes de padres ymadres y al representante del ayuntamiento se realizard por
cualquier medio que asegure la recepcién de la convocatoria y del orden del dia (a
través de sus hijos, por teléfono, correo electrénico, etc.)

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.

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria
no podraparticipar en la seleccién o el cese del director o la directora.

Competencias
(Art. 5 del Decreto 327/2010)

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro deProfesorado que se establecen en el articulo 68.b) y c) en relacién con la
planificacidon y la organizacion docente.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion
presentados por laspersonas candidatas.

En cumplimiento de lo regulado en el Decreto 59/2007, de 6 de marzo, por el
que se regula el procedimiento para la seleccién y nombramiento de los Directores y
Directoras de los Centros docentes publicos, a excepcién de los universitarios, debe
fomentarse la participacién dela comunidad educativa en este proceso; para ello un
ejemplar impreso de cada uno de los proyectos de direccidn presentados por los
candidatos se colocard en la sala de profesores y, si fuera posible, seran publicados en la
pagina web del centro.
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d) Participar en la aprobacidn de la continuidad de la persona que ejerza la direccién
en los 4 afios posteriores a su nombramiento por la comision en los términos que

establece la Ley Orgénica2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese
de los demas miembros del equipodirectivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacidon del nombramiento del
director o la directora.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecidn a lo establecido en la Ley
Organica2/2006, 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 deincumplimiento.

g) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demds normativa de aplicaciéon. Cuando las medidas

disciplinarias adoptadas por eldirector o la 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
igualdadentre hombres y mujeres y la resolucién 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 resolucidn de reprobacion se emitira tras la instruccién de un expediente, previa
audiencia al interesado.

i) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo

escolar y aprobar laobtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 27.

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

[) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucidn 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 gestidn, asi
comosobre 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.

Comisiones del consejo escolar
(Art. 66 puntos 1 al 3 del Decreto 327/2010)

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisidon permanente integrada por
el director o la directora, el jefe o la 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
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cadauno 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 educacion secundaria constituira una
comision de convivencia integrada por el director o la directora, que ejercera la presidencia, el
jefe o la 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 enel Consejo Escolar.

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

Funciones de la comisidn de convivencia

La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

-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
losconflictos.

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

-Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de
accidnpositiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

-Mediar en los conflictos planteados.

-Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

-Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
enel centro.

-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.

-Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.
-Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
deconvivencia en el instituto.

2.- CLAUSTRO DE PROFESORADO

(Art. 48.3 del Decreto 327/2010)

El Claustro de Profesorado es el drgano propio de participacion del profesorado en el gobierno
delcentro 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.

Composicidn

(Art. 67 del Decreto 327/2010)
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1. El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o la directora del instituto y
estardintegrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

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

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

Competencias

(Art. 68 del Decreto 327/2010)

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del
Plande Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo
22.3. Asimismo informara y fijara criterios sobre los aspectos del Proyecto Educativo a que se
refieren los apartados no incluidos en dicho articulo 22.3.

c) Aprobar las programaciones didacticas, potenciando la lectura y conocimiento de las
mismas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacidn y tutoria del alumnado; para ello los

miembrosdel claustro de profesores hardn llegar al departamento de orientacion cuantas
sugerencias, dudas, aclaraciones, estimen oportunas para un desarrollo correcto y adecuado
del POAT.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la
investigacion pedagoégica y en la formacidn del profesorado del centro.

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

g) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccidon presentados por
laspersonas candidatas.

En cumplimiento de lo regulado en el Decreto 59/2007, de 6 de marzo, por el que se
regula el procedimiento para la seleccion y nombramiento de los Directores y Directoras de los
Centros docentes publicos, a excepcion de los universitarios, debe fomentarse la participacion
dela comunidad educativa en este proceso; para ello un ejemplar impreso de cada uno de los
proyectos de direccién presentados por los candidatos se colocara en la sala de profesoresy, si
fuera posible, seran publicados en la pagina web del centro.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucidn del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
Informar el reglamento de organizacidn y funcionamiento del instituto.

Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resoluciéon de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar
paraque éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
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m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y
funcionamientodel instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

Régimen de funcionamiento (Art. 69 del Decreto 327/2010)
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 la directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de dos
dias ypondra a su disposicion la correspondiente informacidn sobre los temas incluidos en él.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
veinticuatro horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
Estas convocatorias se realizaran mediante escrito via correo electrénico y via comunicacién de
Séneca nominal a cada claustrable

2.-El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o la directora, adoptado
porpropia 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.
Se establece una duracién maxima de cada reunién del Claustro de Profesorado de dos horas y
media.

3.- ALUMNADO

Derechos del alumnado

(Art. 7.2, apartado |, de la LEA)El alumnado tiene derecho:
a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y desus capacidades.

b) Al estudio.

c) A la orientacién educativa y profesional.

d) A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que
seran aplicados.
e) A la formacidn integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y
queestimule el esfuerzo personal, la motivacidn por el aprendizaje y la responsabilidad
individual.
f) Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacidn en la practica educativa
y al usoseguro de internet en el instituto.
g) A la educacién que favorezca la asuncidn de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de hdbitos de vida saludable, la
conservacién del medioambiente y la sostenibilidad.
h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi
como a suidentidad, intimidad, integridad y dignidad personales.
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i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas deintegracion y compensacion.

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el
articulo

7.2 i) delaLey 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

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

[) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.
m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que
correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n) A conocer la Constitucidn Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.
f) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidasen el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.
En este apartado de los derechos del alumnado, quiero hacer una mencidn especial al
“derecho a la huelga “. Por no ser trabajadores, a lo que tienen derecho cuando hay una
convocatoria oficial de huelga estudiantil, es a la inasistencia a clase, que autorizaran sus
tutores legales ,o ellos/as si son mayores de edad, y deberdan comunicarlo a la jefatura de
estudios con una antelacion minima de 24 horas. Por supuesto, no se podran tomar ningun
tipo de medidas correctoras por este tipo de faltas por los miembros de la Comunidad
Educativa, siempre que se hayan seguido todos los tramites descritos. Sefialar también, que si
algun docente habia fijado esa fecha para algun tipo deevaluacién, previa a la convocatoria de
la huelga, dependera de su criterio la anulacidn de dicha prueba

Deberes del alumnado
(Art. 8.3, apartados c), d) y f), de la LEA)Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:

-La obligacidén de asistir regularmente a clase con puntualidad.
-Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.
-El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
-El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y compafieras.
-La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad
entre hombresy mujeres.
d) Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir aldesarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.
e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
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adecuadoclima de estudio en el instituto.

f) Participar en los drganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que
estedetermine.

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

h) Participar en la vida del instituto.

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

Asociaciones del alumnado
(Art. 10 de la LEA y Art 8. Del Decreto 327/2010)
1. El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra asociarse, de

acuerdo con la normativa vigente.

2. De conformidad con el apartado 2 del articulo 7 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, 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 opinién 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.

Promover la participacién del alumnado en los drganos colegiados del centro.

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

3. De conformidad con el apartado 3 del articulo 7 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, la Administracién educativa favorecerd el ejercicio del derecho de asociacion del
alumnado, asi comola formacidn de federaciones y confederaciones.

4. Las asociaciones del alumnado tendran 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.

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

6. Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras
de laEnsefianza, 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.

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

4.- FAMILIAS

Participacién de las familias en el proceso educativo de sus

hijos e hijas(Art. 29, apartados 2 y 3, de la LEA)

Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables que son de la
educacionde sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con los centros
docentes y con el profesorado, especialmente durante la educacién infantil y la

ensefianza basica.

Los centros docentes tienen la obligacidn de informar de forma periddica a las familias
sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas. Se estableceran procedimientos para
facilitar la relacién de las familias con el profesorado, asi como para garantizar que sean
oidas en aquellas decisiones queafecten a dicha evolucidn escolar.

En caso de separacién o divorcio de los padres, tanto si la custodia corresponde a uno de
ellos o escompartida, en el momento de realizar los tramites de matriculacion del alumno
en el centro, deberan aportar documentacion acreditativa de la situacién legal a efectos
de que el tutor tenga conocimiento de la misma y pueda informar adecuadamente a quien
corresponda. No obstante, sininguno de los progenitores han perdido la patria potestad, y
ambos solicitan informacion de la evolucidn académica de sus hijos/as, se les
proporcionard a ambos

Participacidn en la vida de los
centros(Art. 30.2 de la LEA)
Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de padres y madres del alumnado con los

equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas en las que
participen las familias yel profesorado.

El compromiso
educativo(Art.

31 de la LEA)

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

2. El compromiso educativo estard especialmente indicado para aquel

alumnado quepresente dificultades de aprendizaje, y podra suscribirse en

cualquier momento del curso.

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

convivencia(Art. 32

de la LEA)

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

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

Creacién de las

asociaciones(Art. 34

de la LEA)

1. Los padres y madres del alumnado matriculado en un centro docente podran
asociarse deacuerdo con la normativa vigente.

2. De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 5 de la Ley Orgénica
8/1985, de3 de julio, las asociaciones de padres y madres 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 y madres o tutores en todo aquello que concierna a la
educacion de sushijos e hijas o pupilos.

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros.

c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestidn del centro.
3. Las asociaciones de padres y madres del alumnado tendran derecho a ser

informadas de las actividades y régimen de funcionamiento de los centros, de las
evaluaciones de las que hayanpodido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por los mismos, a que se refiere el articulo 126 de esta Ley.

ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL
ALUMNADO(ART. 14 DEL DECRETO 327/2010)
1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un

instituto deeducacién secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades

gue 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 queconcierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o
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tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestidn del instituto.
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser

informadas delas 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 inscribiran en el Censo de
EntidadesColaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo.

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

La participacién puede concretarse en los siguientes puntos:

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal del instituto.
Antes de personarse en el centro las familias pediran cita con quien corresponda. En caso
de urgencia podrdn personarse en cualquier momento, siendo atendidos por el directivo
de guardia.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso
de ensefianza yaprendizaje de éstos.

Todos los padres, madres y tutores legales tienen el derecho de ser informados
sobre elproceso educativo de sus hijos y el deber de asistir a todas las reuniones
convocadas por el profesorado tutor o cualquier otro drgano de gobierno del Centro,
para las que sea requerida supresencia. Estos encuentros se realizaran dentro del
horario de tutoria, no interrumpiendo en ningun caso el transcurso normal de la
actividad docente.

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos.
Se entregaran tres boletines de informacion escolar coincidiendo con el final de cada
periodo evaluativo: primero, segundo y ordinario. Las fechas, asi como la forma de
entrega, se determinardn anualmente por el Claustro y se daran a conocer en la primera
reunion de tutoria. También se informara a las familias de los resultados de la evaluacién
inicial realizada a principios de curso y de la prueba de evaluacién de diagndstico en el
modelo establecido a nivel general paratal fin.

d) Reclamar las decisiones que afecten a la evoluciéon escolar de sus hijos.
Después de la sesidn de evaluacidn ordinaria y extraordinaria se dard un plazo de dos dias
para que las familias realicen las reclamaciones a la evaluacion que consideren oportunas
de acuerdo con la normativa al respecto: disposicién adicional primera de la ORDEN de 10
de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacién de la evaluacion del proceso de
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aprendizaje del alumnado deeducacidon secundaria obligatoria en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

Asimismo el alumno o la alumna y su padre, madre o tutores legales podran reclamar
cuando noestén de acuerdo con la decisién de promocidn adoptada por el equipo
educativo. El procedimiento a seguir sera el mismo que el establecido para las
reclamaciones a la evaluacion.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacién que seran aplicados a sus hijos e hijas.

El Instituto hard publicos en su pdgina web y en la primera reunién de tutoria los
criterios deevaluacién comunes y los propios de cada materia que se aplicaran para
la evaluacion de losaprendizajes, la promocidn del alumnado y la obtencion de la
titulacién

El alumnado podra solicitar al profesorado responsable de las distintas materias
aclaraciones acerca de los criterios de evaluacién y de las evaluaciones que se realicen
para la mejora de su proceso de aprendizaje. Asimismo, los padres, madres o tutores
legales ejercerdn este derecho através del profesor tutor o profesora tutora.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
Cada profesor/a grabara en el sistema Séneca la falta de asistencia del alumnado que tiene
a su cargo en ese tramo horario y esta informacidn sera transmitida automaticamente a
los padres o tutores legales mediante mensajes SMS si han facilitado previamente el
numero del teléfono mévilde contacto.

En cuanto al control del absentismo se estard a lo dispuesto en la ORDEN de 19 de
septiembre de2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral
para la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento delproceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
Se establecerd un modelo de compromiso educativo elaborado por el departamento de
orientacidn para ser suscrito por las familias de aquellos alumnos y alumnas que no
promocionende curso.

h) Conocer el Plan de Centro.
El Plan de Centro se publicara en la pagina Web del Instituto, se entregara una copia del
mismo a la AMPA y estard a disposicion de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa que lo solicite ala direccién del Centro.

i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.
Las normas de convivencia que forman parte del plan de convivencia y por tanto del Plan
de Centro tendran el tratamiento, en cuanto a su difusién, recogido en el apartado
anterior. Debido ala importancia que tienen como favorecedoras de las relaciones entre
los distintos sectores de la Comunidad Educativa, se entregara un extracto de las mismas
a cada familia del alumnado de nuevo ingreso en el momento de formalizar la matricula y
también estan recogidas en las agendasque se les entrega a todo el alumnado de la ESO al
principio del curso escolar
Asimismo seran comentadas por el tutor/a de cada grupo en la primera reunién que
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tenga lugarcon los padres y madres de sus tutelados.
j) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para laconvivencia realizadas por sus hijos e hijas.
En el Instituto existe un modelo de parte de incidencias para reflejar las conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro. Estos partes de
incidencia se haran llegaral jefe o la jefa de estudios adjunto/a, quien grabara en Séneca
el tipo de falta, y comunicard a los padres o tutores legales las circunstancias que
motivaron la imposicidn de dicho parte.
k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacién con el profesorado y con otros profesionales que atienden al
alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacién de las normas
escolares, y de colaborar en laaplicacidn de las medidas que se propongan, tanto en el
tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.
La comisién de convivencia con la colaboracién del departamento de orientacion
establecerd unmodelo de compromiso de convivencia que serd suscrito a propuesta de
la comisién de convivencia por las familias de aquellos alumnos que presenten
problemas de conducta y/o de aceptacion de las normas de convivencia.
) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto,
asi como de lasevaluaciones de las que haya podido ser objeto.
Esta informacidn se canalizard a través de, la pagina Web del Centro, el tablon de
anuncios, las jornada de puertas abiertas en el primer trimestre, circulares informativas
sobre actividades culturales y extraescolares y reuniones informativas para asuntos
concretos que afecten a un nivelo grupo.
m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados en elinstituto.
De acuerdo con el Decreto 51/2000, de 7 de febrero por el que se regula el registro, la
supervisiény la seleccion de los libros de texto, el Instituto expondrd durante el mes de
junio de cada afio, en el tablén de anuncios, la relaciéon de libros y materiales curriculares
para el curso siguiente, especificando titulo de la obra, afio de edicidn, autor y editorial.
Una vez hecha publica dicha lista,no podran introducirse modificaciones en la misma.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
Las familias pueden participar en la vida del centro a titulo individual y/o a través de la
AMPA; el 6rgano colegiado a través del cual participa la comunidad educativa en el
gobierno del Instituto esel Consejo Escolar.
Se facilitara la participacion de las familias en los procesos de constitucién del mismo
mediante circulares informativas, reuniones del equipo directivo con la AMPA y
facilitando todos los mediosy recursos que se necesiten en el proceso.
Ademas las familias pueden participar en la programacion y desarrollo de actividades
culturalescomplementarias y extraescolares.

Colaboracion de las familias.

200



A

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales
responsables que son de laeducacién 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.

2. Esta colaboracién de las familias se concreta en:
a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades
escolares para laconsolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas
por el profesorado:
Facilitar a sus hijos e hijas cuantos medios necesarios para llevar a cabo las actividades
y tareasque le indique el profesorado.
Colaborar en la labor educativa ejercida sobre los alumnos y
alumnas.Vigilar y controlar sus actividades.
Aconsejar a distribuir y coordinar su tiempo libre y de ocio, especialmente en lo relativo a
lecturas,juego, televisidn y nuevas tecnologias.
Fomentar que el estudio sea una tarea diaria, a ser posible respetando un
horario.Conocer el horario de su hijo o hija.
Conocer al tutor o tutora y al equipo educativo de su hijo/a.
No desautorizar la accion del profesorado en presencia de sus hijos o hijas.
Facilitar la informacidn relativa a sus hijos o hijas, que precise el profesorado en el
ejercicio de suprofesion.
Participar voluntariamente con el profesorado en la programacion de aquellas actividades
para lasque se solicite su colaboracion.

b) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto:
Conocer el Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento y observar las normas de
convivenciacontenidas en el mismo.
Atender a las citaciones y/o comunicaciones del Centro.
Abstenerse de visitar a sus hijos o hijas durante las horas de clase sin una causa muy justificada.
Para dirigirse al profesorado o al Equipo Directivo del centro primero han de pasar por
conserjeria.Respetar los horarios de la tutoria.

Concertar la cita con el tutor o tutora previamente, si es posible.

En caso de separacion judicial de los padres y madres, justificar documentalmente a
quiéncorresponde la guardia y custodia de los hijos o hijas.

Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos e hijas en lo relacionado con el
Centro:puntualidad, orden, aseo, etc.

Justificar las ausencias y retrasos de sus hijos e hijas, mediante el impreso correspondiente y
susjustificantes, durante el horario escolar o presentarse personalmente.

Autorizar por escrito en caso de que el alumno de bachillerato o ciclo tenga que ausentarse del
Centro por causa justificada durante el horario escolar o personarse en el Centro para recogerlo
encaso de alumnado menor de 18 afios.

Estimular a sus hijos e hijas en el respeto a las normas de convivencia del Centro como
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elementoque contribuye a su formacion.

No justificar las ausencias debido a estudio para determinados examenes o dias de exdmenes.
Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y

elmaterial didactico cedido por los institutos de educacién secundaria.

Conocer las normas sobre el programa de gratuidad de libros de texto y materiales curriculares.
Reponer aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable y malintencionada, o en su caso
elabono del importe de los mismos, en el plazo de 10 dias a partir de la recepcién de la
comunicacion por parte del Centro.

Suscribir el Compromiso Digital Familiar y dar cumplimiento a su contenido en el momento en
qguesu hijo o hija se incorpora al programa Escuela TIC 2.0.

d) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivenciaque hubieran suscrito con el instituto.

5.- PAS

(Art. 27.3 de la LEA)

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

Derechos y obligaciones

(Art. 15.2 del Decreto 327/2010)

Este personal tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del
personal de administracién 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
estedrgano colegiado.

El personal de administracidn y servicios y de atencidn educativa y complementaria de los
institutos de educacién secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la
legislaciéndel personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Son derechos del PAS:

Recibir un trato respetuoso por parte del profesorado, personal administrativo y de
limpieza.Ser obedecido y respetado por el alumnado y padres, madres o tutores legales.
Ser oido en sus problemas y sugerencias por los érganos directivos y profesorado.

El régimen disciplinario del personal no docente se regulara por lo establecido en el
ConvenioColectivo que sea de aplicacion.

Son deberes del PAS:

El respeto y obediencia a los drganos directivos, profesorado y personal
administrativo,atendiendo sus peticiones, indicaciones y sugerencias.

Avisar al profesorado de guardia, y en su caso, al directivo de guardia de cualquier anomalia
detipo académico que observe o acto contrario a los normas de convivencia.
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Abrir y tener dispuestas las dependencias del Centro para que las actividades se
realicenpuntualmente.

Hacer llegar con rapidez al profesorado las notificaciones y otras comunicaciones oficiales, asi
como recados, avisos o llamadas telefénicas personalmente, evitando en la medida de lo
posibledel empleo de la megafonia.

FUNCIONES DE LOS ORDENANZAS

Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al edificio, asi como de
lasdistintas dependencias.

Custodiar las llaves del Centro y de sus dependencias.

Vigilar y controlar las entradas y salidas de personas al Centro, atendiendo sus peticiones
cuandoproceda e indicandoles la dependencia donde pueden ser atendidas.

Vigilar y controlar las plantas superiores del centro, evitando la presencia de alumnado en
horasde clase fuera de las mismas y durante los recreos.

Realizar el porteo de material, mobiliario y enseres que fueran

necesarios.Franquear, depositar, recoger y distribuir la correspondencia

del Centro.

Hacerse cargo de las entregas de avisos, trasladdandolos puntualmente a sus
destinatarios.Hacer recados oficiales dentro o fuera del Centro.

Colaborar con los profesores y profesoras en el mantenimiento de la limpieza, el ordeny
ladisciplina dentro del recinto escolar.

Colaborar en el mantenimiento y buen uso del material y las instalaciones del Centro
(encendercalefaccién, apagar luces, arreglar pequefios desperfectos, etc.)

Realizar tareas de reprografia y encuadernacion. El horario de realizacion de fotocopias para el
profesorado serd de 8:15 a 14:45 horas. El horario de fotocopias para el alumnado sera de 8:00
a13:00 horas.

Atender, en la medida de lo posible y siempre que esté dentro de sus funciones, a los
distintosmiembros de la comunidad educativa.

Conocer el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y cumplir con sus preceptos.
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C.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONESPOR LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON
LA ESCOLARIZACION Y LAEVALUACION DEL ALUMNADO

1.- ACTAS DE LAS REUNIONES
Existird un libro de actas de cada uno de los drganos de gobierno y de

coordinaciéondocente.

El libro de actas de los 6rganos de gobierno serd responsabilidad del secretario o
secretariadel Instituto; de los correspondientes a los drganos de coordinacién docente, el
coordinador de cada uno de ellos.

En el libro de actas se reflejardn los asistentes a la reunién, el orden del dia y los
acuerdosadoptados.

Los acuerdos adoptados se dardn a conocer a los interesados e interesadas no
presentes en la reunion por el responsable del libro de actas a la mayor brevedad posible y por
el medio quese estime mas eficaz: comunicacién verbal, comunicacion escrita, certificacion del
acta, etc.

Los borradores de las actas de las reuniones del Claustro serdn expuestos en la sala
deprofesores y profesores el dia de la citacidén para la reunidén en que han de ser aprobados.

Los borradores de las actas del Consejo Escolar se entregaran a cada miembro con el
ordendel dia de la reunidén en que figure su aprobacion.

En el proceso relacionado con la escolarizacion se dara cumplimiento a la normativa
vigente: DECRETO 53/2007, de 20 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimientode admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados, a excepcidn de los universitarios, modificado por el DECRETO 47/2010, de 23 de
febrero, la ORDEN de 27 de febrero de 2009, por la que se modifica la de 24 de febrero de 2007,
por la que se desarrolla el procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes
publicos y privados concertados, a excepcidn de los universitarios y las resoluciones e
instrucciones que para cada curso establezca la Direccion General competente.

2.- PROCESO DE EVALUACION
En el proceso de evaluacion del alumnado se dard cumplimiento a la normativa vigente:

ORDEN de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
EducacidnSecundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se regulan
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determinados aspectos de la atencidn a la diversidad y se establece la ordenacion de la
evaluacidn en el proceso de aprendizaje del alumnado. 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 la Comunidad Auténoma de Andalucia y a las instrucciones que las
complementan. En base a ello y para garantizar el rigor y la transparencia en el proceso de
evaluacidn del alumnado se establecenlos siguientes procedimientos:

El alumnado y las familias deberan conocer el caracter de la evaluacidn de cada una de
lasetapas educativas que se imparten en el Instituto para ello, seran informados por el tutor o
tutoraen la primera reunién del curso.

El alumnado y las familias seran informados de los criterios y procedimientos de
evaluacidn de cada una de las materias del curso elaborados por cada departamento
didactico ycontenidos en el proyecto educativo. Se informara de forma general en la primera
reunién de tutoria del curso y se les facilitara por escrito si asi lo solicitan.

El alumnado y las familias seran informados de los criterios de promocién y titulacion
contenidos en el proyecto educativo en la misma forma que se expone en el apartado anterior
ypor parte de la persona responsable del departamento de orientacion del Instituto en
reunionesde tutoria con el alumnado que finaliza etapa.

El plan de recuperacion de materias pendientes serd entregado por escrito al
alumnadodestinatario del mismo durante el mes de octubre por parte de la jefatura del
departamento correspondiente.

El alumnado y las familias seran informados del programa de refuerzo de materias
instrumentales de los niveles de 12, 22 y 32 de ESO. Sera el equipo docente, formado por el
profesorado que imparte clase al alumnado, el que propondrd el refuerzo de la materia
instrumental a efectos de matricula. S8lo podra matricularse en el programa de refuerzo de
materias instrumentales el alumnado propuesto.

Al alumnado que no obtenga calificacidn positiva en la evaluacion ordinaria le serd
entregado por parte del profesor correspondiente un informe con la relacién de objetivos
no superados y la propuesta de actividades para recuperarlos en base a la cual realizara la
pruebaextraordinaria de septiembre.

El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre
las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de
promociény titulacién.

D.- FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y
TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDADDE LIBROS DE TEXTO

Este apartado de nuestro reglamento de organizacion y funcionamiento se fundamenta
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en 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 sostenidos con
fondospublicos en Andalucia), y se atiene a lo dispuesto en las “Instrucciones de la Direccion
General de Participacién e Innovacién Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de
Texto para elcurso escolar 2010/2011”

Los tutores han de contrastar la relacidn de materias que va a desarrollar el alumnado
desu grupo con la que aparece en el Cheque-Libros, asi como supervisar, junto con el resto del
equipo educativo, a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte del
alumnado, y hacer de este uso una ocasidn para mejorar la educacién 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.

La Comision permanente del Consejo escolar de nuestro Centro contara entre sus
miembros a titulo consultivo con todos los tutores, para las ocasiones en que sea necesario
estudiar el uso que haya hecho de los materiales algiin alumno o alumna, cuya trayectoria
educativa hayan seguido los mencionados tutores. En este sentido los tutores colaboraran con
elcentro y las familias en la educacién del alumnado con respecto a su obligacién de cuidar el
material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos
futuros.

Teniendo en cuenta lo anterior, y de acuerdo a nuestra experiencia de cursos
precedentes,nos parece conveniente seialar los momentos esenciales en la gestion del
programa de gratuidad de libros de texto a lo largo del curso escolar:

En Septiembre los tutores de grupo coordinardn la entrega de libros al alumnado de su
tutoria. Sera el profesorado de cada asignatura quien haga entrega de los mismos a sus
alumnos,siempre bajo la responsabilidad del tutor/a del grupo.

Al final de cada trimestre el tutor de cada grupo coordinara la revisién trimestral del
estado de los libros de texto. Para ello el profesorado realizard una inspeccion detallada del
estadoactual de cada libro y comunicara al tutor las incidencias observadas.

Al final de curso el tutor de cada grupo coordinara la recogida de los libros de texto. En
Junio, unos dias antes de la entrega de calificaciones, el alumnado depositara en su aula de
referencia la totalidad de los libros de texto entregados desde principios de curso, bajo la
supervisién del tutor del grupo. Cada profesor del grupo aprovechara para realizar en esos dias
lainspeccién final del estado de los libros de su materia, dando parte de las incidencias
correspondientes al departamento y al tutor de ese grupo.

E.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE
LOSMIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION
INTERNA
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El articulo 28 denominado “Autoevaluacidon”, establece en su apartado 1 que los
institutosde 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.

En el resto de apartados del mencionado articulo 28 se nos indica que la Agencia
Andaluzade Evaluacién Educativa establecera indicadores que faciliten a los institutos de
educacion secundaria la realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en
toda la comunidad auténoma, sin menoscabo de la consideracién de los indicadores de calidad
que pueda establecer el departamento de formacidn, evaluacién e innovacion educativa, con los
cuales se pueda valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro y realizar su
seguimiento.

En el articulo 28.3, al final del mismo se indica que “Corresponde al departamento de
formacion, evaluacidn e innovacion la medicidon de los indicadores establecidos”.

Al final del articulo 28, en su apartado 5 se establece que “para la realizacion de la
memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion que estard integrado, al menos,
porel equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacion
educativa y por un representante de cada uno de los 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 organizacién y funcionamiento del centro”.

De acuerdo a lo anterior el procedimiento para la designacidn de los representantes de
cada uno de los sectores de la comunidad educativa del Consejo Escolar en el equipo de
evaluacidnse plantea del siguiente modo:

-El representante del sector de padres y madres en el equipo de evaluacién serd elegido entre
susmiembros por mayoria de votos.

-El representante del alumnado sera elegido entre sus miembros por mayoria de votos.

-El representante del profesorado sera elegido entre sus miembros por mayoria de votos.

-El representante del Ayuntamiento serd designado por éste.

-El representante del personal de administracidn y servicios en el equipo de evaluacion sera el
demayor antigliedad en el centro.

El equipo de evaluacion se constituye para la realizaciéon de la memoria de
autoevaluacién,punto final de un proceso en el que corresponde al departamento de formacion,
evaluacién e innovacion la medicion de los indicadores establecidos.

Dicha memoria debera ser aprobada por el Consejo Escolar, contando con las aportaciones
querealice el Claustro de Profesores, y que incluira al menos:

-Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacidn facilitada por los indicadores.
-Y propuestas de mejora para su inclusidn en el Plan de Centro.

F.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES
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YRECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL
REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASi
COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO

Una vez realizados los agrupamientos de alumnos se realizard la ubicaciéon de los distintos
grupos por parte del Equipo Directivo de acuerdo con criterios que faciliten la organizacién:
proximidad, evitar excesivos cambios y desplazamientos, alumnos con discapacidades motoras,
etc.

Las llaves de las aulas especificas se facilitaran Unicamente al profesorado, estando totalmente
prohibida la permanencia en las mismas por parte del alumnado sin la presencia de un profesor
oprofesora.

Los docentes que deseen permanecer en el centro en horario comprendido entre la hora de fin
declases y el comienzo de la jornada de tarde (para atender a familias, alumnado, realizar
examenes o trabajar en cualquier otra actividad relacionada con la docencia) podran hacerlo
bajo su responsabilidad, previa comunicacidn al directivo de guardia y siempre que no interfiera
con la labor del personal de limpieza ni el tiempo de descanso de los ordenanzas.

Para la utilizacidn de los recursos T.I.C, tanto fijos como portatiles, existe un cuadro semanal
paraque el profesorado reserve las horas que necesite, poniendo, ademas del grupo, su
nombre; en caso de necesitar una determinada hora ya reservada, se debe negociar entre los
profesores/as implicados un posible cambio en dicha reserva. A fin de que no se monopolice
excesivamente, cuando existan necesidades concretas de utilizacion sistematica (porque las
caracteristicas de la propia materia lo requiera, por la oportunidad del tema, etc.) se requerira
la autorizacidn de la jefatura de estudios.

1.-NORMAS DE USO DE LAS AULAS TIC

1.-El alumnado “nunca” debe quedar solo en el aula.

2.-Los alumnos rellenan la plantilla con sus nombres segln el ordenador que utilicen. Estos
alumnos no se cambiaran de lugar a menos que el profesor lo autorice y lo refleje en la
plantilla. 3.-En la plantilla se rellenara la comprobacidn rutinaria del funcionamiento de los
equipos. Si hay

alguna incidencia se comunicara al Coordinador TIC a través de los partes de incidencia situados
enla mesa del profesor. Este parte se depositara en el casillero del coordinador.

4.-La utilizacién de Internet y sus servicios (Navegacion web, correo electrénico, Chat,
mensajeriainstantanea, descarga de archivos, foros, etc.), estd prohibida, salvo por indicacion
expresa del profesor. En ninglin caso se permitira la navegacion libre por Internet. Esta
absolutamente prohibida la navegacidn por pdginas Web pornograficas, de violencia, de
racismo, etc.

5.-Estd absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas y cambiar la configuraciéon
del sistema (escritorio, salvapantallas, etc.), ya que esto impide la actualizacion centralizada de
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losequipos.

6.-Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberan ser aportados por el alumnado,
pormotivos de higiene.

7.-El alumnado, como usuario de los equipos, mantendra los mismos limpios y en buen uso.
8.-El alumno debe iniciar sesidn con sus claves. Todos los documentos que necesite el
alumnadopara uso en el ordenador, debera guardarlos en la carpeta Documentos de su

carpeta personal.

9.-Al terminar la sesién de trabajo, los alumnos deben dejar los equipos apagados, teclado y
raténcolocados en su sitio y el material mobiliario ordenado. El profesor cerrard el aula con
llave.

10.-El incumplimiento, por parte de un alumno, de alguna de estas normas puede ser motivo
parala realizacion de trabajos de mantenimiento, la anulacidn de claves temporal o permanente
y la expulsién del aula asi como del Centro. Los alumnos pagardn los desperfectos causados con
negligencia en el material y equipos informaticos.

2.- NORMAS DE USO DE LOS CARROS DE PORTATILES

1.-El alumnado “nunca” debe quedar solo con un portatil.

2.-Los alumnos rellenan la plantilla con sus nombres segun el portatil que utilicen. Estos
alumnosno cambiaran de portatil a menos que el profesor lo autorice y lo refleje en la plantilla.
3.-En la plantilla se rellenara la comprobacidn rutinaria del funcionamiento de los equipos. Si hay
alguna incidencia se comunicara al Coordinador TIC a través de los partes de incidencia situados
enla mesa del Carro. Este parte se depositara en el casillero del coordinador.

4.-La utilizacion de Internet y sus servicios (Navegacion web, correo electrénico, Chat,
mensajeriainstantanea, descarga de archivos, foros, etc.), esta prohibida, salvo por indicacion
expresa del profesor. En ninglin caso se permitira la navegacion libre por Internet. Esta
absolutamente prohibida la navegacion por paginas Web pornograéficas, de violencia, de
racismo, etc.

5.-Estd absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas y cambiar la configuracién
del sistema (escritorio, salvapantallas, etc.), ya que esto impide la actualizacién centralizada de
losequipos.

6.-Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberan ser aportados por el alumnado,
pormotivos de higiene.

7.-El alumnado, como usuario de los equipos, mantendrd los mismos limpios y en buen uso.
8.-El alumno debe iniciar sesién con sus claves. Todos los documentos que necesite el
alumnadopara uso en el portatil, deberd guardarlos en la carpeta Documentos de su carpeta
personal.

9.-Al terminar la sesién de trabajo, los alumnos deben dejar los equipos apagados,

colocados yconectados en la bandeja correspondiente del carro.

10.-El incumplimiento de alguna de estas normas puede ser motivo para la realizacién de
trabajosde mantenimiento, la anulacién de claves temporal o permanente y la expulsién del
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aula asi comodel Centro. Los alumnos pagaran los desperfectos causados con negligencia en el
material y equipos informaticos

3.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL TALLER DE TECNOLOGIA

1.-Los alumnos/as ocuparan siempre los lugares asignados por el profesor.

2.-No se permite abrir los armarios ni coger ningin material del Taller sin el permiso expreso
delprofeso.

3.-El profesor al término de la clase se asegurard de que todas las herramientas estén en su
sitio;de lo contrario ningin alumno/a abandonara el aula hasta que quede todo correcto.
4.-Esta especialmente prohibido levantarse en el Taller, asi como molestar de cualquier forma a
loscompaneros, para de esta forma evitar accidentes.

5.-Se exigira el mayor cuidado con la manipulacién de cualquier herramienta.

6.-El orden y limpieza del Taller corresponde a cada grupo que lo utilice y serd el profesor el
quevele por su cumplimiento.

4.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL GIMNASIO E
INSTALACIONESDEPORTIVAS

1.-Los alumnos y alumnas deberdn esperar en la puerta del gimnasio hasta que el profesor

deldepartamento esté presente en las instalaciones y dé aviso de entrada.

2.-En el gimnasio esperaran sentados hasta recibir las informaciones de inicio de la clase.

3.-El acceso a las instalaciones deportivas exteriores se realizard a través de los vestuarios y de
lapuerta de acceso a través del gimnasio, o de las salidas de emergencia.

4.-Los alumnos y alumnos podran usar los vestuarios responsabilizindose del uso de los mismos.
5.-Cualquier dafio, desperfecto en vestuarios, patios y gimnasio serd sancionado. También lo
seranlos comportamientos inadecuados en el uso de las duchas, grifos o lavabos e inodoros; el
alumno oalumna sera responsable del arreglo de los mismos.

6.-Cualquier profesor/a o miembro educativo que quiera hacer uso de estas dependencias,

asi como de su material, sera el Unico responsable, desde el momento que accede a dichas
instalaciones de todos los posibles accidentes, material o personal, que durante su uso
puedansuceder.

Las instalaciones deportivas exteriores se consideran aulas de educacion fisica, por lo

gue no deben emplearse en ninglin momento como lugar de esparcimiento o de atencion al
alumnadosi en ese momento estan ocupadas por grupos que estan en clase de Educacién Fisica.

5.-NORMAS DE CONVIVENCIA PARA LA ENSENANZA NO PRESENCIAL
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La plataforma de uso unificada para el IES Severo Ochoa es el paquete “G Suite for Education” y
sus aplicaciones de uso para educacion (Meet, Classroom). Tal plataforma habra de ser por ello
conociday compartida por los alumnos, profesores y familias, y su uso y marco de convivencia
atendera las siguientes instrucciones.

DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS:

Todos los alumnos informardn a sus tutores de los medios tecnolégicos y conexién con los que
cuentan en su domicilio, de forma que el centro pueda apoyar, en la medida de lo posible, las
deficiencias informadas.

En el Centro esta prohibido el uso de méviles. En el aula, el uso de movil, Tablet u otros
dispositivoselectrdnicos podrd ser autorizado en clase por el profesorado con fines pedagdgicos
0 como apoyo metodoldgico o curricular. Este uso serd responsabilidad del alumno, y el Centro
no se hace responsable de los dafos en los dispositivos, sustraccidon u otros defectos que puedan
sobrevenir.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN EL AULA VIRTUAL

Acceso al aula virtual (Google Classroom):
1. Elalumno es responsable de la custodia de su nombre de usuario y contrasefia de acceso,
y debe mantenerla en secreto. En caso de olvido o de usurpacion, debe comunicarlo
inmediatamente a la vicedireccién del centro.
2. El cdédigo de acceso al Google Classroom de las distintas materias se les facilitara al inicio
decurso por parte de los profesores. Es responsabilidad del alumno apuntarse a la clase
de cada una de las materias.

A. Realizacion de las Tareas en casa

1. Google Classroom es el canal utilizado por el profesorado para notificar al alumnado qué
tareas deben realizar en el periodo no presencial. Dichas tareas aparecerdn en la pestafia
“Tablén” del aula virtual correspondiente, identificando claramente el grupo al que van
destinadas y la fecha y hora de entrega.

2. El alumnado debe realizar las tareas propuestas coincidiendo con la hora establecida para la
materia en su horario de clases.

3. El alumnado leerd atentamente el enunciado de la o las tareas, asi como toda la informacidn
complementaria que se adjunte: documentos, enlaces, videos, etc.

4. Una vez terminada la tarea la enviard dentro del plazo que se indica en el apartado
“Fecha/Hora de Entrega”, en el formato digital que le haya pedido el profesor(a) en el enunciado.
Importante: No basta con adjuntar el archivo correspondiente, la tarea no estd entregada hasta
pulsar “Entregar”.

5. En caso de que el alumno(a) entregue la tarea con retraso el profesor(a) podra aplicar una
penalizacidn en la calificacidon o no considerarla para evaluacién.

6. Las tareas propuestas por el profesor(a) en el turno no presencial estaran lo suficientemente
explicadas en el enunciado y/o documentos adjuntos. El alumno(a) debe esforzarse en
desarrollar su iniciativa y responsabilidad en la realizacién de estas tareas con autonomia. El
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profesor(a) no podra atender dudas en ese tiempo, pues coincidira con el turno de atencidn a los
alumnos del grupoque asiste al centro en ese dia de la semana.

B. Sesiones Online. Asistencia y Puntualidad

1. Lla clase podrd impartirse mediante videoconferencia (Google Meet) coincidiendo con las
horas establecidas para la materia en su horario de clases. El enlace a dicha conferencia se
publicara en elGoogle Classroom de |la materia.
2. El profesor podra diferir el horario de la clase mediante otras metodologias: grabacién de la
clase para su retransmisidon en diferido, sustitucién de la video clase por tareas o materiales, u
otros mecanismos que serdn avisados a los alumnos con anterioridad.
3. Es responsabilidad del alumno notificar en el momento de su llegada a la sesién, mediante
unmensaje al chat, que se encuentra conectado, indicando su nombre y apellidos.
4. Lano asistencia a la sesién Google Meet o la falta de puntualidad sera registrada por el
profesory debe ser justificada de la misma manera que una falta presencial al centro.

5. El profesor(a) podra solicitar al alumno que active el sonido en cualquier momento.

6. El alumno debera enviar o proyectar su pantalla cuando el profesor(a) se lo requiera.
7. El alumno cumplird las normas de comportamiento publicadas en el documento “Normas
deConvivencia Digital”.

C. Control de Asistencia

El profesor podra introducir mecanismos especificos para el control de la asistencia a las clases
telematicas, sea de forma puntual en ciertas sesiones, de forma rutinaria para todas las sesiones
o segun informe a la clase. Estos mecanismos serdn asignados en cada asignatura y por cada
profesor,en funcion de un criterio particular para cada curso/grupo; los profesores registraran las
faltas y retrasos en Séneca.

NORMAS DE CONVIVENCIA DIGITAL

En entornos virtuales nos comunicamos como en cualquier espacio de interaccién, por lo
guedebemos respetarnos y guardar ciertas normas.

Normas de comportamiento en el aula virtual o Google Classroom

1. Nunca uses la cuenta de otra persona para conectarte a Google Classroom. Eso podria
considerarse como delito de usurpacidn de identidad y una falta grave.

2. El aula virtual (Google Classroom) es lugar de encuentro académico de los profesores con sus
alumnos, por lo que no estd permitido que terceras personas accedan a él. Los padres y tutores
legales utilizardn los cauces establecidos para comunicar con los profesores de sus hijos.

3. Sé respetuoso con tus companfieros y profesores. Cuida las formas en los mensajes escritos a
travésdel chat general (si estd activado) y/o en los comentarios privados al profesor(a).

4. Cuida la expresidn y ortografia: Cuida tus mensajes escritos en los comentarios de las tareas y
enlos correos electronicos que envies. No es correcto escribir como lo hacemos en WhatsApp, ni
usar abreviaturas. La forma de expresion escrita también es una parte muy importante y debe
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hacerse bien. Asi mismo, considera que escribir todo en mayusculas es como gritar y, ademas,
dificulta la lectura.

5. Estd totalmente prohibido: subir archivos, anunciar, o transmitir cualquier contenido ilegal,
amenazador, abusivo, malicioso, agraviante, difamatorio, vulgar, obsceno, pornografico, invasivo
dela privacidad, que incite al odio, racial o étnicamente inaceptable y/o cualquier otros que
generen responsabilidades civiles o penales.

6. Respeta los derechos de autor (incluidos tus compafieros). Cuando tomes ideas de otras
personasque encuentres en internet, referencia la fuente bibliografica. Copiar tareas de otros es
un plagio y una falta grave.

7. Sé honesto(a): responde a tus evaluaciones siendo consciente que el resultado sera fruto de tu
esfuerzo. No te mientas a ti mismo(a) ni a los demas.

8. Respeta el tiempo de descanso: comunicate con tu profesor(a) en horario habil (entre las 8.15
y las 14.45 horas) dandoles tiempo para responderte. Si se trata de una duda sobre una tarea
concreta, haz el comentario en dicha tarea, para otras cuestiones utiliza el correo electrénico del
profesor(a).

Normas de comportamiento en las clases online

1. Reglas basicas:
> Nunca uses la cuenta de otra persona para conectarte a tus clases online o enviar
tareas. Eso podria considerarse como delito de usurpacion de identidad y una falta
grave.
> Saluda al iniciar y despidete al terminar la sesion. Para tus compaieros y
profesores es importante saber cdmo estds y si te quedaron dudas de la leccién.
> Apaga siempre tu micréfono para que los ruidos de tu entorno no distraigan a tus
compafiieros.

> Asiste a tu clase online con buena disposicidén: usa ropa adecuada, procura comer
antes y asearte adecuadamente. Cuando estamos en una video clase estamos en clase,
ypor ello rigen normas de comportamiento y conducta social similares a las de las
clases presenciales. Intenta mantener una rutina similar a la que tienes cuando asistes
al instituto.

2.Sé respetuoso con tus compafieros y profesores. Esto implica: llegar a la hora a las
videoclases, saludar respetuosamente. Esta totalmente prohibido alterar el transcurso de la
videoclase con cualquier tipo de acto que pueda molestar al profesor(a) y/o alumnos.
Considera que para los demas, concentrarse a través de las clases online puede ser mas
dificil que cuando vas al instituto. Asume entonces, una actitud colaborativa para que la clase
sea eficiente y significativa

3. Del mismo modo que en las clases presenciales, esta prohibido tomar fotos, fotos de la
pantalla, grabar la sesién —total o parcialmente-, manipular digitalmente los contenidos,
suplantar la personalidad, asi como otras conductas contrarias al Plan de Convivencia o que
puedan considerarse ilicitas, ofensivas o irrespetuosas. Tales actos se consideraran una falta.
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4. Asiste a clases, comprometido con tu aprendizaje y participando de las actividades
propuestas. Consideraremos tu asistencia sélo si podemos oirte. En caso de no disponer de
audio y video, da aviso a tu profesor(a).

5. Pregunta si tienes dudas: En caso de no comprender o tener preguntas para el profesor(a),
pide la palabra dejando tu nombre en el chat para pedir la palabra. Evita interrumpir cuando
otros estén hablando para que la clase siga su curso.

6. Conserva una actitud ética: evita los comentarios que puedan resultar ofensivos o
injuriosos,promoviendo relaciones respetuosas con la comunidad virtual.

7.Cuida la expresion y ortografia: Cuida tus mensajes escritos en el chat de la
videoconferencia,en los comentarios de las tareas y en los correos electrénicos que envies. No
es correcto escribircomo lo hacemos en WhatsApp, ni usar abreviaturas.

8. Las clases online son, como las clases presenciales, un entorno educativo de encuentro
profesor-alumnos. No estd permitida la asistencia de terceros (ni siquiera padres ni tutores
legales) con o sin intervencién verbal

6.-NORMAS SOBRE VESTIMENTA Y MAQUILLAIJE.

La libertad de expresion es un derecho inherente al ser humano, que puede manifestarse, entre
otros, en la forma de vestir o de maquillarse. Este derecho no puede acarrear, en ningin
momento, el no respeto a los derechos de los demas, es por lo que, debe existir un equilibrio
entre la libertad de expresion de la persona y el respeto a las libertades de la comunidad. Asi
pues, y dentro de nuestras normas de convivencia, se recogen una serie de normas sobre la
vestimenta y la imagen que pretenden garantizar los derechos, tanto individuales como
colectivos en el IES Severo Ochoa. Estas son:

1. Respecto a la vestimenta:
Los miembros de la comunidad educativa del IES Severo Ochoa acudiran al centro debidamente

vestidos, esto es:

- no se permitird venir con ropa en la que figuren mensajes sexistas, racistas y/o
xendfobosu otras frases con contenido que sea ofensivo para los miembros de
comunidad educativa;

- no se permitira la exhibicion de ropa interior y/o prendas no adecuadas al contexto
educativo (bafiadores, top-sujetador, short-slip, etc.)con el fin de respetar a la totalidad
delos miembros de la comunidad educativa;

- no se accedera al centro con prendas que oculten practicamente la totalidad del rostro
y/ocabeza, por ejemplo, prendas con capucha.

- Para las clases de Educacion Fisica, el alumnado vendrd al centro con la ropa deportiva
queindiquen sus profesores/as.

- El alumnado acudira a las pruebas tedricas (exdamenes) con el rostro y las orejas
descubiertas.

2. Respecto al maquillaje:
Los miembros de la comunidad educativa del IES Severo Ochoa que acudan al centro
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magquillados, lo haran de tal forma que no impida o dificulte la identificacion de la persona. Se

permitira otro tipode maquillaje en actividades programadas y autorizadas por el centro.

7.- BIBLIOTECA ESCOLAR

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra utilizar libremente, de acuerdo con
las normas especificas que regulan su uso, cualquier servicio que preste esta Biblioteca
Escolar:lectura, consulta de libros, o digital, préstamos, etc.

Lectura en Sala

-Para facilitar el uso y localizacién de los fondos, se ha organizado la biblioteca en Secciones de
Libre Acceso (por materias, de acuerdo con la Clasificacion Decimal Universal) en las que el
lector puede consultar directamente los libros sin tramite previo alguno, con la obligacién
inexcusable dedevolverlo a su lugar exacto de origen antes de abandonar la sala. Es también
obligatorio informar al profesor o profesora encargada, sin cuyo consentimiento no podra
realizarse ninguna consulta.

-Queda totalmente prohibido salir de la biblioteca con ninguna obra que no haya sido prestada
reglamentariamente. Por otro lado, las personas que deterioren libros u objetos de cualquier
claseestaran obligados a reponerlos o, si esto no fuera posible, a indemnizar el perjuicio
causado.

-Los dafios causados maliciosamente, o la sustraccién de libros, se pondran en conocimiento
deldirector o la directora y de la jefatura de estudios, para los efectos que procedan. Estas
accionestendran la consideracién de “faltas muy graves” y como tales serdn sancionadas.

Préstamo domiciliario

La mayoria de los libros de la Biblioteca pueden solicitarse en préstamo a domicilio,
siendola Unica condicién para utilizar este servicio pertenecer a esta comunidad educativa y
realizar la solicitud de préstamo que llevara a cabo el profesor encargado. Todos los libros y
materiales de la biblioteca estan catalogados de acuerdo con el programa informatico ABIES
(Automatizaciéon de Bibliotecas Escolares), por lo que serd obligatorio que los préstamos se
hagan digitalmente de acuerdo con los requerimientos de este programa.

El préstamo a domicilio estd sujeto a normas que regulan tanto su duracién como
elndmero de libros que se prestan.

Quedan excluidos del préstamo las obras de referencia (bibliografias,
enciclopedias,diccionarios, etc.), los libros de especial valor, las publicaciones periddicas y
los materiales especiales, asi como cualquier otro tipo de fondo que pueda determinar la
biblioteca.

El prestatario tiene la obligacion de devolver la obra a la biblioteca, una vez finalizado el
plazo de préstamo, en las mismas condiciones en que la recibid, por lo que deberd informar al
personal de la biblioteca de cualquier desperfecto que haya observado en el documento, antes
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deque le sea prestado.

En caso de no devolucidn, el usuario sera sancionado con la exclusion del servicio
depréstamo durante un nimero de dias proporcional a:
-los dias de retraso en la devolucion
-la condicién de préstamo del libro
-su comportamiento como usuario de la biblioteca

La no devolucion reiterada puede comportar la suspension temporal o definitiva
delservicio de préstamo.

Si las obras prestadas sufriesen extravio en poder del prestatario, o deterioros tales que
lashicieran inservibles, el usuario debera reemplazarlas por otras iguales o similares, segun el
criterio de los responsables de la biblioteca y de la la persona que ejerza la direccién del centro.

NORMAS DE USO Y COMPORTAMIENTO
1. Es obligatorio guardar silencio. No se podra comer ni beber en la biblioteca y

guedaterminantemente prohibido el uso del teléfono mévil a cualquier usuario de
la misma.
2. Ningun grupo de alumnos podrd permanecer en la biblioteca sin la presencia de un profe-sor
o profesora, permaneciendo ésta abierta y con profesorado designado para atencién a la misma
desde 22 hasta 52 hora, y durante los recreos. Si es posible, y hay disponibilidad de profesorado,
seabrird también a 12 y a 62 hora
3. Ningun alumno podra permanecer en la biblioteca en horas de clase, salvo que sea un
alumnocon matricula parcial o tenga autorizacidn expresa de su profesor o profesora para la
realizacidonde alguna actividad.
4. Para poder consultar cualquier libro es necesario pedirlo al profesor o profesora
responsable.Después de su consulta se devolvera al profesor o se depositara en el lugar
habilitado al efecto (ver cartel “Depésito de libros”).
5. El uso de los ordenadores se hara previa peticién a un profesor y bajo la supervision de éste.
7. NUNCA se utilizara la biblioteca para acoger a grupos de alumnos sin clase ni como sala de
expulsados o lugar de castigo, ya que estos usos, ademds de ser contrarios a su propia
esencia,impiden que pueda ser utilizada para los fines naturales para los que ha sido creada.
8. Una vez utilizado, el espacio de la biblioteca debe quedar limpio y
ordenado.APERTURA DE LA BIBLIOTECA

Siempre que tengamos disponibilidad de horas de guardia, o de horas que aquellos

profesores /as que son mayores de 55 afios y tienen reduccion de 2 horas semanales y
deseenutilizarlas para la vigilancia de la biblioteca, su horario de apertura sera de 22 a 52

ininterrumpidamente, puesto que al tener alumnado de 22 de bachillerato y de ciclos de
parciales,tienen esas horas que pueden dedicar a trabajar en la biblioteca
En todo caso, siempre estard abierta para su uso en el periodo del recreo

216



N

Junta de Andalucia I.E.S. Severo Ochoa - Granada

Consejeria de Educacion y Deporte

G.- ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS
DERECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE
CLASE

1. Todo el personal del centro tiene la obligacidn de colaborar en la organizacién, control y
vigilancia sin menoscabo de las funciones propias del profesorado de guardia y de los
érganosunipersonales de gobierno del centro.

2. En el control y vigilancia todo el profesorado actuara siguiendo las directrices establecidas
eneste ROF y velando por el cumplimiento de la normas de convivencia del centro.

3. Cualquier profesor o profesora que presencie o sea objeto de conductas contrarias a las
normasde convivencia debera actuar de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia,
iniciando elprocedimiento sancionador mediante la cumplimentacion del parte de incidencias o
corrigiendo laconducta con amonestacion verbal.

4. Si la conducta observada es gravemente perjudicial para la convivencia deber3d iniciar el
procedimiento sancionador con la cumplimentacién del correspondiente parte de

incidencias.

5. Siempre que se cumplimente un parte de incidencias el profesor o profesora debera
entregaruna copia a la jefatura de estudios, desde la cual se comunicara la incidencia a la

familia del alumno o alumna si la falta que ha motivado el parte de incidencias se considera
grave.

Profesorado de guardia
(Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010)
El profesorado de guardia tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.
b) Mantener el orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado sea necesario, asi
como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas, procurando no utilizar las especificas. Para
ello se pondra a disposicion del profesorado de guardia un cuadrante de ocupacién/horas libres
delas distintas aulas del centro. Para facilitar la atencidn al alumnado por el profesorado de
guardia, si la ausencia esta prevista, el profesorado debera dejar preparado material para que
sus alumnos lo trabajen en su ausencia.

c) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo
lasausencias o retrasos del profesorado, incidencias con alumnado, etc.

d) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de

accidente, gestionando en colaboracién con el Equipo directivo del Centro el

correspondiente traslado entransporte publico a un Centro sanitario en caso de necesidad y
comunicarlo a la familia.
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e) Al principio de cada hora, los profesores de guardia recorrerdn las distintas dependencias
delCentro, para comprobar si hay algun grupo al que le falte su profesor, o algin alumno o
alumnaque se encuentre fuera de su correspondiente aula.

f) Procurard el maximo orden en los pasillos y demds dependencias del Centro durante la hora
deguardia.

g) Cuando en algun grupo faltara el profesor, el de guardia atenderd a los alumnos o alumnas
ensus respectivas aulas, pasando lista y firmando el correspondiente parte de faltas.

h) Resolver, en colaboraciéon con el directivo de guardia los problemas imprevistos y
urgentessurgidos durante la guardia.

j) Si algun profesor o profesora tiene que expulsar a un alumno de su hora de clase, lo hara con
sucorrespondiente trabajo y parte de incidencias, quedando a cargo del profesorado de guardia
la vigilancia del mismo.

k) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada
estafuncion en su horario individual.

Seran funciones del profesorado de guardia de recreo las siguientes:

Para facilitar la labor del profesorado de guardia de recreo, todos los profesores que impartan
clase en la hora previa al recreo recordaran a sus alumnos que durante el mismo no pueden
permanecer en las aulas ni en las plantas superiores, sino que deben hacerlo en planta baja,
patio exterior y pistas deportivas. Asimismo comprobara que el aula quede vacia, con las luces
apagadasy cerrada con llave.

En la confeccidn del horario del servicio de guardia de recreo se procurara al menos un profesor
oprofesora por cada cuatro unidades o fraccidn, mas uno, debido a la complejidad de este tipo
de guardias.

Las guardias de recreo deben empezar inmediatamente después de salir de las aulas y no
terminanhasta que toca el timbre de entrada o finalizacién de recreo.

El profesorado que programe alguna actividad en un aula durante el recreo sera responsable
delalumnado que participe en la misma, debiendo permanecer con ellos.

Un ordenanza permanecera vigilando la salida del centro, junto a la conserjeria, para evitar
lasalida de alumnado no autorizado (menores de edad).

H.- NORMAS DE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES
YOTROS APARATOS ELECTRONICOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL ACCESO
SEGURO A INTERNET DELALUMNADO

1.-Se prohibe al alumnado el uso de teléfonos méviles, aparatos MP3, camaras fotograficas, y de
cualquier otro sistema de registro, reproduccion o transmisidon de texto, sonido, imagen o video
enlas instalaciones de este centro durante todo el periodo lectivo
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2.-En cualquier caso el alumnado portador de un aparato de estas caracteristicas se
hard responsable de su custodia y su no interferencia en el normal desarrollo de las
actividadesdocentes.

3.-Cuando un alumno utilice de forma no autorizada uno de estos aparatos:

El profesor que advierta la infraccidn se lo recogerd, cerciordndose de que el alumno lo
apague antes de entregarlo, y lo depositara en la jefatura de estudios. De la retirada se haran
cargo sus padres o tutores legales. El Instituto no se hard responsable del estado ni custodia de
losaparatos que queden depositados en la aplicacidn de este articulo. El alumno sera
sancionado conapercibimiento, computable a efectos de reincidencia en faltas de convivencia.
Si el alumno/a se niega a entregar el movil al profesor/a, pasard a considerarse una falta grave,
se le acompaniard a jefatura de estudios, y se llamara a su familia para infomar del hecho, sin
que el alumno/a pueda incorporarse a clase hasta que no se persone algun familiar que se lleve
el movil ; de repertirse el hecho conllevara una expulsion de al menos un dia

Se considera falta grave realizar grabacion alguna de video y/o sonido con un teléfono
mavil o dispositivo multimedia sin autorizacién del miembro de la comunidad educativa
implicado.4.-En cuanto al uso y acceso a Internet y las TIC, queda prohibido el almacenamiento y
tratamientode informacién ilegal u ofensiva. Difundir imdgenes de cualquier miembro de la
comunidad educativa, obtenidas sin su consentimiento, ya sea en webs, blogs, portales de
fotografias o videos, etc.
5.-El alumnado debera estar informado de que si estas grabaciones dafian o puedan dafiar
laimagen o la vida privada de los demas se estara cometiendo un delito, y como tal, puede
ser sancionado por los tribunales de justicia.
6.-Para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado el profesorado serd responsable del
uso adecuado de las TIC como herramienta de trabajo incluida en la programacién como uno
masde los medios y recursos empleados en el desarrollo de la actividad docente y, en todo
caso, se estard a lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de
edad

l.- ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Programacion de las actividades

Dada la gran cantidad de Actividades Extraescolares y Complementarias que cada curso
son propuestas por los distintos componentes de la Comunidad Educativa, profesorado, padres
y madres y alumnado, se hace necesario organizar y canalizar todas estas propuestas de
acuerdo con los objetivos generales que se pretenden conseguir con los alumnos de cada grupo
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o nivel y del numero de horas que, segun el Consejo Escolar, pueden dedicarse a estas
actividades en los distintos niveles educativos. El nimero concreto de horas sera establecido
para cada curso escolaren el consejo escolar que apruebe las propuestas de actividades
presentadas. Se realizaran

revisiones periédicas del nimero de horas que cada grupo ha dedicado a la realizacién de estas
actividades para evitar superar las aprobadas por el Consejo Escolar. Por parte de vicedireccién
sellevara un control del nimero de horas realizadas por cada grupo, evitdndose de esta forma
superar el nimero de horas aprobadas por el consejo escolar.

Las actividades complementarias son evaluables, de participacién obligatoria para los
alumnos, gratuitas y se realizan durante el horario lectivo. Las extraescolares son de
participaciénvoluntaria, no evaluables y se realizan fuera del horario lectivo.

Las actividades que cada grupo pretenda realizar seran canalizadas todas ellas a través
deltutor o tutora del mismo, al cual se haran llegar las diferentes propuestas de actividades
previa reunién de los componentes del equipo educativo de dicho grupo. Serd necesario
seleccionar las actividades que mas se ajusten a los objetivos perseguidos con la realizacién de
las mismas, teniendo siempre en cuenta las que puedan ajustarse temporalmente a las jornadas
de la SemanaCultural.

Como normas generales a tener en cuenta durante los dias que tenga lugar la
celebracidn de la Semana Cultural, se establecen las siguientes; no se cortaran las clases, excepto
para aquellosgrupos de alumnos que, acompafiados por sus profesores, acudan a las actividades
gue se hayan programado para ellos; se procurard que todas las actividades de caracter
extraescolar que se celebren con este motivo lo hagan el mismo dia, que sera previamente fijado
por vicedireccién.

Cada departamento comunicara a la persona responsable de las actividades
complementarias y extraescolares o a la vicedireccidn la relacion definitiva de las actividades a
realizar por cada grupo para que puedan ser aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. El
plazo para presentar estas propuestas finaliza a finales del mes de octubre, fijdndose cada curso
la fechaexacta. Con los datos aportados por todos los departamentos se elaborara la
correspondiente Programacion Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares. En caso
de que haya programada alguna actividad que realizar en los meses de septiembre u octubre,
ésta debera ser aprobada bien a final del curso previo o bien antes de llevarla a cabo.

Debe procurarse que las actividades dirigidas al alumnado de Bachillerato se realicen, en
lamedida de lo posible, en el primer curso; las que deban realizarse en segundo curso, lo haran
durante el primer o segundo trimestre.

Es importante recordar que ninguna actividad podra llevarse a cabo sin la aprobacién
previa por el Consejo Escolar; cabe la posibilidad de incluirlas en la relacién inicial de actividades
sin especificar la fecha exacta de realizacién, pues en numerosas ocasiones no depende de
nuestravoluntad, sino de la fecha que otorguen las distintas organizaciones o instituciones.
Cualquier actividad no incluida en la Programacion Anual exigira la aprobacién expresa por parte
de la Comisién Permanente del Consejo Escolar antes de poder llevarse a cabo.

Para poder participar en cualquier actividad que exija una salida del Centro bajo la
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responsabilidad del profesorado, el alumnado menor de edad necesitara presentar al
profesoradoresponsable de la actividad la autorizacidn de sus padres o responsables legales.

Las indicaciones del profesorado organizador de la salida deberan ser respetadas
escrupulosamente por el alumnado; en caso de no acatar estas indicaciones, el alumnado
podraser enviado de vuelta a su domicilio por cuenta de sus tutores legales, acompafiado por
un profesor si es posible. Ademas, se le amonestard con un parte de incidencias grave y
perdera el derecho a la participacidn en cualquier otra actividad extraescolar.

Las actividades que se programen deberan ser de interés para todo el alumnado del
grupoa quien vaya dirigida; se requerird un minimo del 85% de participacidn del alumnado
matriculado en la materia a quien vaya dirigida la actividad. Sélo de modo excepcional, y previa
autorizacion del equipo directivo, dejara de participar en ellas alguno de los alumnos del grupo
(actividades dirigidas especificamente al alumnado bilinglie, bachillerato de artes, proyectos
Erasmus, intercambios escolares, etc.).

Se organizard un viaje fin de estudios para el alumnado de 42 ESO y 22 de Ciclos.

El alumnado absentista o con partes de incidencias graves podra ver restringida su
participacién en la realizacién de actividades extraescolares, medida correctora recogida en el
Plande convivencia del centro.

Normas para la realizacion de Actividades Complementarias y Extraescolares (ACEs)

Las ACEs se solicitaran con el modelo que estd subido en el Classroom de Claustro, en trabajo
de clase.
® Se solicitaran enviando el documento, al correo de ace@iesseveroochoa.es con -al

menos- dos semanas de antelacion.

e Silas ACEs afectan a horas de docencia directa de otro profesor o profesora, antes de
proponer al Departamento de ACE, solicitara dicha hora, al profesorado afectado; y asi
guedara reflejado en la solicitud presentada.

e El responsable de la ACE buscara al profesorado acompafiante (un docente cada 20
alumnos/as), teniendo en cuenta que este -siempre que sea posible- deje el menor
numero de horas de docencia posible sin impartir.

e Cuando la ACE implique una salida del Centro, el profesor responsable sera el encargado
de facilitar, recoger y custodiar las autorizaciones de las familias. Se recomienda utilizar
iPasen para las autorizaciones, informando al alumnado de la subvencion del AMPA para
las ACEs.

® Se priorizard todas las ACEs presentadas -con fecha y grupos afectados- por los
diferentes Departamentos el 15 de octubre, comprendiendo que alguna ACE pueda
estar pendiente de fecha.

e En el caso de que algun alumno o alumna de los que van a asistir a la ACE tenga partes,
se valorara su participacion en la ACE segun la gravedad del hecho que haya provocado
el parte.
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Las ACE del profesorado tienen que estar autofinanciadas. Todo el profesorado recibira media dieta por dia

cuando sea de dia completo, tanto con pernoctacidon como sin ella.

Criterios gue se tendran en cuenta para el profesor acompafiante de las ACE

Como son muchas las actividades que se realizan en el Centro, que consideramos muy importantes para
la educacidn integral de nuestro alumnado, no podemos olvidar que el profesorado que acompafie a la
realizacion de estas actividades tanto dentro como fuera del Centro, hay ocasiones en que deja algunas de sus
clases lectivas sin atender directamente, por lo que consideramos importante fijar criterios que tendremos en
cuenta en la eleccidn de este profesorado
1.- Profesor/a que organice la actividad. En caso de que haya organizado muchas actividades, se establecera un
numero maximo de 5 dias que impliquen pérdidas de horas lectivas con otros grupos (no se contabilizaran en
estos dias los dedicados a viaje de estudios, intercambios y Erasmus).
2.-En el caso del Viaje de estudios, seran preferentemente los tutores/as de los grupos implicados.

3.- Imparta clase al grupo, teniendo en cuenta el nimero de horas semanales.

4.- Pertenezca al departamento que organice la actividad.

5.- El profesor acompaiiante serd, siempre que sea posible, aquel que tenga ese dia el menor nimero de clases
lectivas con otros grupos que no realicen la actividad.

En cualquier caso la propuesta de profesorado acompafiante se hard a la direccion del Centro, que sera
quien lo autorice, valorando el impacto en la organizacién de la vida del Centro.

Asimismo en el caso de que un grupo completo se ausente por una ACE del Centro, el profesorado que
tuviera clase con este grupo pasara a cubrir los grupos que han dejado el profesorado que se haido a la
actividad con tarea programada por ellos. Para el Viaje de estudios se establecera un horario especial.

En los intercambios escolares se autorizara un maximo de 5 dias lectivos, igual que en los viajes de
estudios.

En las movilidades de Erasmus que se realicen sin alumnado, job shadowing o cursos, se intentara que el
profesorado que los realice utilice como maximo 3 dias lectivos, completando su estancia con dias no lectivos

VIAJE FIN DE ESTUDIOS

NORMAS GENERALES

e El Equipo Directivo del centro y el Departamento de Actividades Extraescolares
consideran que el viaje de fin de curso para los alumnos de 42 de E.S.O. debe
entenderse como una actividad cultural, y viene recogido en nuestro Proyecto
Educativo.

e Desde el Departamento de Extraescolares se ofrecerd un viaje cerrado que posea el
suficiente interés como para que resulte atractivo al alumnado.

e El viaje se desarrollara en el mes de abril e interrumpird lo menos posible las actividades
lectivas. Este curso académico, se quiere realizar la semana antes de Semana Santa.
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e La duracién del mismo incluird un maximo de cinco dias lectivos. Los alumnos que no
participen en la excursidén tendrdn que asistir a clase durante esos dias.

e El alumnado que acumulen tres amonestaciones por escrito y/o expediente disciplinario
durante el presente curso escolar, no podran participar de esta actividad.

e El alumnado, que voluntariamente quiera, podrd llevar a cabo una serie de actividades
para obtener algin dinero a fin de sufragar parte de los gastos de la excursidon, como
venta de mantecados, camisetas, etc. Cualquier actividad debera ser autorizada
previamente antes de su realizacién y sera coordinada desde el Departamento de
Actividades Extraescolares.

e El instituto no permitird en ningin caso que dentro de las actividades antes
mencionadas se incluyan fiestas en locales.

e El alumnado aportard, como una sefial de compromiso 50 euros, ingreso que debera
efectuarse durante la primera semana después de recibir esta notificacion. Esta sefial
solo se devolvera a los alumnos que finalmente no pudieran participar en la excursion en
casos totalmente justificados. El dinero de los beneficios de las diversas ventas o

actividades que se realicen no se retornard en ningun caso.

e NORMAS QUE SE DEBEN SEGUIR DURANTE EL VIAJE

Como condicién previa para realizar el viaje, subrayamos la exigencia de que, durante el curso
escolar, el alumnado muestre un comportamiento adecuado y respetuoso con las Normas de
Convivencia del Centro. Quienes presenten reiteradas faltas de asistencia o hayan recibido
amonestaciones por falta grave pueden ser privados de la asistencia al viaje.

1.- Al tratarse de un viaje de estudios, las actividades culturales son obligatorias y todos deben
participar en ellas, siguiendo siempre, con atencidon y educacidn, las orientaciones de los
profesoreso guias.

2.- El respeto a los compafieros/as, conductores de los autobuses, profesorado, guias, y cualquier
otra persona con quien hemos de convivir, exige puntualidad (al despertar, en comidas, en
visitas etc.) y educacién (tanto en el lenguaje como en las formas).

3.- Esta prohibido comprar o ingerir bebidas alcohdlicas u otras sustancias ilegales. Tampoco esta
permitido comprar alcohol como regalo del viaje.

4.- No se puede comer ni fumar en autobuses ni en cualquier lugar que esté expresamente
prohibido.

5.- Estd prohibido separarse del grupo sin autorizacion previa. Ocasionalmente, se fijaran
tiempos libres para que el alumnado puedan pasear o hacer visitas en zonas establecidas
previamente, siempre en grupos de cuatro o mas alumnos/as, y regresando al punto de
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encuentro a las horas fijadas.

6.- Estd prohibido alborotar, hablar fuerte y hacer ruidos molestos en las habitaciones, pasillos u
otras dependencias de los hoteles, respetando las horas de descanso de compaiieros, profesores
y otros viajeros alojados en éstos, especialmente por las noches. Si el establecimiento reclamara
unacompensacion econémica debido a las molestias ocasionadas a otras personas, ésta correra a
cargodel alumnado responsable.

7.- Se deben respetar las dependencias y mobiliario de los hoteles y lugares visitados, ademas de
los medios de transporte que se empleen. Se atenderd especialmente a las instrucciones
especificas en cada caso (no tocar objetos, no hacer fotografias con flash, etc.), siendo cada
alumno/a responsable de cualquier desperfecto que pudiera ocasionar. Si se detectara algin
deterioro o anomalia en las habitaciones o en los autobuses, debera ponerse de inmediato en
conocimiento de los profesores para evitar posibles cargos por desperfectos que existieran con
anterioridad a nuestro viaje. El incumplimiento grave de estas normas podra dar lugar al
adelanto del fin del viaje para el/la responsable, teniendo que abonar el precio del billete, en
transporte regular, de vuelta a su casa; ademas el caso serd comunicado al Consejo Escolar que
se reserva el derecho de aplicar su propia sancidn.

8.- El alumnado participante en el Viaje de Estudios debera en todo momento cumplir con las
normasde convivencia impuestas desde los organizadores del mismo y del Equipo Directivo del
IES. En el supuesto caso de que un alumno o alumna no cumpliese con ellas y el profesorado
acompafiante estimase de grave la falta, se pondria en conocimiento de la familia y se
adoptarian las medidas pertinentes, pudiéndose dar el caso del retorno del alumno o alumna de
forma inmediata a cargo de la familia.

DOCUMENTACION

La Documentacidn, en vigor, que sera necesaria para el viaje es:

DNI o pasaporte, tarjeta sanitaria .Se pedira a los alumnos/as una copia de estosdocumentos asi
como una relacidn de posibles enfermedades (alergias, intolerancias alimentarias...)y medicacion
gue toma de forma habitual.

En marzo o abril se dard a los alumnos/as que van al viaje una hoja de autorizacién para que el
padreo la madre la rellene dejando constancia de que permite viajar a su hijo/a.

DOCUMENTOS INFORMATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
YEXTRAESCOLARES (D.A.C.E.)
Las actividades que se realizardn en nuestro instituto seran las propuestas por los
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diversosDepartamentos Diddacticos, los Planes y Proyectos, la AMPA y el propio Departamento
de Actividades (ACE).

Para facilitar la coordinacidn, se elaborara un cuadrante en el que cada departamento
debe anotar las diferentes actividades propuestas, indicando el nivel y la fecha aproximada de
realizacion (siempre que sea posible, mes o trimestre) y lo entregara a la persona que coordine
lasactividades en el plazo que se establezca para realizar la programacion de actividades del
departamento.

Una vez aprobadas por el Consejo Escolar y confirmada la fecha de realizacién, sera
fundamental que con una antelacién de 2 semanas se comunique a la persona coordinadora del
departamento, para que pueda realizar los cuadrantes informativos semanales que apareceran
enel tablon habilitado para tal fin en la sala del profesorado.

Para ello, se debe entregar a la persona responsable de las actividades, una
hojainformativa de la actividad en el momento que se tenga cerrada.

Para que la coordinacidn sea lo mejor posible, es necesaria la comunicacién fluida.

Es nuestro objetivo tener mensualmente un conocimiento de todas las actividades
programadas,incluidas las que se hacen en nuestras propias clases. Esto evitard las
incompatibilidades y los posibles errores de planificacion.

También se tendra que tramitar la actividad, solicitando los permisos correspondientes a
laDelegacion (cuando estos asi lo requieran) y la direccidn del centro. Los impresos estaran en la
saladel profesorado a disposicidn delos docentes en el espacio que determine el D.A.C.E.

En el tablon de la sala del profesorado tendremos un espacio habilitado para los
cuadrantes semanales informativos. El profesorado responsable de cada actividad colocara
ellistado del alumnado que participe en dicha actividad, el dia que ésta se realice para que
el profesorado afectado tenga la informacién necesaria.
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