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1. INTRODUCCION.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento forma parte del Plan de Centro, junto
con el Proyecto Educativo y el Proyecto de Gestion. En él se recogen las normas organizativas y
funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos del
Centro y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los
sectores de la comunidad educativa.

Su elaboracién corresponde al Equipo Directivo, contando con las sugerencias y
aportaciones del profesorado, del alumnado, de la Asociacion de Madres y Padres, y del personal
de administracion y servicios.

Su aprobacién es competencia de la Direccion del Centro.

La Viceconsejeria de Educacion y Deporte, como consecuencia de la crisis sanitaria
por COVID-19, dicta las Instrucciones de 13 de julio relativas a la organizacion de los
centros docentes y a la flexibilizacion curricular para el curso escolar 2021/22. En ellas se
establece que la comision especifica COVID-19 de cada centro, revisara el protocolo del
curso anterior con recomendaciones y directrices con relacion a las medidas de
prevencion e higiene frente a COVID-19, para las actividades e instalaciones del centro,
durante el curso 2021/22, que modifican muchos de los aspectos de organizacion y
funcionamiento recogidos en este Reglamento. Por ello, prevalece lo recogido en el
protocolo COVID frente a lo establecido en este documento. Se indican los apartados en
los que hay modificaciones mediante una nota que hace referencia al apartado de ese
documento que se debe consultar.
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2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA.

Uno de los objetivos de nuestro Centro es “fomentar la participacion democratica de
todos los sectores de la Comunidad Educativa en el funcionamiento del Centro y potenciar las
relaciones entre ellos”. Para conseguirlo, es imprescindible la existencia de unos cauces de
participacién de todos los sectores de la Comunidad Educativa que aseguren el ejercicio y el
aprendizaje democratico dentro del Centro.

2.1 PROFESORADO.

El profesorado tiene regulado sus cauces de participacién a través de los Organos
Colegiados, Claustro y Consejo Escolar y de otras estructuras educativas como los
Departamentos de Coordinacion Didactica y el ETCP.

Independientemente de estos cauces ordinarios, establecemos los siguientes mecanismos
de participacidn:

» Reuniones del Equipo Directivo con el profesorado de nueva incorporacién. El
profesorado de nueva incorporaciéon puede aportar experiencias y actividades que hayan
desarrollado en otros centros y que puedan llevarse a cabo en el nuestro. Se realizar3j,
como minimo, una reunién al comienzo el curso.

» Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar pueden convocar asambleas, en
el periodo de recreo o en horario que no afecte al normal desarrollo de la actividad
docente, para recabar la opinién del resto sobre los asuntos que se van a tratar en el
Consejo Escolar o bien para informarles de los acuerdos adoptados en este 6rgano
colegiado.

» El profesorado podrad presentar sugerencias, verbalmente o por escrito, al Equipo
Directivo, para que se tengan en cuenta, si ello es posible, o se trasladen a donde proceda.
Las posibilidades que nos ofrecen las nuevas tecnologias hacen posible utilizar el correo
electronico como medio para recoger sugerencias e ideas.

» Utilizacién de los tablones de anuncio de la sala de profesores para aportar informaciones
de tipo cultural, sindical o profesional, al resto del profesorado.

» Uso del espacio dedicado a tal fin en la pagina web del centro para trasmitir a la
Comunidad Educativa la informacién que considere de interés.

2.2 FAMILIAS.

2.2.1 Consejo Escolar.

Estaran representadas por cinco padres, madres o representantes legales del alumnado,
de los que uno sera designado por la asociaciéon de madres y padres del alumnado con mayor
numero de personas asociadas.
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Desde el Centro se fomentara la participacion en el Consejo Escolar, informandoles sobre
normativa, calendario y funciones, ademas de facilitar la asistencia de los representantes de este
sector, convocando al Consejo Escolar con regularidad y en horario adecuado.

Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar deberan informar al
colectivo que representa de los acuerdos relevantes alcanzados en este 6rgano y a la AMPA
“Consolacién de Utrera”, la Uinica que en la actualidad existe en nuestro Centro.

2.2.2 AMPA.

Desde el Centro se procurara favorecer el crecimiento de la AMPA y la participaciéon en
ella, adoptando algunas estrategias:

» Potenciar el asociacionismo de los padres y madres dando publicidad a la AMPA en el
periodo de matriculacion.

» Facilitar un espacio para reuniones y un tablén de anuncios donde exponer informacion,
propuestas, etc.

» Asesorar a sus representantes cuando asi lo requiera.
» Cesion de un espacio en la pagina web del Centro.

La AMPA “Consolacién de Utrera” y su Junta Directiva, como Unica asociacién reconocida,
es el interlocutor oficial de las familias y, por ello, se mantendran reuniones en las que participe
la Junta Directiva y el Equipo Directivo del Centro, siempre que se considere necesario.

2.2.3 Delegados de grupo.

La figura del delegado o delegada de los padres y madres del alumnado en cada uno de los
grupos de las ensefianzas que se imparten en nuestro Centro esta contemplada dentro del Plan
de Convivencia.

2.2.4 Tutorias.

La relacién entre las familias y los tutores de sus hijos es fundamental para el buen
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. Esta relacion esta garantizada
por medio de las horas que los tutores tienen establecida para tal fin en su horario regular.
Ademas, se realizara:

» Reunidn inicial de atencién a las familias: se desarrollara después de la evaluacion inicial
y sera un primer contacto oficial de la tutoria y las familias correspondientes. Ademas, se
informara del plan global de trabajo del curso, la programacion, los criterios y
procedimientos de evaluacion.

» Cualquier otra que preceptivamente sea convocada sobre asuntos de interés.

Los padres y madres del alumnado podran solicitar cita para ser atendidos por algun
miembro del Equipo Directivo, especialmente Jefatura de Estudios y Direccion.

2.3 ALUMNADO.

2.3.1 Consejo Escolar.

El alumnado contara con cinco representantes en el Consejo Escolar, elegidos siguiendo el
procedimiento establecido en el art. 60 del Decreto 327/2010.
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El Equipo Directivo, con la colaboracion de los tutores, informara al alumnado sobre la
normativa, calendario, horario, etc., de elecciones al Consejo Escolar, asi como sobre el
funcionamiento de este 6rgano colegiado.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibiran las convocatorias de
reuniones por escrito, donde se haga constar el orden del dia y en el plazo establecido, segun el
tipo de convocatoria. Podran reunir a la Junta de delegados antes y después de cada convocatoria
del érgano colegiado, con el fin de recabar su opinidn primero y de informar del desarrollo de las
sesiones después. A su vez, los delegados informaran al alumnado de cada grupo de las
informaciones recibidas.

2.3.2 Junta de delegados.

Existird en el centro una Junta de Delegados formada por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar y los delegados de cada grupo. Se elegira delegado o delegada de
Centro, como representante e interlocutor de esta Junta, de entre los delegados electos de cada
grupo, en la primera reunion de este érgano, al principio de cada curso.

Las funciones del delegado o delegada de Centro seran:
- Coordinar la actuacion de la Junta de Delegados.
- Actuar de portavoz del alumnado en las cuestiones de su interés.
- Colaborar en las tareas que se les hayan asignado por los 6rganos competentes.

Las reuniones de la Junta de Delegados serdn convocadas y presididas por la Jefatura de
Estudios, por decision propia o a peticién de un tercio de sus miembros. [gualmente, y teniendo
en cuenta el derecho de reunién del alumnado, tal y como establece el art. 8 de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacidn, la Junta de Delegados podra
celebrar reuniones consultivas sin la asistencia de los miembros del Equipo Directivo, previa
solicitud, indicando en ella el orden del dia con objeto de proporcionarles el espacio adecuado y
la informacidn de la que se disponga. Se realizaran a la hora del recreo o en horario que no
perturbe el normal funcionamiento de la actividad docente.

Las reuniones ordinarias se convocaran por escrito, con 48 horas de antelacion,
constando en la convocatoria el orden del dia, la hora, el lugar y la fecha. Las reuniones
extraordinarias se convocaran con 24 horas de antelacién, de forma oral, o en el momento en
que un asunto urgente lo haga preciso.

A las reuniones se invitara, cuando el caso lo requiera, al Orientador del Centro.

El delegado o delegada de Centro tomara nota de los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados, en el cuaderno de reuniones que existira al efecto y que se custodiara en la Jefatura
de Estudios del Centro.

En caso de ausencias justificadas del delegado de grupo, podra asistir a las reuniones de
Junta de delegados el subdelegado de ese grupo.

Se realizara una reunién al inicio de la segunda y de la tercera evaluaciéon para las
aportaciones que el alumnado quiera hacer en relacion al funcionamiento y mantenimiento del
Centro.

2.3.3 Delegados y subdelegados de grupo.

A principios de curso se elegiran los delegados y subdelegados de grupo.
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Sus funciones son, ademas de las recogidas en la normativa vigente, las que aqui se
sefalan:

» Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
» Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

» Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

>

Sera el enlace entre sus compafieros y el profesorado, para la exposicion de problemas y
busqueda de soluciones.

Y

Sera el encargado de que no falten en el aula los materiales necesarios para que el
profesorado pueda impartir su clase (tizas, borradores,...).

» En caso de ausencia o retraso del profesorado, se encargara de que el grupo se mantenga
en el aula, en silencio y en orden, a la espera de que acuda el profesorado de guardia.
Pasados diez minutos, podra avisar de la situacién al profesorado de guardia si éste no
hubiera acudido.

» Cuando la urgencia de algin asunto lo requiera, podran informar de él a su grupo, sin
entrar en debate, previa autorizacion del profesorado. Si no se obtiene ésta, se podra
hacer en los recreos.

El resto del alumnado del grupo debe colaborar con las funciones de los delegados y
hacerse corresponsables con ellos de lo ocurrido en el grupo.

Los subdelegados de grupo colaboraran con los delegados en las tareas que se les asignen
y los sustituiran en caso de ausencia.

Los delegados y subdelegados de grupo podran asistir a las sesiones de evaluacién en la
forma en que se determina:

» En cada grupo se realizaran sesiones de tutoria previas a las evaluaciones parciales, en las
que se acordara la informacién y sugerencias que trasladaran al Equipo Educativo. Los
tutores encauzaran la recogida de opiniones, para que éstas se expresen de forma
sintética, respetuosa y constructiva. Los acuerdos se recogeran en el documento
establecido a tal efecto.

» No participaran en las sesiones de la evaluacién inicial, ordinaria ni extraordinaria.

» La participacion del delegado y/o subdelegado de grupo en dichas sesiones se hara al
principio de la misma, en la parte dedicada al analisis general del grupo. Una vez
finalizada esta parte, continuard la sesion de evaluacién sin la presencia de los
representantes del alumnado.

» Actuaran, en las sesiones de evaluacion, como representantes del grupo y en ningtin caso
a nivel particular.

» No podran ser sustituidos por otros alumnos del grupo.

2.3.4 Asociaciones de alumnos y alumnas.

El alumnado del Centro podra organizarse en asociacion. Para ello debera seguir los pasos
legales inherentes a cualquier asociacion, tal como aparece en la normativa administrativa
vigente.
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Las asociaciones legalmente constituidas tendran los derechos y deberes que en su caso
se contemplen en la normativa vigente.

2.4 PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El personal de administraciéon y servicios, ademas de tener un representante en el
Consejo Escolar, podra participar y aportar sus sugerencias y opiniones en reuniones
individuales o conjuntas de todo el personal con la Direccidn del Centro.
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3. CRITERIOS 'Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y

TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

3.1 CONSEJO ESCOLAR.

3.1.1 Sesiones, convocatorias y orden del dia.

>

>

El Consejo Escolar se reunird, al menos, una vez al trimestre y siempre que el Equipo
Directivo lo considere necesario o lo solicite un tercio de sus miembros.

Para la valida constitucién del o6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirg, en primera convocatoria, la presencia de
la Presidenta y el Secretario o en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad al
menos, de sus miembros. En segunda convocatoria no serda preciso el requisito anterior.

Consejo Escolar ordinario. La Directora convocara con una semana de antelacion. La
informacién necesaria para los temas que vayan a tratarse se facilitara antes de cada
sesion.

Consejo Escolar extraordinario. Se convocara, como minimo, con 48 horas de
antelacion.

Cuando el Consejo Escolar sea convocado a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticiéon o, si
mediase un periodo vacacional, inmediatamente a la finalizacién de éste.

En el orden del dia deberan figurar, con el maximo detalle, los puntos a tratar en cada
sesion.

La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para los representantes del
profesorado, por lo que, en su caso, debera justificarse su ausencia.

Para facilitar la asistencia de todos sus miembros, las reuniones del Consejo Escolar se
realizaran por videoconferencia.

La duracién de las sesiones del Consejo Escolar no sera superior a las dos horas. En caso
de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al punto de ruegos y
preguntas y se suspendera hasta el dia siguiente.

3.1.2 Toma de acuerdos.

>

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos de los miembros
presentes, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine
expresamente por normativa especifica, tal y como se establece, por ejemplo, para la
aprobacién del Anexo XI justificativo del estado de cuentas, que se realizara por mayoria
absoluta de los miembros con derecho a voto.
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>

>

El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra
participar en la seleccion o el cese del director o directora.

No se permite la delegacion de voto.

3.1.3 Competencias.

Son competencias del Consejo Escolar las establecidas en el articulo 127 de la Ley

Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre:

>

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V
de la citada Ley Orgdanica (el proyecto educativo, un proyecto de gestion, asi como las
normas de organizacion y funcionamiento del centro)

Aprobar y evaluar la programaciéon general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizacion
docente.

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

Participar en la seleccidn del director del centro, en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de
dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.

Decidir sobre la admisiéon de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en la Ley
Organica y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion,
la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

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

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

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

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon educativa.

Ademas:

>

>
>

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

Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instrucciéon de un expediente, previa
audiencia al interesado.

Aprobacién de las actividades complementarias y extraescolares.

Aprobacién de los libros de texto.

3.1.4 Comisiones.
En el seno del Consejo Escolar se constituiran dos comisiones:

>

>

Comision de convivencia: su composicién y competencias se recogen en el Plan de
Convivencia.

Comision permanente: integrada por la Directora, el Jefe de Estudios, un representante
del profesorado, un representante del sector de padres, madres o representantes legales y
un representante del alumnado. Llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado. En relacién con la
autoproteccion del Centro, la comision permanente tendra las siguientes funciones:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales
del personal docente.

b) Supervisar la implantacion y el desarrollo del Plan de Autoproteccidn.

c) Hacer un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccidn,
primeros auxilios, promocién de la salud en el trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacién que se considere necesario para
atender el desarrollo de dichas necesidades, que solicitara al CEP.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de las
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y usos, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria
de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.
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e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon, en cada caso de
emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

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

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantaciéon del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos, y les sean encomendadas por la Administracion educativa.

3.2 CLAUSTRO DE PROFESORES.

3.2.1 Sesiones, convocatorias y orden del dia.

>

>

El Claustro de Profesores se reunira, al menos, una vez al trimestre y siempre que el
Equipo Directivo lo considere necesario o lo solicite un tercio de sus miembros.

Para la valida constitucién del o6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la Directora y Secretario
0 en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad de sus miembros. Si no se cumpliera
este requisito el Secretario levantara acta de esta situacion y se suspendera la sesion,
realizandose una nueva convocatoria en la que no serda necesario que se cumpla el
requisito anterior para su constitucion.

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.

Los claustros comenzaran a las 14:30 y no finalizaran después de las 16:00 horas. Se
rotaran los dias de la semana.

Las reuniones se realizaran de manera telematica. El profesorado que finaliza su jornada
presencial a las 14:30 o comienza su jornada a las 15:15 asistird a las sesiones en el
centro. Los espacios seran previamente asignados.

Claustro ordinario: El Secretario del Claustro de Profesorado, por orden de la Directora,
realizard la convocatoria con cuatro dias de antelacién. Se facilitara la informaciéon
necesaria para los temas que vayan a tratarse.

Claustro extraordinario. Se convocara, como minimo, con 48 horas de antelacion.

Cuando el Claustro sea convocado a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros,
dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticiéon o, si mediase un
periodo vacacional, inmediatamente a la finalizacion de éste.

En el orden del dia deberan figurar, con el maximo detalle, los puntos a tratar en cada
sesion.

Mientras exista horario de mafiana y tarde, la duracion de las sesiones del Claustro no
serd superior a los 90 minutos. En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara
directamente al punto de ruegos y preguntas y se suspendera hasta la semana siguiente.
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3.2.2 Toma de acuerdos.

>

>

La toma de acuerdos se realizara por mayoria de votos, excepto aquellos asuntos que
necesiten una mayoria diferente y que queden especificados en la normativa.

No se permite la delegacion de voto.

3.2.3 Competencias.

Son competencias del Claustro de Profesores las establecidas en el art. 68 del Decreto

327/2010, de 13 de julio.

» Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan
de Centro.

» Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo
22.3. del Decreto 327/2010.

» Aprobar las programaciones didacticas.

» Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

» Promover iniciativas en el dmbito de la experimentaciéon de la innovaciéon y de la
investigacion pedagdgica y en la formacidon del profesorado del Centro.

» Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la seleccion del
director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y demds normativa de aplicacién.

» Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por las
personas candidatas.

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

» Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del Centro.

» Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 28 del Decreto
327/2010.

» Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

» Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

» Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién y
funcionamiento del Centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

3.3 ETCP

Las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica facilitaran la toma de

decisiones y los acuerdos pedagégicos relacionados con el Proyecto Educativo del Centro.

Al comienzo de cada curso escolar se fijard el dia de la semana y la hora en la que se

llevaran a cabo las reuniones. En la primera sesidn se elegira a la persona que ejerza como
Secretario o Secretaria del mismo.

15



]UNTA DE ANDALUCIA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE PLAN DE CENTRO

Para que exista el maximo consenso, los acuerdos que no tengan que ser ratificados en
Claustro se tomaran con el voto a favor de, al menos, los dos tercios de sus componentes. En caso
de ausencia justificada de alguno de sus miembros, éste podra entregar su voto motivado a la
Direccién del Centro. Las dreas podrdn designar a un representante para asistir a reuniones
informativas del ETCP en caso de ausencia del coordinador.

La asistencia a las reuniones del ETCP es obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a las mismas como un incumplimiento del horario laboral.

Sera responsabilidad de los Coordinadores de Areas trasladar las informaciones y
acuerdos adoptados en las reuniones a los miembros de los departamentos didacticos.

Las funciones del ETCP son las recogidas en el apartado 8.7 del Proyecto Educativo.

3.4 NORMAS SOBRE LAS ACTAS.

3.4.1 Actas de Claustro y Consejo Escolar

El Secretario del Centro o, en su ausencia, el miembro que designe la Direccion, oidos los
asistentes, levantara acta de las reuniones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores.

En el acta figuraran los acuerdos adoptados, con los votos a favor, en contra o en blanco.

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo de 48 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencién, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Aprobacion de las actas:

» Las actas de cada sesion del Claustro de Profesores o del Consejo Escolar se enviaran por
correo electrénico a todos sus miembros, para agilizar la proxima sesion y evitar, a no ser
que asi se solicite, la lectura de la misma. A partir de entonces, se podran presentar, por
parte de cualquiera de sus miembros, alegaciones por escrito dirigidas al Secretario del
Centro; también podran efectuarse alegaciones al comienzo de cada sesion.

» En el primer punto del orden del dia de la siguiente sesidn, se procedera a la aprobacion
del acta de la sesion anterior, previa lectura de las alegaciones presentadas.

El Secretario podra realizar certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptado, sin perjuicio de la posterior aprobacién del acta. En dichas certificaciones de acuerdos
adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacién del acta se hara constar expresamente tal
circunstancia.

Libros de actas:

Existird un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro. Cada libro
contendra las copias impresas de todas las actas de un curso escolar, ordenadas
cronolégicamente y enumeradas para su encuadernacion, que incluird una diligencia del
Secretario, con el visto bueno de la Directora, en la que se indicara el nimero total de paginas.

3.4.2 Actas del ETCP

Los acuerdos y temas tratados en las reuniones quedaran reflejados en las actas, que
seran elaboradas y custodiadas por la persona que actiie como Secretario o Secretaria del ETCP.
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Las actas se leeran, para su aprobacidn, si procede, al inicio de la siguiente reunién. Los
miembros del ETCP podran realizar alegaciones al acta en ese momento para su oportuna
modificacion.

3.4.3 Actas de reuniones de departamento

Tras cada reunidn de departamento, se levantara acta de la misma, haciéndose constar, al
menos: la fecha, los asistentes, el orden del dia asi como los acuerdos alcanzados.

Los departamentos dispondran de una carpeta compartida con la cuenta general del
centro a la que irdn subiendo de forma periédica las actas de las reuniones. Tras la ultima
reunion de cada curso se imprimirdn y se encuadernaran todas las actas, procediéndose la
diligencia de apertura y cierre de las mismas. Este libro de actas serd custodiado en cada
departamento didactico.

3.5 EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del Centro y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente
establecidas.

En el caso de nuestro Centro contara con una Direccién, una Vicedirecciéon, una Jefatura
de Estudios, tres Jefaturas de Estudios Adjuntas y una Secretaria. Se reunira una vez por semana
de forma ordinaria y, cuando algunos asuntos lo requieran, de forma extraordinaria. Los asuntos
que se trataran en estas reuniones seran la organizacion del trabajo cotidiano de la direccién, la
coordinacién entre los distintos 6rganos unipersonales de gobierno y el consenso en la toma de
decisiones que le competen a la Direccion y a los otros 6rganos colegiados. No se levantara acta
de estas reuniones.

El Equipo Directivo actuara de forma colegiada.

Siempre habrd un miembro como responsable del Centro, quien comunicara los temas
que le queden pendientes al finalizar su jornada y sean urgentes a los directivos del turno
siguiente.

Son funciones del Equipo Directivo:
» Velar por el buen funcionamiento del Centro.

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

» Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados
por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento
de las decisiones de los 6rganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

» Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con lo
establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5 del Decreto 327/2010.

» Impulsar la actuacion coordinada del Centro con el resto de centros docentes de la zona,
especialmente con el centro de educacion primaria adscrito.

» Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.
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Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos érganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacién solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de
la Consejeria competente en materia de educacién.

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

3.5.1_ Competencias de la Direccion.

>

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

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

Ejercer la direccidn pedagogica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para
la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
Decreto 327/2010.

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

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio
y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos
y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

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

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

Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del
centro.

Promover experimentaciones, innovaciones pedagdégicas, programas educativos, planes
de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacién del calendario
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escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo
120.4.

Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacion
de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se
determinan en la Orden de 20 de agosto de 2010.

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
organos de coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido
en el articulo 82.2 del Decreto 327/2010, oido el Claustro de Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica encargadas de la
coordinacién de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de
grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir
por enfermedad, ausencia u otra causa.

Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo.

Fomentar la cualificaciéon y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacion y la innovacién educativa en el centro.

Disefiar la planificaciéon y organizacién docente del centro, recogida en la programacién
general anual.

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

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

3.5.2 Competencias de la Vicedireccion.

>
>
>

Colaborar con la Direccion del Centro en el desarrollo de sus funciones.
Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

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

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

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

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

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

19



JUNTA DE ANDALUCIA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE PLAN DE CENTRO

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y
en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el
mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en
un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion profesional inicial en centros
de trabajo ubicados en paises de la Uni6n Europea.

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

3.5.3 Competencias de la Jefatura de Estudios.

>

vV V.V Vv VYV

A\

Ejercer, por delegaciéon de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

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

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

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas
de la coordinacion con el centro de primaria adscrito.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

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

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

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

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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3.5.4 Competencias de la Secretaria.

» Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices de la
direccidn.

» Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del Centro, establecer el plan
de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos,
todo ello con el visto bueno de la direccion.

» Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

» Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

» Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

» Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacién corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo
recogido en el articulo 72.1.k) del Decreto 327/2010.

» Ejercer, por delegaciéon de la direcciéon y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al Centro y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

» Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

» Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educaciéon y los organos a los que se refiere el articulo 27.4 del Decreto
327/2010.

» Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3.5.5 Competencias de la Jefatura de Estudios Adjunta

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

3.6 EQUIPOS DOCENTES

En la adopcién de decisiones colegiadas del equipo docente relativas a la promocién y
titulacion del alumnado con materias no superadas éstas se aprobaran por consenso. En los
casos en los que esta situaciéon no se produjese los acuerdos serdn adoptados por mayoria
cualificada de dos tercios de los componentes del equipo docente. En el caso de que, a la hora de
tomar la decision de promocion o titulacion de un alumno o alumna, no se alcance la mayoria
necesaria de 2/3, y, por lo tanto, el alumno/a, NO promocione o NO titule, esto debe quedar
adecuadamente motivado en las actas de evaluacion de la sesion correspondiente. El resto de
decisiones se tomaran por mayoria de votos y deben quedar recogidas en el acta de la reunidn.
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ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

MATERIALES DEL CENTRO. NORMAS DE USO. (Durante el curso escolar
2021/22 y prevalence lo recogido en el PROTOCOLO COVID-19)

4.1 NORMAS GENERALES DE AULAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dentro del aula, las mesas se distribuiran, de manera general, en filas de dos o, de cualquier
otra que sea acordada por el equipo educativo del grupo. Si en alguna clase se necesitase
cambiar dicha distribucion, se tendra en cuenta que al finalizar la misma se debera volver a la
distribucién inicial.

Entre clase y clase, el alumnado permanecera dentro del aula, con la puerta abierta, hasta que
llegue el profesor de la hora siguiente.

Si el alumnado tiene que cambiar de aula o es la hora anterior al recreo, el profesor que esta
con ellos esperard a que salgan todos y después cerrara el aula con llave, asegurandose de
que dejen las ventanas cerradas y, las luces y la calefaccion (o ventilador) apagadas.

De igual modo se procedera a la finalizacion de la jornada escolar, asegurandose, ademas, de
que el alumnado suba las sillas encima de las mesas.

Los desplazamientos entre aulas para los cambios de clase se haran en orden, con la mayor
celeridad y silencio posibles. Una vez comenzada la actividad docente, el alumnado debera ir
en silencio para no perturbar la misma.

Si durante una clase un profesor tuviera que ausentarse del aula, solicitara la presencia del
profesorado de guardia.

Las entradas a clase han de realizarse con la maxima puntualidad y el inicio de la actividad de
aprendizaje con la debida diligencia.

Esta totalmente prohibido consumir comidas, bebidas o golosinas.

4.2 NORMAS GENERALES DE AULAS ESPECIFICAS Y SALON DE ACTOS
Aula de informatica.

1)

2)

3)
4)
5)

El alumnado ocupard el lugar de trabajo que les asigne el profesorado, haciéndose
responsables del ordenador que estén utilizando, tanto del hardware como del software y de
su configuracién.

Al iniciar la sesion, el alumnado comprobara la ausencia de incidencias en su ordenador y en
caso contrario, informara inmediatamente al profesorado. De no proceder de esta forma, se le
considerara responsable de las anomalias encontradas con posterioridad.

Las incidencias seran anotadas por el profesorado en el cuadrante establecido para tal fin.
En el aula se usaran sélo los discos de la asignatura.

El alumnado no debera borrar archivos ajenos ni personalizar ningiin aspecto del equipo. Por

lo tanto, no se podran modificar salvapantallas, colores, temas de escritorio, cambiar
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nombres de programas o iconos, barra de tareas, fuentes, plantillas, etc. sin autorizacién del
profesorado y, en cualquier caso, devolver la configuracion del ordenador a su estado normal.

6) Al acabar deben colocar ordenadamente el raton y el teclado, dejar la silla en su sitio y dejar

7)
8)

9)

su puesto de trabajo limpio.
Se hace especial hincapié en la prohibicién terminante de comer y beber.

Para evitar roturas y deterioros del material, en ningin momento el alumnado puede
permanecer solo en el aula; el profesorado no debera dejarlos salvo por fuerza mayor,
requiriéndose la presencia del profesorado de guardia.

Las guardias, por ausencia del profesorado que imparte clase en este aula, se realizaran en
otro espacio o aula con tal de evitar deterioros y pérdidas en los elementos materiales. Si ello
no fuera posible, el profesorado de guardia debera extremar el cuidado y vigilancia sobre el
alumnado como medida de seguridad y para evitar posibles desperfectos, asegurandose al
final de la guardia de que no desaparezcan materiales o se produzcan deterioros y anotando
cualquier incidencia en el cuadrante establecido para este fin.

10)Estan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacién del profesorado. El uso de

Internet se circunscribira a los aspectos didacticos y formativos propios de la asignatura.

Aula de Tecnologia:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

En ninglin momento, el alumnado puede permanecer en el aula-taller sin la presencia del
profesor correspondiente ni sin su autorizaciéon, ya que hay muchas herramientas y
materiales que pueden manipular, provocando dafios materiales y fisicos.

Con este fin el profesorado que termine su clase en el aula taller debe cerrarla con llave, sin
dejar entrar al alumnado de la hora siguiente.

Si algin miembro del profesorado necesita utilizar el taller para alguna actividad especial,
que requiera la utilizacion de las herramientas, debe ponerse en contacto con algiin miembro
del Departamento de Tecnologia.

El alumnado debe consultar al profesorado cualquier duda que tenga.

No entrar en la zona de taller, si se estda tomando medicamentos que alteren la visién, o
produzcan cualquier sintoma que perjudique el estado fisico y pueda suponer riesgo para el
propio alumno o sus compaiieros.

No se tocara ni cogera ninguna herramienta, o material (del Aula-taller y en especial no se
accionara ningun interruptor, maquina o maquina-herramienta sin permiso del profesor y
sin la utilizacion de las medidas de proteccion necesarias (guantes, gafas ...)

El trabajo se hara de manera individual o en grupo, segiin se acuerde en funcién del tipo de
actividad.

Cuando sea individual, cada alumno llevara a cabo su tarea y consultara al profesor las dudas
que tenga.

Si el trabajo es en grupo, todos los miembros que lo compongan seran responsables de la
actuacion y del trabajo bien hecho.

10)Cada alumno mantendra el lugar de trabajo asignado: utilizara y se hara responsable del

mantenimiento y limpieza de las herramientas, el material y el espacio que le corresponda.
En caso de detectarse cualquier desperfecto se debe comunicar inmediatamente al profesor.
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11) La ropa debe ser cémoda y no demasiado ancha, el pelo recogido. No se utilizaran collares ni
anillos, de esta manera reduciremos los peligros de enganches.

12) Se debe planificar el trabajo con las herramientas de uso comun para que estén a disposiciéon
del alumnado. Una vez se hayan utilizado, se devolveran a su sitio (panel de herramientas,
etc).

13)Las manos se mantendran limpias y secas. Hay que lavarse las manos después de haber
trabajado con herramientas, maquinas o cualquier material que pueda ensuciar.

14)En caso de utilizar maquinas-herramientas, y sabiendo el peligro que pueden representar, es
totalmente desaconsejable la presencia de mas de dos personas a su alrededor. Terminado su
uso o si no vamos a ausentar momentaneamente deberemos dejarla apagada y desconectada.
No tocar los aparatos eléctricos con los pies htimedos.

15)Se trabajara en silencio para aumentar la concentracion en el trabajo. No se haran ruidos
innecesarios, ni se hablara en alto, ya que el ruido desconcentra, provoca un aumento de la
irritabilidad y puede acarrear peligro.

16)No se puede jugar ni realizar bromas, (estan terminantemente prohibidas). No distraer ni
molestar a los compafieros cuando estén trabajando, especialmente junto a las maquinas y
zona donde otros compafieros estan desarrollando una actividad con herramientas o si se
estan utilizando liquidos: agua, pinturas, disolventes, acidos, etc. Evitar los descuidos.

17)Es imprescindible el cumplimiento estricto de las normas de seguridad y de higiene
sefialadas para la utilizacion de cada herramienta, maquina o maquina-herramienta. Es
obligatorio el uso de los elementos de protecciéon adecuados, por ejemplo; usar gafas de
protecciéon o guantes de cuero en los casos que asi lo requieran.

18)Cualquier alumno que utilice, fuera de su lugar de trabajo asignado, cualquier espacio,
herramienta, maquina-herramientas, equipamiento, material o documentacion del taller esta
obligado a dejarlos limpios y en el lugar que les corresponde.

19)Siempre de debe obrar de manera que se origine un residuo minimo de materiales,
incluyendo el papel. Los residuos y retales que inevitablemente se produzcan deben dejarse
en el lugar de recogida establecido. Se aconseja la recogida selectiva para permitir el reciclaje
de los materiales aprovechables.

20)No se puede mover el mobiliario o maquinaria sin autorizacién del profesor, ni bloquear u
obstaculizar los pasos.

21)En los ultimos 5 minutos de cada clase, en la zona de taller, los grupos se encargaran de
organizarlo y limpiarlo (barrer el suelo, limpiar mesas, subir taburetes, recoger las
herramientas, maquinas, materiales y resto de equipamiento en su lugares,...). Esto permitira
que los compafieros que vayan a trabajar después en el taller puedan hacerlo en las
condiciones adecuadas de orden, seguridad y limpieza. La limpieza y el orden del taller es
responsabilidad de todos. Se pueden establecer turnos rotativos para la limpieza general del
taller, especialmente del suelo.

22)El incumplimiento de estas normas conlleva un parte de incidencia.

23)Cualquier lesion (corte, quemadura, proyeccién de viruta en los ojos, etc.) o incidencia debe
comunicarse inmediatamente al profesor.
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Las normas de seguridad son una necesidad y todos estamos obligados a conocerlas y a

cumplirlas en nuestro beneficio y en el de las personas que trabajan con nosotros. La prevencién
es el resultado de una constante atencidn e interés, asi como de la voluntad de conocimiento y de
convencimiento personal para evitar un accidente. Por ello, a principios de curso se entregaran
al alumnado, junto con un documento en el que los tutores legales les autorizan para el uso de las
herramientas, maquinas y/o maquinas-herramientas que se pongan a su disposicién en el taller.

Laboratorio:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

El alumnado ocupard el lugar que les asigne el profesor de la asignatura.
Los alumnos no deben permanecer solos en el laboratorio.

Cuando el laboratorio sea utilizado como aula, el alumnado respetara las mesas del fondo
donde puede haber material de practicas.

Durante las guardias en el laboratorio, el alumnado permanecera siempre en las mesas
individuales.

El material de laboratorio, los instrumentos electrénicos y eléctricos no pueden ser
manipulado por el alumnado sin permiso del profesorado de Departamento de Fisica y
Quimica o Biologia y Geologia.

El laboratorio contara con un botiquin.

Al igual que en el resto de aulas, no esta permitido comer ni beber.

Talleres de ciclos formativos:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

El alumnado ocupara el lugar de trabajo que les asigne el profesor del médulo, haciéndose
responsable de las herramientas, aparatos o mecanismos que estan utilizando.

En el diario del aula, apuntaran su nombre y apellidos, asi como cualquier anomalia que
pudiera observar en su puesto de trabajo.

Al acabar debe colocarse cada herramienta o aparato en su lugar correspondiente y dejar su
puesto de trabajo ordenado y limpio.

Queda prohibido comer o beber.

En ninglin momento, el alumnado permanecera solo en los talleres. El profesorado no puede
ausentarse de su puesto de trabajo salvo fuerza mayor o necesidad urgente, en cuyo caso se
requerira la presencia del profesorado de guardia.

La guardia en los talleres se realizarg, si es posible, en otro espacio o aula, con el fin de evitar
deterioros y pérdidas. Si ello no fuese posible, el profesorado de guardia debera extremar el
cuidado y vigilancia sobre el alumnado como medida de seguridad y para evitar posibles
desperfectos, asegurandose al final de la guardia que no desparezcan materiales o se
produzcan deterioros.

Ningun alumno se podra negar a realizar los trabajos programados por no traer ropa
adecuada al taller.

En cada taller habra un botiquin para suministrar, en caso necesario, los primeros auxilios.
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Salén de actos:

1)

2)

3)

Se utilizara para todos los actos institucionales, formativos, informativos, etc.,, que sean
programados y desarrollados por el Centro. Existe un cuadrante para reservar el uso del
mismo.

Al finalizar los mismos, los responsables de la organizacién deberan asegurarse de dejar
todos sus elementos y recursos en buen estado de uso, guardados y apagados; ademas,
comprobaran que las sillas estén bien colocadas y las puertas y ventanas queden
correctamente cerradas, asi como el aire acondicionado o calefaccién. La llave del armario se
encuentra en la conserjeria. La persona responsable de la actividad desarrollada en el Sal6n
de actos debe retirarla y devolverla después de su uso. De producirse alguna incidencia
debera comunicarse de forma inmediata a la Secretaria.

A pesar de lo indicado en el apartado anterior, los responsables de la actividad deberan
verificar con anterioridad que el salén se encuentra en condiciones de uso.

4.3 NORMAS DE USO DE RECURSOS DIDACTICOS
Carro de portatiles:

Con el fin de tener una buena disponibilidad y mantener en buenas condiciones de uso el carro
de portatiles se establecen las siguientes medidas:

1. Reservar las horas de uso en la hoja con el cuadrante mensual que hay en el tablon de la
sala de profesores (anotamos nombre y apellidos)

2. Recoger la llave que estd disponible en jefatura de estudios y devolverla al acabar de
utilizar los microportatiles (sobre todo recogida a primera hora y devolucién a ultima
hora, con el fin que el carro no quede en horas no lectivas con las llaves puesta en la sala
de profesores. En el resto de horas existe la posibilidad de dejar las llaves en el propio
carro).

3. Enla carpeta junto al carro hay una hoja de registro de incidencias que el profesor/a debe
cerciorarse que quede rellena cuando haga uso del carro. Debe quedar recogido el alumno
o alumna que hace uso de cada ordenador y en caso de que haya alguna incidencia en
algiin microportatil dejarla recogida. Seria recomendable informar al coordinador TIC
para que la solvente lo antes posible.

4. Tanto la entrega de los ordenadores al alumnado como la recogida la debe hacer el
profesor/a (o en su defecto un alumno o alumna nombrado por dicho profesor) con el fin
de una correcta distribucion y colocacion de los mismos.

5. A la hora de guardar los portatiles deben estar en su bandeja correspondiente y con el
conector de corriente adecuado (estdn todos numerados, pc, bandeja y conector de
carga). El conector de cada pc va hacia el interior, es decir, una vez colocado el cableado
no debe verse (asi queda mejor recogido todo y permite cerrar la puerta sin problemas)

6. Remarcar al alumnado de que apague el pc al finalizar su uso
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7. Conectar el carro una vez utilizado a la red eléctrica en la toma de corriente de la sala de
profesores.

Pizarras digitales interactivas:

En el Centro tenemos instalados tres modelos. A continuacion, se describe la forma de
proceder para la puesta en funcionamiento y la desconexion de cada tipo. Es responsabilidad del
profesor o profesora hacer un uso correcto del material disponible en cada aula, asi como su
desconexion una vez finalizada la clase.

PIZARRAS DIGITALES PROMETHEAN ActivBoard con sonido integrado

Estas pizarras digitales se comunican con un ordenador ubicado en la mesa del profesor a
tal fin (imagen y sonido) a través de una conexion USB. El ordenador debe tener instalado el
software adecuado al modelo de pizarra. El cafibn se comunica con el ordenador mediante un
cable VGA.

Proceso de puesta en funcionamiento:
e Conectar cafidn proyector.

e Tras conectar el ordenador, este reconocera el dispositivo (pizarra digital) y se comunicara
adecuadamente con él: imagen y sonido.

Proceso de desconexién:
e Apagar cafidn proyector.
e Apagar ordenador.

Para utilizar un ordenador diferente al dispuesto en la mesa del profesor habra que
realizar las siguientes operaciones:

e Elordenador debe disponer del software adecuado al modelo de pizarra.
e (Conectar la conexion USB de la pizarra al nuevo ordenador.

e Conectar la conexion VGA del proyector al nuevo ordenador.

e Conectar cafién proyector.

e Conectar ordenador.

e Tras conectar el ordenador, este reconocera el dispositivo (pizarra digital) y se
comunicard adecuadamente con él: imagen y sonido.

Para la desconexidn:
e Apagar caiién proyector.
e Apagar ordenador.
e Volver a conectar el cable USB y el VGA al PC de la mesa del profesor.
PIZARRAS DIGITALES PROMETHEAN ActivBoard sin sonido integrado

Estas pizarras digitales se comunican con un ordenador ubicado en la mesa del profesor a
tal fin (solo imagen) a través de una conexion USB. El ordenador debe tener instalado el software
adecuado al modelo de pizarra. El cafién se comunica con el ordenador mediante un cable VGA.
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Los altavoces (externos a la pizarra digital) se comunican con el ordenador mediante una
conexion JACK de sonido.

Proceso de puesta en funcionamiento:
Conectar cafién proyector.
Conectar los altavoces externos.

Tras conectar el ordenador, este reconocerd el dispositivo (pizarra digital) y se
comunicara adecuadamente con él: solo imagen.

Proceso de desconexidn:
Apagar cafién proyector.
Apagar altavoces externos.
Apagar ordenador.

Para utilizar un ordenador diferente al dispuesto en la mesa del profesor habra que

realizar las siguientes operaciones:

El ordenador debe disponer del software adecuado al modelo de pizarra.
Conectar la conexién USB de la pizarra al nuevo ordenador.

Conectar la conexiéon VGA del proyector al nuevo ordenador.

Conectar la conexion JACK de los altavoces al nuevo ordenador.
Conectar cafidn proyector.

Conectar ordenador.

Tras conectar el ordenador, este reconocera el dispositivo (pizarra digital) y se
comunicara adecuadamente con él: solo imagen.

Para la desconexion:
Apagar cafidn proyector.
Apagar altavoces externos.

Volver a conectar el cable USB, el VGA y el JACK de sonido al PC de la mesa del profesor.

PIZARRAS DIGITALES TACTILES SMART Board 800

Estas pizarras disponen de un ordenador interno que controla su funcionamiento.

Disponen de tomas USB para conectar dispositivos de memoria externos.

Proceso de conexion:

Conectar el caion proyector.

Esperar a que el caidn emita luz suficiente sobre la pizarra.
Conectar el PC interno.

Conectar el teclado.
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Se iniciara Guadalinex y el programa de notas.
Proceso de desconexidn:

e Apagar el ordenador

e Apagar el teclado

Apagar el cainon proyector.

4.4 NORMAS DE AHORRO Y CONTROL DEL GASTO GENERAL

4.4.1_Control del gasto de luz.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

Como norma se debera verificar la necesidad de encender las luces total o parcialmente, o si
por el contrario, una vez comprobado el nivel de luz, con las persianas abiertas, es apropiado
para la actividad que se va a desarrollar.

Se deberan organizar desde las tutorias, actividades encaminadas a concienciar al alumnado
y a hacerle participe del ahorro energético.

El profesorado, y demas personal del Centro velara por un uso correcto de las luces.

Al salir de clase se comprobara que las luces y la calefaccion o ventilador quedan apagados.
Los delegados y subdelegados de grupo se responsabilizaran de controlar estas tareas.

No se abriran ventanas con la calefacciéon encendida.
Se apagara4, de forma general, la calefaccion a partir de la 32 hora.

En cuanto a la iluminacién exterior, se ajustara periddicamente el reloj para adaptarlo a las
horas de luz natural.

Se apagaran los ordenadores después de utilizarlos. En la Gltima sesién de clase (turno de
mafiana y tarde respectivamente) el profesorado de guardia apagara los ordenadores de la
sala de profesores.

4.4.2 Control del gasto de agua.

1)

2)

Transmitir al alumnado la idea de colaborar y notificar cuando se vea un grifo abierto o
estropeado, cisternas que gotean o no funcionan correctamente, etc.

Los ordenanzas anotaran semanalmente la lectura del contador de agua para llevar un
control del gasto y detectar un consumo excesivo; de esta manera podremos detectar averias
que estén provocando fugas de agua. En los periodos vacacionales y puentes cerraran la llave
de paso principal y las del aljibe.

4 4 3 Uso del teléfono.

1)

2)

El personal del Centro utilizara el teléfono solo en caso necesario y por asuntos relacionados
con su actividad profesional. Si la llamada se hace a un organismo integrado dentro de la red
corporativa de la Junta de Andalucia, tanto fijo como movil, se utilizard el numero
corporativo, ya que es gratuito. El profesorado utilizara el teléfono de la sala de profesores,
evitando hacer uso del de la conserjeria.

Las tutorias para tratar asuntos académicos o problemas de comportamiento del alumnado,
deben ser presenciales, previa citacién. Excepcionalmente se realizardn por teléfono en
asuntos de urgencia. También se comunicaran telefonicamente los partes de incidencia.
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3) Si un alumno se encuentra enfermo o necesita justificadamente hablar con sus familiares se
dirigira al profesorado de guardia (si no esta localizable, a un miembro del equipo directivo),
que sera quien realice la llamada; por tanto, no se permitira al alumnado, como normal
general, que sea quien realice la llamada.

4) Las comunicaciones de absentismo del alumnado deben hacerse por correo, salvo las faltas
de asistencia sospechosas, en cuyo caso, el tutor o, en su ausencia jefatura de estudios, debera
contactar por teléfono con los padres.

4.4.4 Uso de folios y fotocopias.

1) El profesorado tendra asignado un cddigo para realizar sus fotocopias. Cada cédigo esta
asociado al departamento correspondiente. El profesorado que imparta alguna materia que
no pertenezca a su departamento dispondra de otro cddigo para realizar dichas copias.

2) Recordamos que las fotocopias son instrumentos de trabajo relacionados con nuestra
actividad docente, no para asuntos personales. En todo caso, si algiin profesor o profesora
necesita fotocopias personales lo comunicard al secretario del centro; estas copias se
realizaran utilizando su cddigo personal y seran abonadas por el profesor o profesora.

3) Para conseguir un buen funcionamiento de las fotocopiadoras que se encuentran en la
conserjeria y evitar averias, éstas solo podran ser manipuladas por los conserjes. Por
ello, rogamos encarecidamente que los encargos de fotocopias se realicen con suficiente
antelacion, preferiblemente al menos el dia antes. La fotocopiadora de la secretaria es para
uso exclusivo de la gestion administrativa y tampoco podra manipularse por el profesorado.
La fotocopiadora de la sala de profesores puede ser usada por el profesorado tanto para
imprimir como para fotocopiar.

4) No se enviara al alumnado para que encargue las copias. Tampoco se les proporcionara el
codigo.

5) Siempre que el contenido de los documentos lo permita, se fotocopiara a doble cara.

6) Los folios se solicitardn en conserjeria, por paquetes de 500 y se anotaran a los
departamentos.

7) Elsecretario del centro informara a cada departamento del consumo de fotocopias.

4.4.5 Uso de la fotocopiadora por parte del alumnado.

8) El alumnado podra realizar fotocopias personales en la maquina que hay junto a la
conserjeria utilizando para ello las tarjetas que pueden adquirir en secretaria.

4.5 NORMAS DE USO DE LA CAFETERIA

1) El horario de la cafeteria y las condiciones de uso se ajustaran a lo establecido en el pliego de
condiciones particulares del contrato.

2) El alumnado sélo podra hacer uso de la cafeteria durante los periodos de recreo. Por tanto,
no estd permitido comprar ningun producto en los intercambios de clase ni durante las
mismas.

3) No podran ser instaladas en la cafeteria maquinas recreativas, ni expedirse tabaco o bebidas
alcohdlicas.
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4)

5)
6)

7)

La cafeteria estara limpia y presentable. Se respetaran al maximo las normas generales de
higiene, silencio en horas de clase, cuidado y buen uso del espacio

La lista de precios estara a la vista del publico en un lugar bien visible.

Esta prohibida la venta de bolleria industrial, pipas, chicles y golosina liquida-congelada. Se
permitira la venta del resto de golosinas y chucherias siempre y cuando se realice a la hora
del recreo o a la finalizacion de la jornada escolar.

Se prohibe la venta de bebidas energizantes.

4.6 NORMAS DE USO DE LOS ASEQOS

1)

2)

Los aseos, excepto urgencia manifiesta, s6lo podran ser usados por el alumnado en la bajada
al recreo o durante el mismo. No se podran utilizar los lavabos entre clases.
Excepcionalmente durante las mismas, podran ir al lavabo con la autorizaciéon expresa del
profesorado (que habra de limitar al maximo esta excepcién para evitar la interrupcién del
trabajo de clase y los incidentes en los pasillos) y utilizara el aseo mas cercano al aula; en el
edificio nuevo existen aseos en la planta baja, segunda y tercera; en el edificio antiguo se
utilizaran los aseos situados frente a la conserjeria (alumnas y minusvalidos-alumnos).

Los lavabos que se podran usar en el horario de recreo seran exclusivamente los que se
sefialen por jefatura de estudios.

4.7 SOBRE LA PERMANENCIA EN LOS PASILLOS

1)

2)
3)

Durante las horas de clase, no se permitira al alumnado permanecer en los pasillos de acceso
a las aulas, el vestibulo y la cafeteria.

Durante los recreos no se podra permanecer en los pasillos de acceso a las aulas.

El alumnado no podra ser expulsados a los pasillos y no podra permanecer en ellos sin
control. En caso de que sea preciso expulsar a un alumno del aula, porque de continuar en
ella se produciria un grave deterioro para la convivencia del resto del grupo, se le enviara al
aula de convivencia acompafiado del delegado, o quien designe el profesor, y con el
correspondiente parte de incidencias.

4.8 SOBRE EL USO DE LOS ESPACIOS DURANTE LOS RECREOS

1)

2)
3)
4)

5)

Durante el horario de recreo, el alumnado no puede permanecer en el aula, salvo que esté
acompafado de un profesor.

El alumnado debe cuidar de la higiene y limpieza del patio.
No estd permitido comer en los pasillos de la planta baja.

No estd permitido realizar actividades que puedan suponer una agresion a personas, objetos,
propiedades o que puedan tener un caracter contrario al espiritu educativo que debe
impregnar todas las actividades de nuestro Centro.

Esta totalmente prohibido introducir en el Centro personas ajenas al mismo.

4.9 NORMAS PARA LA UTILIZACION DEL TRANSPORTE ESCOLAR

1)

La estancia en el autobus escolar es equivalente a la estancia en el Centro, de tal forma que le
es aplicable al alumnado usuario del servicio el régimen general de correcciones previstas en
el Plan de Convivencia.
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2) Para usar el autobus es obligatorio llevar la tarjeta que da derecho al servicio. Dicha tarjeta se
solicitara en secretaria.

3) Cualquier comportamiento inadecuado o la no utilizacion regular del autobus sera motivo de
pérdida del derecho a este servicio.

4.10 BOTIQUINES. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DEL
ALUMNADO

En la conserjeria del Centro y en los talleres de los Ciclos Formativos, asi como en
aquellas aulas especificas que lo requieran, existird un botiquin con el material necesario para
administrar primeros auxilios.

Ningin miembro de la comunidad educativa esta autorizado a administrar ningun tipo de
medicacién al alumnado, aunque éste pueda pedirlo. En caso de requerir alguna medicacién, por
riesgo grave para su salud, la administracion se hara bajo informe médico y previa autorizacion
de sus padres, que eximiran de toda responsabilidad a la persona que lo administre.

En caso de accidente del alumnado durante la jornada escolar que requiriese asistencia
médica, el profesorado de guardia, junto con algin miembro del Equipo Directivo:

1) Avisara por teléfono a la familia para que acuda al Centro.

2) En caso de que sea necesario se solicitara asistencia médica a través del teléfono de
emergencias 112.

4.11 REGULACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO
PARA ACTIVIDADES NO LECTIVAS
Podran solicitar el uso de las instalaciones del Centro las siguientes entidades y
asociaciones:
» Ayuntamientos y entidades sin animo de lucro, organismos o personas fisicas o juridicas.
» Profesores, asociaciones de alumnos, AMPA y PAS.
El tipo de actividades a realizar sera el siguiente:

Educativas.
Culturales.
Formativas.

YV V V VY

De caracter social

Las actividades se desarrollaran preferentemente en horario de tarde y en ningin caso
afectaran al normal funcionamiento del Centro.

Los espacios que estaran disponibles seran:

> Salén de Actos
> Aulas

No se utilizaran instalaciones reservadas a tareas organizativas y administrativas del
profesorado, o las que por sus especiales condiciones no aconsejen su utilizacion por terceros.

En el caso de solicitud de algin aula especifica, se podra analizar la misma.
Es responsabilidad del usuario:

» Asegurar el normal desarrollo de las actividades.
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» Adoptar las medidas necesarias de control y adecuada utilizacién de las instalaciones y
sufragar los gastos originados por la utilizacién de las mismas, asi como los gastos
ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o
servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacién de la
actividad.

La solicitud se presentara por escrito con suficiente antelacion e ira dirigida a la Direccién
del Centro, quien, previa consulta al Consejo Escolar, resuelve, comunica la resolucién al
interesado y autoriza el uso de las instalaciones, si procede. En la solicitud debera constar la
siguiente informacién:

» Datos del solicitante.
> Nombre de la actividad.

» Periodo de tiempo para el que se solicitan las instalaciones (n? dias, n? de horas,..) y
calendario.

> Instalaciones solicitadas.

4.12 ALCOHOL, TABACO U OTRAS DROGAS.

Esta totalmente prohibido fumar en cualquier espacio dentro del recinto del Centro, asi
como la venta, distribuciéon y consumo de bebidas alcohdlicas y otras drogas. Contravenir esta
prohibicion se considerara conducta gravemente perjudicial para la convivencia. En el caso de
que existan sospechas fundadas de que se hayan introducidos sustancias estupefacientes en el
Centro, se pondra en conocimiento de la Guardia Civil, para que, en su caso, actiie segiin proceda.

4.13 CUIDADO DEL MATERIAL E INSTALACIONES DEL CENTRO

1) Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que conviven en él.
Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

2) Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de mantener la limpieza y el
orden en las dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles u otros objetos al suelo,
realicen cualquier acto antihigiénico o no cuiden las aulas, su mobiliario, pasillos y patios
seran sancionados, después de analizar cada caso, colaborando en la limpieza en la forma y
tiempo que se establezca.

3) Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del Centro, o su material, quedan obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion y a asumir las posibles
sanciones que el drgano competente pudiese imponer. En todo caso, los representantes
legales del alumnado seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

4) Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dafio
ocasionado, y posteriormente, emitiendo la sancidn que se estime oportuna. Si no se pudiese
identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo, por el mecanismo que
fuere, se imputara la responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre todos
el importe de la reparaciéon o sustitucién. Esta misma norma es valida para los dafios
causados en los medios de transporte escolar, o en las instalaciones visitadas y medios
utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o extraescolar.
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5) El alumnado de ESO debe ser especialmente cuidadoso con el uso y mantenimiento de los
libros de texto y seguir las normas establecidas en este ROF.

6) Los carteles, avisos, fotografias, etc., se deberan colocar en los correspondientes tablones de
anuncios asignados para ese fin.

4.14 NORMAS PARA LA COMUNICACION DE DESPERFECTOS O
AVERIAS

Para comunicar cualquier desperfecto, averia o rotura de alguin medio material o
instalacion del Centro se debe cumplimentar el parte de mantenimiento situado en la sala de
profesores y la conserjeria. Asimismo, se comunicara verbalmente al Secretario, Vicedirector o
Directora.
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ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y EN LOS

PERIODOS DE ENTRADAS Y SALIDAS. (Durante el curso escolar 2021/22
prevalence lo recogido en el PROTOCOLO COVID-19)

5.1 ENTRADA DEL ALUMNADO

1) El alumnado asistira a clase con puntualidad como medida fundamental para su
formaciéon humana y académica.

2) Las puertas del Centro se abrirdn diez minutos antes del comienzo de las clases y
se cerraran diez minutos después.

3) Cuando un alumno o alumna se incorpora al Centro después del cierre de las
puertas del Centro, se realizara el siguiente procedimiento:

a) El profesor o profesora comprobara si el retraso esta justificado. En caso
afirmativo, el alumno o alumna accedera al aula y entregara la justificacién al
tutor o tutora lo antes posible.

Cuando el retraso no esté justificado, podra ser enviado al Aula de Convivencia
hasta el cambio de clase, siguiendo el procedimiento establecido en el apartado
8.7 A del Plan de Convivencia.

b) Silaincorporacién al centro se produce después de la primera hora y coincide con
el cambio de clase, estos se incorporaran directamente a su aula, siendo el tutor o
tutora quien tramite las faltas injustificadas.

c) Silaincorporacion al Centro se produce después de la primera hora y no coincide
con el cambio de clase, podra ser enviado al Aula de Convivencia hasta el cambio
de clase, siguiendo el procedimiento establecido en el apartado 8.7 A del Plan de
Convivencia.

5.2 ENTRADA DE PERSONAS AJENAS AL CENTRO

1) Los ordenanzas son los encargados del control de las personas que entran y salen del Centro.
2) Durante el horario lectivo se permitira el acceso a:

a) Padres, madres, representantes legales o persona autorizada por éstos, que acudan a
recoger al alumnado antes de la finalizacion de la jornada escolar.

b) Padres, madres o representantes legales que acudan al Centro para entrevistarse con
tutores, profesores, Orientador, representantes del AMPA o algin miembro del Equipo
Directivo.

c) Personas que tengan que realizar tramites en Secretaria (exceptuando la hora del
recreo).

d) Proveedores, repartidores y personal de mantenimiento.
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3)

4)

e) Personas cuya presencia en el Centro esté relacionada con las funciones organizativas o
educativas que en él se desarrollan.

En principio, el acceso estara limitado al vestibulo, donde informaran a los ordenanzas del
motivo de su visita. Una vez comprobada la necesidad de acceder a algunas de las
dependencias administrativas (sala de tutoria, secretaria, jefatura de estudios, direccidn,...)
podra ser autorizada su entrada.

Se establece como norma general no entregar al alumnado ningun tipo de articulo u
objeto (material escolar, trabajos, alimentos, ropa, etc.) que, por olvido u otro motivo, no
haya traido al Centro, exceptuando farmacos u otro material con prescripcién médica. Por
tanto, rogamos a sus familias se abstengan de traerlos.

5.3 SALIDAS DEL ALUMNADO

1)

2)

3)

4)

Existira un libro de registro de salidas situado en la conserjeria, en el que se anotara el
nombre del alumnado que abandona el Centro; el motivo; la fecha; la hora; el nombre, el DNI
y la firma de la persona que se responsabiliza de su custodia al abandonar el Centro (para los
menores de edad); nombre y firma del profesor de guardia o miembro del Equipo Directivo
que ha avisado a la familia (para el caso de enfermedad o indisposicién del alumno).

Dentro del horario lectivo s6lo se autorizara la salida del Centro al alumnado que por algin
motivo justificado deba hacerlo y, en caso de ser menores de edad, acompafiados por su
padre, madre, tutor/a legal o alguna de las personas previamente autorizadas en la ficha de
datos del alumno/a y familia cumplimentada en el momento de la matriculaciéon. En caso
excepcional, se podra autorizar la salida del alumno o alumna con una persona mayor de
edad distinta de las anteriores, con una autorizacién por escrito junto con fotocopia del DNI
del tutor legal que autorice la salida.

El alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos con materias o médulos superados o
exentos, podran salir del Centro en las horas lectivas en las que no tenga la obligacion de
asistir a clase, previa autorizacién, si es menor de edad, de sus padres, madres o
representantes legales. La autorizacion, si procede, se realizara a principios de curso. La
autorizacion se encontrara en la Conserjeria para comprobacion de los ordenanzas y evitar
asi el registro de salida.

El procedimiento a seguir en caso de indisposicion o enfermedad del alumnado es el
siguiente:

4.1)Se avisara a un profesor de guardia; en caso de no estar disponible, a un miembro del
Equipo Directivo.

4.2)El profesorado de guardia se pondra en contacto con los tutores legales del alumno o
alumna, usando los nuimeros de teléfono registrados en Séneca, para comunicarles la
situacion e indicarles (en caso de que el alumno sea menor de edad) que han de recogerle
personalmente. En caso de no poder acudir ninguno de los dos, deben indicar al profesor
que realiza la llamada, el nombre de la persona autorizada previamente para acompafar a
su hijo o hija.

4.3)Excepcionalmente, en caso de que ninguna de las personas citadas anteriormente pueda
acudir al centro a recoger al alumno o alumna, el padre, madre o tutores legales, podra
autorizar telefénicamente a otra persona que deberd identificarse adecuadamente.
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5)

4.4)El alumnado esperara en el lugar que le indique el profesor de guardia.

4.5) Los ordenanzas solicitaran a la persona que acuda a recoger al alumno, que se identifique
mediante el DNI o cualquier otro documento equivalente y comprobaran que firman en el
libro de registro de salida y rellenan los datos relativos a su persona que atun estén en
blanco.

Salidas del alumnado de ensefianzas postobligatorias con dieciocho afios cumplidos:

5.1)Si por algin motivo justificado debe abandonar el Centro antes de la finalizacion de la
jornada escolar debera mostrar el DNI original, u otro documento identificativo oficial, a
los ordenanzas y firmar la salida en el libro de registro. Esta salida conlleva la posterior
justificacion de la ausencia.

5.2) Durante los recreos podra salir del Centro siguiendo las instrucciones de los ordenanzas y
del profesorado de guardia de recreo, utilizando la puerta establecida para tal fin y
mostrando el DNI original, u otro documento identificativo oficial. La entrada al Centro
debe efectuarse sin retraso, durante los cinco ultimos minutos del recreo.

5.4 CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO. JUSTIFICACION DE
AUSENCIAS.

1)

2)

3)

4)

5)

Todo el profesorado anotara los retrasos y las faltas de asistencia del alumnado, sean o no
justificados. En cada tramo horario el profesorado encargado de impartir docencia a un
grupo o, en caso de ausencia del mismo, el profesorado de guardia, grabara directamente en
el Sistema de Informacién Séneca los retrasos y las faltas de asistencia del alumnado. Las
ausencias, por defecto, se grabaran como injustificadas. Se grabaran como justificadas
aquellas ausencias de las que se tenga constancia de dicha justificacion.

El alumnado justificara sus ausencias en un plazo maximo de tres dias desde su
incorporacion a las clases, entregando el justificante a su tutor o tutora y ensefiandolo
previamente al profesorado implicado. El impreso oficial de justificacion de ausencias lo
podran recoger en la conserjeria.

La valoracién de los justificantes de las faltas enviadas por los padres la realizaran los tutores
y, en su caso, el Jefe de Estudios. En caso de solicitar la realizacién de un examen no hecho
por no haber asistido a clase, debera presentarse justificante médico o documento de
garantia suficiente.

El profesorado tutor de cada uno de los grupos de todos los niveles educativos justificara
semanalmente las faltas de asistencia del alumnado en el sistema Séneca.

Los tutores legales del alumnado podran consultar las faltas de asistencia a través de la
plataforma PASEN.

5.5 SERVICIO DE GUARDIAS DEL PROFESORADO

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del

Centro, asi como durante el periodo de recreo.

Las diferentes guardias seran asignadas por el Jefe de Estudios en los horarios

individuales del profesorado. El nimero de horas de guardia por profesor dependera de las
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necesidades organizativas del Centro, de manera que se asegure la correcta atencidon del
alumnado, asi como del cumplimiento de la normativa vigente.

5.5.1 Funciones del profesorado de guardia en horario lectivo.

1) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes,
manteniendo el orden en el Centro.

2) Atender al alumnado en caso de ausencia del profesorado; la atencién se realizara en el aula
del grupo, procurando el mantenimiento del orden. En caso de necesidad, podran unirse dos
grupos y ser atendidos en el Saléon de Actos. Debe pasar lista y anotar las ausencias en el
sistema de gestion Séneca.

3) Anotar en el parte de guardia las ausencias del profesorado, incluyendo los compafieros de
guardia.

4) En caso de encontrarse alumnos que no estén en su aula, redirigirlos a ella o al Aula de
Convivencia.

5) Localizar a las familias, en caso de indisposicién o enfermad del alumnado, de la forma
descrita en el apartado 5.3.4).

6) Auxiliar en lo posible al alumnado que sufra algin tipo de accidente, gestionando en
colaboracion con el Equipo Directivo, el correspondiente traslado a un centro sanitario en
caso de necesidad y comunicarlo a la familia, como se indica en el apartado 4.11.

7) Atender el Aula de Convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Convivencia.

8) El profesorado de guardia de la ultima hora lectiva de la mafiana o la tarde apagara los
ordenadores y el aire acondicionado de la sala de profesores.

9) Atender las llamadas telefénicas que se realizan a la Sala de Profesores.

10)Dada las caracteristicas del alumnado y para una mejor atenciéon del mismo, cada curso se
fijara la persona o personas responsables de atender el aula especifica en cada tramo horario.

Al comienzo de la guardia debe personarse lo mas rapidamente posible en la sala de
profesores, para comprobar la situacion con el resto de los profesores de guardia,
distribuyéndose los grupos que necesiten su atencion, priorizando los de niveles mas bajos que
deberan ser atendidos lo antes posible. En todo caso, debera estar localizado durante el periodo
de guardia.

5.5.2 Funciones del profesorado de guardia de recreo.

1) Asegurar la normalidad en el interior del Centro, controlando que no haya alumnado en las
zonas que no esta permitido.

2) Asegurar la normalidad en el exterior del edificio, controlando el patio y la posible salida del
alumnado.

3) Estar localizado en los puntos de referencia ante cualquier eventualidad en la que se necesite
su presencia.

4) Comunicar a algin miembro del Equipo Directivo la presencia de personas ajenas al Centro.
En la sala de profesores se colocara un cuadrante con los puestos de guardia, rotando

mensualmente.
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5.6 PERIODOS ENTRE CLASES.

En los periodos entre clases, el alumnado permanecera en su aula con la puerta abierta,
esperando la llegada del profesor de la siguiente hora o, en su caso, del profesorado de guardia;
el alumnado que deba cambiar de aula lo hara de manera ordenada y respetuosa, y esperara a
que el profesor abra el aula correspondiente, si llega después que ellos. El profesorado procurara
realizar los cambios de clase con la mayor celeridad posible.
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6. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y

EXTRAESCOLARES (Durante el curso escolar 2020/21 prevalence lo recogido
en el PROTOCOLO COVID-19)

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el
horario escolar de acuerdo con el Proyecto Educativo, y que tienen un caracter diferenciado de
las propiamente lectivas por el momento, recursos o espacios que se utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la sociedad o el uso del
tiempo libre, ademas de para su inserciéon laboral y profesional. Las actividades extraescolares se
realizaran fuera del horario lectivo, tienen un caracter voluntario para el alumnado y en ningtin
caso forman parte del proceso de evaluacion por el que pasa para la superacién de las areas o
materias curriculares que integran los planes de estudio.

Las actividades complementarias y extraescolares que se realicen en el Centro deberan
figurar en las programaciones didacticas o, en su caso, en la programacion del DACE. Estas
actividades deben ser aprobadas previamente por el Consejo Escolar del Centro a finales del mes
de octubre. Solo en casos excepcionales, se podran aprobar en otra reunion del Consejo Escolar
(finales de enero y abril) siempre que la actividad sea de especial interés y haya sido imposible
programarla con anterioridad.

6.1 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

La promocion, organizacion y coordinacion de las actividades complementarias y
extraescolares se asigna al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
(DACE). Estara formado por la persona que ostente su jefatura, nombrada por la Delegacién
Territorial, a propuesta de la Direccion del Centro, oido el Claustro de Profesorado, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el Centro. Excepcionalmente se propondra el
nombramiento de personal funcionario con destino provisional. El nombramiento serd por dos
afos siempre que durante ese periodo contintie prestando servicios en el Centro. Como ocurre
con el resto de las Jefaturas, al producirse el fin del mandato de la Direccién se producira el cese
en el cargo.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempefiara sus funciones en colaboracion con la Vicedireccion, en su caso, con las jefaturas de
los departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la
representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

6.2 NORMAS DE ORGANIZACION.

1. Los departamentos de coordinacién didactica, contando con la colaboraciéon del DACE y
Vicedireccién, organizaran las actividades recogidas en sus programaciones que hayan
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10.

11.

12.

13.

14.

sido aprobadas por el Consejo Escolar. El resto seran organizadas por el DACE contando
con la colaboracién de Vicedireccion.

Antes de empezar a organizar la salida o actividad hay que comunicarse con Vicedireccion
y/o jefe de actividades complementarias y extraescolares para comprobar que no haya
otra actividad en la misma fecha.

En la medida de lo posible, el profesorado acompafiante debera tener clase el dia de la
actividad con los grupos que participan, con el fin de interrumpir en la menor medida
posible la normalidad de las clases.

Previamente a la salida, el profesorado responsable de la actividad cumplimentara el
registro de actividades complementarias y extraescolares a través del formulario cuyo
enlace se le proporcionara desde la Secretaria.

El profesorado responsable enviara a todo el profesorado del Centro, via Séneca y con
suficiente antelacion, los datos de la actividad y el listado de alumnos y alumnas que
participan.

Antes de la salida, los representantes legales del alumnado tendran que firmar a través
de Pasen la autorizaciéon para que su hijo o hija realice la actividad. El profesorado
responsable sera el encargado de hacer dicha autorizaciéon en Séneca siguiendo la ruta:
alumnado/alumnado/gestion de autorizaciones/afiadir.

El nimero de profesores acompafiantes en las actividades sera de 1 por cada 20 alumnos
o fraccion. Este nimero podra variar dependiendo de las necesidades concretas del
destino y de las circunstancias académicas, previa autorizacién de la Direccion del Centro.

En las actividades complementarias que se realicen dentro del Centro el alumnado estara
acompafado por el profesor o profesora que tenga clase con el grupo a la hora de
realizacion de la actividad. En el resto de casos, se procurara que el profesorado
acompafante pertenezca al equipo docente y cause la menor distorsion posible en el
normal funcionamiento del Centro.

Todo el alumnado tendra derecho a participar en las actividades organizadas, a excepcién
del alumnado al que la Direccion del centro haya impuesto como medida disciplinaria la
suspension del derecho a participar en las mismas durante un determinado periodo.

Para que un grupo participe en una actividad sera necesario, como norma general, que
participen al menos el 70% del alumnado que asiste con regularidad a clase.

El alumnado que no participe en las actividades asistira al Centro con normalidad. El
profesorado no avanzara el contenido de la materia mientras dure la actividad.

La asistencia del alumnado sera obligatoria cuando la actividad no implique ningin gasto
adicional para la familia y se realice dentro del Centro.

Las actividades no se podran realizar en las dos semanas anteriores a las sesiones de
evaluacion, salvo autorizacion expresa de la Direccion del Centro. En el tercer trimestre,
42 de ESO solo podra realizar el viaje de fin de curso, a menos que se aprueben de manera
excepcional alguna salida mas por su especial interés

Cada departamento didactico podrd realizar una actividad por nivel y curso
académico que suponga salida del centro y exceda de la hora de clase de la materia,
aunque podran proponer las que consideren oportunas. Se procurara la distribucién a lo
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largo de los trimestres con la idea de no acumular demasiadas actividades en la misma
fecha.

15.En la medida de lo posible se programaran actividades de forma interdisciplinar para
evitar la acumulacion de actividades en determinados grupos. Estas tendran prioridad
sobre el resto.

16. En caso de pernocta, se cuadrara la fecha para que bien la salida se realice un lunes o bien
el regreso se realice un viernes, con el fin de perturbar lo menos posible la dindmica de
clases durante la semana.

17. Solo esta permitida una salida al afio con pernocta por grupo.

18. El alumnado que incumpla las normas de convivencia del Centro podra perder el derecho
de asistencia a determinadas actividades complementarias o extraescolares.

6.3 NORMAS PARA EL ALUMNADO.

La participacién del alumnado en una actividad complementaria fuera del Centro o, en
actividades extraescolares de uno o varios dias de duracion, supondra la aceptacién de todas las
normas y condiciones establecidas para el mismo, ya sea menor o mayor de edad. Por tratarse de
actividades de Centro, al alumnado participante le sera de aplicaciéon durante el desarrollo de las
mismas cuanto se recoge en el Plan de Convivencia y en este ROF.

En caso de conductas contrarias o gravemente perjudiciales a las normas de convivencia,
se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del Centro. Ademas de las
sanciones previstas, el alumno podra quedar excluido temporalmente o durante su permanencia
en el Centro de participar en determinadas actividades futuras.

Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, el profesorado acompafiante podra
acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas, comunicando tal
circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro, que comunicara tal decisién a los padres o
tutores de los alumnos afectados. Los gastos de regreso correran por cuenta del alumno o
alumna, y en caso de ser menor de edad, de los padres o tutores legales del mismo.

El alumnado que participe en una actividad que conlleva salida del Centro esta obligado a
respetar las normas de convivencia del Centro.

Una vez organizado un viaje de varios dias de duracién se reunira a los alumnos
interesados para darles las instrucciones e informarles del programa completo de visitas y
actividades a realizar. Igualmente se reunira a los padres o tutores con el mismo fin y con objeto
de solicitar su autorizacion escrita, sin la cual, el alumnado menor de edad no podra participar
en dicha actividad. Asimismo, los padres o tutores del alumnado eximiran de responsabilidad a
los profesores y monitores acompafiantes, por las actuaciones que pudiera realizar su hijo o hija
durante el viaje, y aceptaran las decisiones que pudieran tomar éstos si contraviniese las normas.

6.4 FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES.

1. Como norma general, el Centro no financiara las salidas del alumnado para realizar
actividades complementarias y extraescolares. Los gastos correran a cargo del alumnado
participante.

2. Se solicitaran, siempre que sea posible, varios presupuestos.
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No se devolvera el dinero al alumnado que no asistan salvo que éste pueda ser
recuperado y la no asistencia sea justificada.

4. El dinero procedente de los alumnos sera recogido por el departamento organizador con
la suficiente antelacion y lo entregara al Secretario.
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7. ORGANIZACION DE LA ATENCION A LAS FAMILIAS EN RELACION AL

SEGUIMIENTO EDUCATIVO DEL ALUMNADO. COMUNICACION ENTRE LOS
MIEMBROS DE LOS EQUIPOS EDUCATIVOS

1) Durante el curso escolar 2021/22 las reuniones, individuales o colectivas, se podran

2)

3)

llevar a cabo de manera telematica o presencial. Cuando se realicen de forma
presencial, se adoptaran todas las medidas de proteccion recogidas en el protocolo
COVID-19.

En el mes de octubre se llevara a cabo la primera reunién de atencién a las familias en las
que el profesorado tutor y las familias tendran un primer contacto. La atencidn sera
conjunta y se citard a todas las familias a la misma hora para informarles de asuntos
generales, sobre la marcha del grupo. En caso de que alguna familia esté interesada en una
informacién mas particular o que los tutores quieran entrevistarse con alguna en concreto,
se realizard posteriormente, tras la reunién o en la hora de tutoria de atencién a padres y
madres, de manera individual. En dicha reunién se informarg, al menos, de los siguientes
aspectos:

a) Aspectos generales del curso.

b) Calendario escolar y ausencias del alumnado. Justificacién de ausencias.
Ausencias en dias previos a los periodos vacacionales. Implicacién de las faltas de
asistencias en las becas en ensefianzas postobligatorias.

c) Criterios y procedimientos de evaluacién del alumnado en las diferentes areas o
materias. Criterios de promocidn y titulacion.

d) Medidas de apoyo al alumnado y de atencidn a la diversidad que se puedan
adoptar.

e) Organizacién de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de
atencion a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se
fijara, en todo caso, en horario de tarde.

f) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que
integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las
decisiones que afecten a la evolucion escolar de los hijos e hijas.

g) Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los
articulos 12 y 13 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

h) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.
i) Compromisos educativos y de convivencia.

Las familias podran descargar los boletines de calificacion, el documento con las
observaciones del profesorado de cada moédulo o materia vinculado a cada evaluacioén, asi
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4)

5)

6)

7)

como otros documentos (consejo orientador, informes para la recuperacién de materias en
la evaluacion extraordinaria, etc) en el punto de recogida alojado en Pasen.

A lo largo de todo el curso, siempre que se considere necesario, los tutores y tutoras
recibiran, a solicitud de las familias y previa cita, o por iniciativa propia, en la hora de
tutoria de atencién a padres y madres, a las familias para informar con mas detenimiento del
proceso de aprendizaje del alumnado. También se podran recibir en otras horas por acuerdo
de las partes.

Cuando algun profesor o profesora del equipo docente quiera entrevistarse con alguna
familia, o viceversa, para informarle sobre el proceso de aprendizaje en su materia, lo hara
en su hora de reunién de profesores con padres y madres, en su hora de tutoria de atenciéon
a padres y madres o en algin otro momento, previo acuerdo con la familia.

En los casos en que se necesite informacion complementaria o exista algin asunto que las
familias deseen poner en conocimiento del Equipo Directivo, solicitardn cita para
entrevistarse con la Jefatura de Estudios, en primera instancia, y con la Direccién, en
segunda.

El profesorado debe facilitar informacidn a los tutores sobre la evolucion del alumnado; para
ello se utilizara la plataforma Séneca, a través de la pestaiia "Observaciones compartidas".
Ademdas de la comunicacién entre el profesorado, esta misma plataforma ofrece la
posibilidad de comunicacion con las familias y tutores legales.
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8. RELACION DEL CENTRO CON EL ENTORNO.

El Centro no ha de funcionar aisladamente, debe relacionarse con su entorno, para
enriquecerse con este contacto y poder cumplir mejor sus finalidades y objetivos.

8.1 RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO.

El Centro mantendra relaciones, en mayor medida, con las Areas de Educacién, Cultura,
Juventud, Deportes e Igualdad del Ayuntamiento de Utrera y participara en aquellos programas y
actividades que sean adecuados a nuestros disefios curriculares. Se solicitaran ayudas para
financiar proyectos desarrollados en el Centro.

También se tendran contactos con Ayuntamientos de localidades cercanas, de las cuales
proviene parte del alumnado de Formacién Profesional Basica e Inicial, y en los que algunos
realizan la Formacién en Centros de Trabajo.

8.2 RELACIONES CON OTROS CENTROS.

El Instituto debe relacionarse también con otros Centros, principalmente de nuestra
localidad, tanto de primaria como de secundaria, con el fin de poder intercambiar experiencias.

Se fomentara una coordinacion a nivel de Jefatura de Estudios, junto con el Departamento
de Orientacién, que tenga como finalidad facilitar la transicién del alumnado de primaria a
secundaria del CEIP Serafin y Joaquin Alvarez Quintero.

8.3 RELACIONES CON LA POLICIA LOCAL Y LA GUARDIA CIVIL.

Cuando surja algin problema que asi lo requiera, algin miembro del equipo directivo
solicitara la presencia de la policia local o la guardia civil.

La Policia Local contara con una copia de la llave del Centro para casos de urgencia, con la
que poder acceder al mismo cuando sea necesario.

8.4 RELACIONES CON LA UNIVERSIDAD.

La Universidad organiza reuniones a las que asiste el profesorado que imparte clases en
segundo curso de Bachillerato y profesores universitarios de las mismas asignaturas, para
coordinar las ensefianzas y preparar al alumnado para las PEVBAU.

Parte de profesorado del Centro, en su caso, participa como tutores y tutoras en el
Practicum del Master del profesorado de Educacion Secundaria.

Siempre que sea posible se organizaran conferencias destinadas al alumnado de segundo
curso de Bachillerato a las que se invitara profesorado universitario.

Se participara en proyectos conjuntos que sean de nuestro interés.
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8.5 RELACIONES CON EL CENTRO DEL PROFESORADO.

El CEP es la institucién encargada de la formaciéon permanente del profesorado en activo.
Nuestro Centro esta adscrito al Cep de Lebrija.

Las actuaciones del Centro en materia formativa se reflejaran en el Plan de Formacion del
Profesorado.

La Vicedireccion y la jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacion
educativa, se encargaran de las relaciones con el CEP, manteniendo informado al profesorado
sobre convocatorias relativas a la formacién permanente y trasladando al CEP las peticiones de
formacién.

Las instalaciones del Centro podran ser utilizadas para impartir cursos de formacién del
profesorado.

8.6 RELACIONES CON EMPRESAS.

Los departamentos de las familias profesionales y la Vicedireccién mantendran contactos
con empresas dedicadas a actividades relacionadas con nuestros Ciclos Formativos, con el
objetivo de que nuestro alumnado pueda realizar en ellas la FCT.

Para el buen desarrollo de los proyectos de Formacion Profesional Dual se mantendra un
contacto permanente con las empresas colaboradores y con la fundacién Bertelsmann,
encargada de implicar a todos los agentes sociales en el desarrollo de la FP Dual.
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9. COLABORACION DEL PROFESORADO EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

La Orden de 27 de abril de 2005 regula el programa de gratuidad de los libros de texto
dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos.

La gestiéon del programa de gratuidad de libros de texto es una labor que requiere la
colaboracion no so6lo de los tutores, sino también del profesorado que imparte clases en
secundaria y, por supuesto, de los padres del alumnado.

La recogida, el seguimiento y la distribucion entre el alumnado, sera llevada a cabo por el
profesorado de las materias que utilicen libros de texto, en coordinacién con el Secretario y los
tutores.

Cada afio, se establecera, teniendo en cuenta la experiencia del afio anterior, la forma en
la que se llevara a cabo la recogida y distribucion de los libros.

El profesorado supervisara de manera frecuente y periddica el estado de conservacion de
los libros de su materia, facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la
finalizacion del curso. Las incidencias serdn comunicadas en secretaria.

En las tutorias se trabajara la educacién en valores y el cuidado y respeto del material
comun.

El Equipo Directivo podra decidir la utilizacién de una aplicacién informatica especifica
que facilite, agilice y haga mas eficaz el proceso de gestion.

9.1 NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION.

1. Todo el alumnado de secundaria y FPB serd beneficiario del presente programa y
dispondra gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de texto elegidos por el
Centro para las ensefianzas obligatorias que esté cursando.

2. Los libros de texto seran propiedad de la Administracion Educativa y permaneceran, una
vez concluido el curso escolar, en el Centro de forma que puedan ser utilizados por otros
alumnos y alumnas en afios académicos sucesivos.

3. El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto a la
obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos.

4. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros (ya sean nuevos o usados) y no se podra escribir, pintar o
subrayar en ellos.

5. Cada libro dispondra de un sello identificativos en el que aparecera el nombre del
alumnado que ha hecho uso de €l cada curso
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6. Hasta la devolucion de todos los libros de texto utilizados no se les adjudicaran los libros
del curso siguiente.

7. Los padres deben realizar un seguimiento periédico del uso que sus hijos hacen de los
libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido. En caso de pérdida del libro
0 que éste se entregue en un estado inaceptable, deberan reponerlo o abonar el importe
del mismo, en el plazo maximo de diez dias habiles desde la recepcién de la notificacion.

8. Para proceder a la entrega del lote de libros correspondiente al alumnado que se
incorpora a lo largo del curso procedente de otro centro de nuestra Comunidad
Auténoma, deberda presentar el certificado de entrega de los libros de texto emitido por el
centro de origen.

9. Las familias que no deseen participar en el programa de gratuidad en un determinado afio
académico lo comunicaran en el Centro en el momento de formalizar la matricula,
cumplimentado el modelo de renuncia Anexo I, que se encontrard en la secretaria del
Centro.

En el sobre de matricula se adjuntard un documento de aceptacion de las normas de
utilizacién y conservacion.

49



]UNTA DE ANDALUCIA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE PLAN DE CENTRO

10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES

Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASI COMO EL PROCEDIEMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

10.1 UTILIZACION DE MOVILES.

El mal uso de teléfonos méviles genera distraccion del alumnado en el aula. A esto hay
que afadir que los teléfonos moviles no sélo sirven para la comunicaciéon, sino que se han
convertido en algo muy complejo, cada vez con mas opciones y posibilidades (mensajes, fotos,
grabacién y reproduccion de videos, acceso a Internet, etc.). La utilizacién con estos fines esta
provocando hechos que pueden desembocar en la comision de delitos (atentado contra la
imagen al grabar sin consentimiento, grabaciones de actos violentos, etc.).

Por otro lado, la necesidad de familiarizar al alumnado con mecanismos y procedimientos
que nos permitan continuar con la docencia en caso de suspension temporal de la actividad
presencial y el hecho de no contar con dotacién de equipos informaticos en los centros
educativos que puedan ser proporcionados al alumnado, nos lleva a tener que permitir al
alumnado el uso de sus propios dispositivos durante actividades educativa dentro del aula.

Por ello, y con el fin de favorecer el ambiente de aprendizaje y estudio, asi como el respeto
a la intimidad de los miembros de la comunidad educativa, no esta permitido, por parte del
alumnado, el uso del teléfono movil o su mera exhibicion en todo el recinto del Centro a lo
largo de la jornada escolar. Esto incluye la no utilizacién de los mismos como: calculadora, reloj,
camara de fotos o video, SMS, escuchar musica, realizacion de llamadas, recepcién de llamadas o
cualquier otra funcién. Unicamente se permitira el uso del mévil para realizar alguna
actividad formativa dentro del aula, previa autorizaciéon y supervision del profesor o
profesora y bajo su responsabilidad, no teniendo este uso un caracter obligatorio para el
alumnado.

El incumplimiento de esta norma supone una conducta contraria a las normas de
convivencia del Centro que sera sancionada con un apercibimiento por escrito. La reiteraciéon en
un mismo curso escolar serd sancionada con la suspension del derecho de asistencia al Centro
durante un dia.

Se recuerda que, a través del teléfono de la conserjeria, los padres podran localizar al
alumnado en caso de necesidad. Asimismo, en caso de que el alumnado necesite contactar con su
familia, el profesorado de guardia y, en su defecto, el cargo directivo de guardia realizara dicha
llamada desde el teléfono del Centro.

10.2 UTILIZACION DE OTROS APARATOS ELECTRONICOS.

Por las mismas razones del apartado anterior, no estad permitido en el Centro el uso, por
parte del alumnado, de ningtin aparato de sonido y/o imagen (MP3, MP4, PSP, camaras,...). S6lo
se permitira el uso de memorias USB que tengan como tnica funcién el almacenamiento de datos
y que sean necesarias para actividades realizadas en las distintas areas y autorizadas por el
profesorado. La grabacion no autorizada de imagenes y/o sonidos en el Centro por cualquier
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medio, incluidos los teléfonos moviles, asi como su difusiéon en la red serd considerada una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia, ademas de constituir un delito y conllevar
responsabilidades penales.

Cuando una actividad de aula requiera del uso de cAmaras de foto, video o grabadoras de
sonido el profesorado se encargara de que éstas se utilicen inicamente durante dicha actividad y
bajo su supervision. La actividad debera figurar en la programacion.

Durante la realizacién de otras actividades realizadas en el Centro sélo estara permitida
la grabacion de imagenes por parte del profesorado, o en su caso, por el alumnado que haya sido
autorizado.

Las imagenes obtenidas derivadas de las actividades desarrolladas en el Centro sélo
podran ser utilizadas para fines educativos y divulgativos de las mismas. Para el tratamiento de
éstas se firmara un documento que lo autorice.

El Centro no se responsabiliza de la sustracciéon y/o pérdida de teléfonos moviles y
dispositivos electrénicos anteriormente citados.

10.3 ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

El acceso y filtrado de la red se realiza mediante el servicio de Andared prestado por la
Junta de Andalucia.

El profesorado controlara el uso de los ordenadores por parte del alumnado y las paginas
a las que acceden, y les orientard, educard y dirigira hacia un uso responsable de Internet, en
aspectos tales como tiempos de utilizacion, paginas que no se deben visitar o informacién que no
deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de
atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de
proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupciéon de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicién fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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11. PLAN DE AUTOPROTECION

El Plan de Autoproteccion del Centro esta regulado por la Orden de 16 de abril de 2008.
Este se entiende como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas adoptadas por el
centro, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, planificar
las actuaciones de seguridad para neutralizar o minimizar los accidentes y sus posibles
consecuencias y dar respuesta adecuada a las posibles situaciones de emergencia hasta la llegada
de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las actuaciones
mas adecuadas con los medios humanos y materiales propios disponibles en el centro,
garantizando la intervencién inmediata y la coordinacién de todo el personal: profesorado,
alumnado y personal no docente, asi como la colaboracién con los servicios locales de proteccion
civil y otros servicios de emergencia.

El Plan de Autoproteccion y Evacuacion del Centro comprende un conjunto de
documentos y planos que marcan el estado del Centro y la correlacion de medidas que habran de
tomarse, de cara a la evacuacidn total o parcial del centro, por el motivo que sea, y a la actuacion
primera del propio personal del edificio, de cara a atacar un incendio hasta la llegada de los
servicios de emergencia o a solucionar un posible accidente que pudiera producirse dentro del
recinto.

Esta estructurado en los siguientes apartados:
Identificacion, titularidad y emplazamiento.
Descripcién del Centro y su entorno.

Medidas y medios de autoproteccion.

=W Mo

Plan de actuacién ante emergencias.

La puesta en funcionamiento de las nuevas instalaciones del Centro hizo necesaria una
reforma completa del Plan de Autoproteccién al haber cambiado las instalaciones y su uso. Por
ello, se llevd a cabo la revision del Plan de Autoproteccion que se adjunta a este ROF como Anexo
[. Larevisién se aprob6 en el Consejo Escolar celebrado el 8 de marzo de 2012.

Se depositara una copia del Plan de Autoproteccidn en la conserjeria y se enviara a los
servicios de emergencia de Utrera (bomberos, proteccion civil, guardia civil y policia local), asi
como de las modificaciones que se produzcan cada afio. Para que sea conocido por todos los
sectores de la comunidad educativa se alojara en la pagina web del Centro.
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12. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES

La comisiéon permanente del Consejo Escolar regulara las acciones tendentes a la
prevencion de riesgos laborales, hara un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia
de autoproteccidn, primeros auxilios y prevencién de riesgos, y propondra las medidas
oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el Centro, canalizando el trabajo en equipo, el
dialogo y el consenso de todos los sectores.

12.1 PERSONA COORDINADORA DEL PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La Direcciéon designara a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales, a ser posible con formacién en la materia. La designacién se
realizard para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue
para cursos sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora.
La designacién, el nombramiento y el registro en la aplicacién informatica Séneca se realizara
antes del 30 de septiembre de cada curso.

Tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar y coordinar la implantacidén, actualizacién, difusiéon y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

2. Anotar en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del Centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el
control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

3. Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

4. Facilitar a la administracion educativa la informaciéon relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y
servicios.

5. Comunicar a la administracion educativa la presencia en el Centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

6. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del Centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

7. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de
emergencia, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.
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8. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencién de riesgos.

9. Detectar las necesidades de formacion en la materia y solicitarla al CEP.

10. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacidn, disponibles en la aplicacién
informatica Séneca durante el mes de junio de cada curso escolar.

11. Cuantas otras funciones que se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales.
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13. DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

Los centros de educacion secundaria realizaran 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
prevencidn de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccién educativa.

En el ANEXO V de la RESOLUCION de 1 de abril de 2011, de la Direccién General de la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, se establecen los indicadores homologados para la
autoevaluacion de los centros docentes publicos que imparten ESO, bachillerato y formacion
profesional inicial, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que
establezca el departamento de formacion, evaluacién e innovaciéon educativa del Centro una vez
constituido.

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del Centro, de sus o6rganos de
gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo
a la educaciéon y de las actuaciones de dichos servicios en el Centro. Corresponde al
departamento de formacion, evaluaciéon e innovaciéon educativa la medicién de los indicadores
establecidos.

El resultado de este proceso se plasmar4, al finalizar cada curso escolar, en una memoria
de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que
realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

1) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.

2) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creara un equipo de evaluacién
que estara integrado por:

» El equipo directivo.
» Lajefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

» Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa
elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

» Los coordinadores de cada uno de los planes y proyectos educativos que se desarrollen en
el Centro (Bilinglie, Salud Laboral y PRL, Igualdad entre hombres y mujeres, Escuela TIC
2.0, Biblioteca, etc.)
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14. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACLARACIONES, REVISIONES vy

RECLAMACIONES DE LAS CALIFICACIONES Y/O DE LAS DECISIONES DE
PROMOCION O TITULACION DEL ALUMNADO TRAS LAS EVALUACIONES FINALES.

14.1 SOLICITUD DE ACLARACIONES POR PARTE DEL PROFESORADO

1. Unavez publicada las calificaciones, el alumnado o sus representantes legales en caso de
menores de edad, que estén en desacuerdo con la calificacién obtenida en alguna materia
o mddulo, podra solicitar aclaraciones por parte del profesorado. La solicitud se
realizara llamando a los teléfonos 671530822 y 671530824, en un plazo no superior a
dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo la comunicacién, en el siguiente
horario que se publicara en los tablones de anuncio del centro.

2. Un miembro del Equipo Directivo contactara con el profesor o profesora que imparte la
materia o modulo objeto de aclaracion.

3. El profesorado contactara inmediatamente con la familia para realizar las aclaraciones
oportunas. Se realizara de manera telematica o presencial, segin las circunstancias.

14.2 SOLICITUD DE REVISION POR DESACUERDO EN LA CALIFICACION
FINAL OBTENIDA EN UN MODULO O MATERIA

1. En caso de que las familias no hayan solicitado aclaraciones o si contintian en desacuerdo
con las calificaciones tras el proceso de aclaracién, podran solicitar que dichas
calificaciones sean revisadas por los departamentos didacticos que imparten las materias
o mddulos objeto de revision.

2. Se establecen dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacién como
aquellos en los que las familias podran solicitar la revision de las calificaciones de las
materias o modulos con las que estén en desacuerdo. Para ello, deberan pedir cita
llamando a los teléfonos 671530822 y 671530824, para entregar en la Secretaria del
centro el modelo de solicitud de revision de calificaciones.

3. Las familias entregaran en la Secretaria del centro la solicitud de revision de la
calificacion a la hora en la que hayan sido citadas. La solicitud debe estar motivada,
incluyendo cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha calificacion

4. Sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladara a la jefatura del
departamento de coordinacion didactica responsable de la materia, y comunicara tal
circunstancia al tutor o tutora.

5. En el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de reclamacién, el
profesorado del departamento contrastard las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion, con especial referencia a la adecuacién de los procedimientos e instrumentos
de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion didactica.
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6. Tras este estudio el departamento didactico elaborara los correspondientes informes que
recojan la descripciéon de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el
analisis realizado y la decision adoptada de modificacién o ratificacion de la calificacion
final objeto de revision.

7. El informe elaborado sera trasladado al jefe de estudios quien entregara una copia al
tutor o tutora y, conjuntamente consideraran, en funcién de los criterios de promocion y
titulacion establecido con caracter general en el Centro, la procedencia de reunir en
sesion extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los
acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

8. La jefatura de estudios comunicara por escrito a la persona reclamante la decisién
razonada de ratificacién o modificacidn de la calificacion revisada.

14.3 SOLICITUD DE REVISION POR DESACUERDO EN LA DECISION DE
PROMOCION O TITULACION

1. En caso de que exista desacuerdo con la decisién adoptada por los equipos educativos en
cuanto a la promocién del alumnado (ESO y FPB) o titulacién (ESO), las familias podran
solicitar la revisiéon de dicha decisidn. El procedimiento de solicitud sera el mismo que en
caso de desacuerdo con la calificacion de las materias o médulos.

2. Sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladari al tutor o tutora del
alumno o alumna.

3. En el plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizacién del periodo de reclamacion,
se celebrara una reunion extraordinaria del equipo docente correspondiente, en la que el
conjunto del profesorado revisara el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de
las alegaciones presentadas. El profesor tutor recogerd en el acta de la reunion
extraordinaria la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los
puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o
modificacion de la decisiéon de promocién y titulacion del alumnado.

4. La jefatura de estudios comunicara por escrito a la persona reclamante la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la decision de promocidn o titulacién.

14.4 RECLAMACION

1. Si persiste el desacuerdo, la persona interesada, o su padre, madre o tutores legales,
podran solicitar por escrito al director o directora, en el plazo de dos dias habiles a
partir de la dltima comunicaciéon del Centro, que eleve la reclamacién a la Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion.

2. Eldirector o directora del centro remitira el expediente de la reclamacién a la Delegacion
Provincial, en un plazo no superior a tres dias habiles, incorporando los informes
elaborados en el Centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del
alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el
informe, si procede, del director o directora acerca de las mismas.

3. La Comision Técnica Provincial de Reclamaciones analizara el expediente y las
alegaciones que en él se contengan y emitira un informe que trasladara a la persona
titular de la Delegacion Provincial correspondiente, la cual adoptara la resolucion
pertinente en el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcion del expediente. Dicha
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resolucion se comunicara inmediatamente al director o directora del centro docente para
su aplicacién y traslado al interesado o interesada y, pondra fin a la via administrativa.

14.5 MODELOS

Los modelos para llevar a cabo estos procesos estaran disponibles en la Secretaria del
Centro.
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15. HORARIO DEL CENTRO

El horario lectivo del Centro queda establecido en turno de mafiana y de tarde.
En la distribucion del tiempo escolar se tendra en cuenta los siguientes criterios:
» Lajornada escolar estara formada por 6 médulos de 60 minutos de duracion cada uno.

» El recreo tendra una duraciéon de 30 minutos en el turno de mafiana y 15 en el de tarde,
desarrolldandose en mitad de la jornada.

» En el establecimiento de la hora de comienzo de la jornada se tendra en cuenta el horario
del transporte escolar y el del resto de IES de la localidad.
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16. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DEL PLAN DE
CENTRO

Las propuestas de actualizacion o modificacion del Plan de Centro se realizaran a
iniciativa de la Direcciéon (para adecuarlo a su proyecto de direccién, para incorporar las
propuestas de mejora contempladas en la memoria de autoevaluacién o para adaptarlo a las
necesidades del momento), por un tercio del profesorado del Claustro o por un tercio de los
miembros del Consejo Escolar.

Las actualizaciones o modificaciones del Plan de Centro seran aprobadas, en su caso, e
incluidas en el Sistema de Informacion Séneca antes del quince de noviembre.
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17. PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR COPIA DE EXAMENES Y DEMAS

INSTRUMENTOS DE EVALUACION AL ALUMNADO Y A SUS REPRESENTANTES
LEGALES

Las copias de los examenes, asi como los demas elementos de evaluacion, se solicitaran en
la ventanilla de Secretaria por escrito a través de un modelo de instancia. En la solicitud se
deberan especificar las materias o0 modulos y concretar los exdmenes que se solicitan. Esta
solicitud se trasladara al profesorado en un plazo maximo de dos dias habiles. En un plazo
maximo de dos dias hdabiles el profesor/a se personara en Secretaria con el material solicitado y
alli se realizaran las copias. Los solicitantes abonaran el precio de las copias segin mercado, y
firmaran un recibi.
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18. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA CONVOCATORIA DE “HUELGA”

REALIZADA POR UN SINDICATO DE ESTUDIANTES

Al no ser trabajadores, entre los derechos del alumnado no se encuentra expresamente
recogido el derecho a la huelga, no obstante lo anterior en el art. 4 del Decreto 327/2010 por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, se
recoge que “las decisiones colectivas que adopte el alumnado a partir del tercer curso de
educaciéon secundaria con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correcciéon cuando hayan sido resultado
del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado
o delegada del alumnado a la direccion del centro”

El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a decisiones educativas
que le afecten. A partir de tercero de la ESO, en el caso de que esta discrepancia se traduzca en
una propuesta de inasistencia a clase, se debera seguir el siguiente protocolo:

1. El alumnado comprobara que un sindicato de estudiantes ha realizado la convocatoria de
“huelga”.

2. Debe ser por motivos de tipo educativo.

3. Los delegados y delegadas de grupo, a través del delegado/a de centro, solicitardn a la
jefatura de estudios un espacio para realizar una reunion. Esta reunién debe realizarse, al
menos, con cuatro dias de antelacion al dia fijado para la inasistencia a clase.

4. Realizaran una votacidén en la que votaran a favor o en contra de apoyar la propuesta del
sindicato. La decisién de secundar la convocatoria de huelga tiene que estar apoyada por
la mayoria de los delegados y delegadas de los grupos del centro desde tercero de la ESO.

5. El delegado/a de centro (o el subdelegado/a en caso de ausencia justificada del primero)
levantara acta de la reuniéon (modelo proporcionado por la Jefatura de Estudios). El acta
debe recoger quién realiza la convocatoria, los motivos por los que se realiza y apoya la
convocatoria y el resultado de la votacidn.

6. El delegado/a de centro entregara el acta a la Jefatura de Estudios junto con la
convocatoria del sindicato de estudiantes.

7. Cada delegado/a informara a su grupo de lo acordado en la reunion de delegados/as y
recogera por escrito (en el modelo que se encuentra en jefatura de estudios) la intencion
de sus compafieros de secundar la convocatoria. Entregara el listado en la Jefatura de
Estudios, al menos, 72 horas antes del dia fijado para la inasistencia a clase.

8. Posteriormente, como ante otra falta de asistencia, el alumnado que no ha asistido a clase
el dia de la convocatoria debera entregar al tutor o tutora del grupo el documento
comunicando el motivo de la ausencia firmado por su padre, madre o representante legal.
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En caso de que se haya seguido el protocolo establecido, con las actividades evaluables
que estuvieran programadas para el dia de la inasistencia colectiva se actuara del mismo modo
que con cualquier otra falta justificada.

El profesorado podra avanzar en la programacién para atender al alumnado que ejerza su
derecho a asistir a clase.
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EL PRESENTE REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO FUE
APROBADO EN SESION ORDINARIA DEL CONSEJO ESCOLAR EL 27 DE
OCTUBRE DE 2011

VeBe LA DIRECTORA EL SECRETARIO

Fdo.: Maria E. Muela Gandul Fdo.: Manuel Cabrera Clavero

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
1) Apartado 10.4 (Proyecto Escuela TIC 2.0) C.E.0.8/03/2012

2) Apartado 11 (Aprobacién del Plan de Autoproteccién) C.E.O. 8/03/2012
3) Apartado 2.3.3 (Funciones de los delegados de grupo) C.E.O. 24/10/2012
4) Apartado 4.3 La biblioteca C.E.O. 24/10/2012

5) Apartado 11 (Plan de Autoproteccion) C.E.O. 24/10/2012

6) Apartado 4.3 (La biblioteca) Segun la instruccién de 24 de3 julio de 2013, de la
DGIEFP, sobre la organizacidon y funcionamiento de las bibliotecas escolares, este
apartado para a formar parte del Proyecto Educativo y deja de hacerlo del ROF.

7) Apartado 6.2 Normas de organizacion. Se modifica el punto 10. Noviembre 2013.
8) Apartado 4.5 Normas de uso de la cafeteria. Se incluye el punto 7. C.E.0 27/01/15
9) Apartado 3.1.3 Competencias del Consejo Escolar. Noviembre 2015

10) Apartado 3.5.1 Competencias de la Direccion. Se modifica. Noviembre 2015
11) Apartado 15. Horario del Centro. Noviembre 2015

12) Apartado 3.4.3 Normas sobre las actas de reuniones de departamento.
Noviembre 2016

13) Apartado 4.3 Normas de usos de recursos didacticos. Noviembre 2016
14) Apartado 8.6 Relaciones con las empresas. Noviembre 2016

15) Se suprime el apartado 10.4.2 Entrega de ultraportatiles al alumnado repetidor.
Noviembre 2016.
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16) Apartado 17. Procedimiento para facilitar copias de exdmenes y demds
instrumentos de evaluacidn al alumnado y a sus representantes legales. Se incluye
17/04/18

17) Apartado 5.4 Control de asistencia del alumnado. Justificacién de ausencias.
28/06/18

18) Apartado 7. Organizacion de la atencién a las familias en relacion al seguimiento
educativo del alumnado. Comunicacién entre los miembros de los equipos
educativos. Se incluye el punto 6 en ese apartado. 28/06/18

19) Se elimina el apartado 10.4 Proyecto TIC 2.0 Normas de uso de los
ultraportatiles 15/06/18

20) Apartado 2.2.4 Tutorfas. Se suprime la referencia a las reuniones trimestrales de
entrega de boletines a las familias y se deja la reunién final de entrega de notas.
Noviembre de 2019

21) Apartado 2.3.3 Delegados y subdelegados de grupo. Se suprime entre los deberes la
recogida del parte de faltas del grupo. Noviembre 2019

22) Apartado 4.2 Normas generales de aulas especificas y salon de actos. En el apartado
del salon de actos se incluye que existe un cuadrante para su reserva, el lugar en el que
se encuentra la llave del armario y el apartado 3) para que la persona responsable de la
actividad verifiqgue con anterioridad que se encuentra en condiciones de uso.
Noviembre 2019

23) Apartado 4.3 Normas de uso de recursos didacticos. Se modifican las normas de uso
de los carros de portéatiles. Noviembre 2019

24) Apartado 4.6 Normas de uso de los aseos. Se suprime anotar la salida en el parte de
faltas. Noviembre 2019

25) Apartado 5.1 Entrada del alumnado. Se suprime un parrafo en el apartado 2)
Noviembre 2019

26) Apartado 5.3 Salidas del alumnado. Se modifica: el punto 2) y el 4.3) para adaptarlo
al nuevo procedimiento de autorizacion de recogida cuando se formaliza la matricula.
El punto 3) en el que se elimina el uso de una tarjeta y firmar en el registro para el
alumnado con materias 0 madulos sueltos de bachillerato o ciclos formativos. El punto
5.1) hacia referencia a una tarjeta para la salida de los mayores de 18 afios. Se suprime.
Noviembre 2019

27) Apartado 5.4 5) Control de asistencia del alumnado. Queda redactado “Los tutores
legales del alumnado podrdn consultar las faltas de asistencia a través de la
plataforma PASEN” Noviembre 2019

28) Apartado 6.2 Normas de organizacion de actividades complementarias Yy
extraescolares. Se modifican los puntos 2) 3) y 4) Noviembre de 2019

29) Apartado 7. Organizacion de la atencion a las familias en relacion al seguimiento
educativo del alumnado. El apartado 2) que hablaba de la entrega de boletines de
calificaciones a las familias tras las evaluaciones parciales se cambia para indicar que
las calificaciones se podran consultar en la plataforma PASEN. Noviembre 2019

65



]UNTA DE ANDALUCIA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE PLAN DE CENTRO

30) Apartado 10.1 Utilizacion de mdviles. Se incluye el siguiente parrafo: “Unicamente
se permitird el uso del movil para realizar alguna actividad formativa dentro del
aula, previa autorizacién y supervision del profesor o profesora y bajo su
responsabilidad, no teniendo este uso un cardcter obligatorio para el alumnado”
Noviembre 2019

31) Apartado 10.3 Acceso seguro a internet del alumnado. Se modifica para indicar que
“El acceso y filtrado de la red se realiza mediante el servicio de Andared prestado
por la Junta de Andalucia” Noviembre 2019

32) Noviembre 2020. “1. Introduccion” Se hace incluye que debe consultarse el
protocolo COVID-19 en aquellos apartados en los que asi se indique.

33) Noviembre 2020. En el punto “3.1.1 Sesiones, convocatorias y orden del dia” se
incluye que las sesiones del Consejo Escolar se realizaran por videoconferencia.

34) Noviembre 2020. “7. Organizacion de la atencién a las familias en relacién al
seguimiento educativo del alumnado” Se incluye que la atencion a las familias se
realiza por medios teleméticos.

35) Noviembre 2020. “5.5.1 Funciones del profesorado de guardia en horario lectivo” Se
incluye el apartado 10) atencion del alumnado en el aula especifica.

36) Abril 2021. “3.1.3 Competencias del Consejo Escolar” Se introducen las
modificaciones del apartado sesenta y ocho de la LOMLOE que modifican el articulo
127 de la LOE y derogan los establecidos en la LOMCE.

37) Abril 2021. “3.5.1 Competencias de la Direccion” Se introducen las modificaciones
del apartado setenta de la LOMLOE que modifican el articulo 132 de la LOE y
derogan los establecidos en la LOMCE

38) Noviembre de 2021: 4.4.4 “Uso de fotocopias y folios” Se actualiza

39) Noviembre 2021: 6.2 “Normas de organizacion”. Referido a las actividades
complementarias y extraescolares. Las autorizaciones de salida se realizaran via
Séneca/Pasen

40) Noviembre 2021: 7. “Organizacion de la atencion a las familias” Punto de recogida
para la descarga de documentos de evaluacion

41) Noviembre 2021. 14. “Procedimiento de solicitud de aclaraciones, revisiones y
reclamaciones de las calificaciones y/o de las decisiones de promocion o titulacion del
alumnado tras las evaluaciones finales

42) Noviembre 2021: 18. “Protocolo de actuaciéon ante una convocatoria de “huelga”
realizada por un sindicato de estudiantes” Se incluye el punto.

43) Mayo 2022: 3.6 “Equipos docentes” Se introduce mayoria de dos tercios en las
decisiones relativas a la promocion y titulacion.
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