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1. ORGANOS COLEGIADOS

EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la

comunidad educativa en el gobierno del centro

Composicion:

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

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

El jefe o la jefa de estudios.

Ocho profesores o profesoras.

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

Cinco alumnos o alumnas.

Una persona representante del personal de administracion y servicios.

Una persona del Personal de Atencién Educativa.

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

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

Escolar, con voz y sin voto.

El funcionamiento del Consejo Escolar, estara basado en los siguientes apartados:

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

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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de una

semana, Yy pondra a su disposiciéon la correspondiente informacién sobre los



temas a tratar en la reunioén.

» Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

»= EIl Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio
de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente
por normativa especifica.

» El alumnado de los dos primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria

no podra participar en la seleccion o el cese del director o directora.

Competencias del Consejo Escolar (Articulo 127 de la LOMLOE):

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

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo V
de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion
docente.

c¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

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

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

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

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

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas



educativas, de 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.

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

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

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

I) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia 0 a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Comisiones del Consejo Escolar

La Comision Permanente

a) Constitucién:

- El director o directora,

El jefe o jefa de estudios,

Un profesor o profesora,

Un padre, madre o representante legal del alumnado y

Un alumno o alumna,

Elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.

b) Funciones: La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le

encomiende el Consejo Escolar e informaré al mismo del trabajo desarrollado.



La Comision de Convivencia
a) Consitucion:

- Director que ejercera la presidencia
- Jefatura de estudios
- Dos profesores/as
- Dos madres o padres del alumnado
- Dos alumnos/as
b) Funciones:
1. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion
pacifica de los conflictos.
2. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.
3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accidn positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.
4. Mediar en los conflictos planteados.
5. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas
disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.
6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.
7. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de
las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias
8. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro.
9. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las

normas de convivencia en el Centro.

Equipo de Evaluacion.

a) Consitucion: estara integrado, al menos, por:

. Equipo directivo

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

. Jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa

b) Funciones:



Los centros 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 prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus 6rganos de
gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de
apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagogica o al departamento de formacién,
evaluacion e innovacion.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacion que realizara el equipo de evaluacion y que aprobara el Consejo Escolar,

contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluiré:

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 el desarrollo del proceso de autoevaluacién se utilizaran los indicadores que, a tal efecto,
establezca la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, asi como los indicadores de calidad
determinados por el equipo técnico de coordinacién pedagdgica o el departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa. Entre dichos indicadores se incluiran aquellos
que midan los diferentes elementos analizados en las evaluaciones generales de diagndstico y
en las evaluaciones de diagndstico en las que participe el centro.

Los plazos para la realizacion de la medicion de los indicadores de calidad, asi como para la
realizacion de aportaciones por parte del Claustro de Profesorado, seran fijados por la
direccion del centro y finalizaran, en todo caso, antes del 25 de junio de cada afio. El resultado
de este proceso se plasmara en una memoria de autoevaluacion que serad aprobada e incluida
en el Sistema de Informacion Séneca antes del 30 de junio de cada afio, en educacion infantil

y primaria y el 15 de julio en el resto de los centros.



Comisién Permanente de gratuidad de libros de texto

a) Consitucion: los centros docentes podran constituir, para la gestion y supervision del
programa de gratuidad, una Comision presidida por el Director o Directora o persona en quien
delegue, en la que estén representados todos los sectores de la comunidad educativa.

Para el ejercicio de sus funciones, esta Comision debera contar al menos con:

- su Presidente o Presidenta

- un profesor o una profesora

- un representante de los padres y madres del alumnado

- un alumno o una alumna del centro.

Todos los tutores y tutoras de grupo seran miembros de la Comisién a titulo consultivo, para
las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de los materiales algin
alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido los mencionados tutores.

b) Funciones:

Los Consejos Escolares de los centros, a través de la Comision Permanente de Gratuidad,
antes del 30 de junio de cada afio, procederan a recoger, revisar y guardar, para su
reutilizacion, todos los libros de texto que no hayan cumplido el periodo de uso establecido
con caracter general (cuatro afios) y propondré la adquisicion para la reposicion de los libros
de texto que considere que no retnen las condiciones necesarias para su uso, aquellos libros
que sean necesarios para atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten,
asi como los que se hayan extraviado, siempre que no haya sido de forma malintencionada y
culpable por parte del alumnado. En aquellos casos en que la Comisidn aprecie deterioro
culpable o malintencionado de los libros de texto, se solicitara por parte de la presidencia del
Consejo Escolar del centro a los representantes legales del alumnado la reposicién del
material.

Para todo lo concerniente a la entrega y reutilizacion de los libros de texto, se requerira la
colaboracion de los padres y madres del alumnado en la forma que determine la Comision
constituida en el seno del Consejo Escolar, la cual también arbitrard las medidas que sean
precisas para que el alumnado que lo requiera pueda disponer de los libros de texto durante
los periodos vacacionales, asi como mantener la misma dotacion de libros al alumnado

repetidor.



Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales

a) Consitucion: En el caso de los centros docentes, en el seno del Consejo Escolar se
constituira, como el resto de las comisiones, la Comision de Salud y Prevencion de Riesgos
Laborales, para dar impulso al desarrollo del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros pablicos, y estara compuesta, al

menos, por los siguientes miembros del Consejo Escolar:

. El presidente o presidenta, quien ostente la direccion del centro

. Un secretario o secretaria

. Un representante del profesorado

. Un represente de los padres y madres

. Un representante del PAS,

. Un representante del alumnado

. El coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y

Prevencion de Riesgos Laborales participara en la citada Comisién, con voz pero sin voto

. En los centros especificos de educacion especial y en aquellos que tengan unidades
de educacidn especial formara parte de la citada Comision el representante del personal de
atencion educativa complementaria

. un profesor o profesora de necesidades educativas especiales.

b) Funciones:

El objetivo principal de la Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es integrar
la Promocion de la Salud en el Lugar de Trabajo, en el &mbito de la gestion del centro,
organizarla, planificarla, y promover habitos de vida saludables, de acuerdo con las Ordenes,
instrucciones y decisiones que se adopten desde la Consejeria competente en materia de
Educacion.

Esta Comision tendra las siguientes funciones:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del 1 Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del
personal docente de los centros publicos.

2. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

3. Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos

laborales, asi como proponer el plan de formacidn que se considere necesario para atender al



desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que
corresponda la formacion necesaria.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,
actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por

5. la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los
criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

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

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

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

publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa

Comision Especifica COVID-19 (segun las instrucciones de 13 de julio de 2021, de la
Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la organizacion de los centros docentes y a

la flexibilizacion curricular para el curso 2021/22).

En los centros docentes de titularidad de la Junta de Andalucia, la actualizacion del Protocolo
de actuacion COVID-19 para el curso 2021/22 seré elaborada por:

- La Comision Permanente del Consejo Escolar, que actuara como Comision Especifica
COVID-19, y que a estos efectos incorporara a

- La persona representante del Ayuntamiento, asi como

- El coordinador de seguridad y salud y prevencion de riesgos laborales del centro, si no es
miembro de la comision permanente, y

- El personal de enfermeria referente COVID del Centro del Sistema Sanitario Publico
Andaluz.

(Se mantendra en el sistema de informacion Séneca, a disposicion de los centros educativos,
la documentacion relevante en relacion con el COVID-19, en la siguiente ruta:
Centro»COVID19»Informacion COVID-19)
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Convocatorias del consejo Escolar

El Consejo Escolar se reunira como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
es preceptiva una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.
La asistencia a las reuniones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus
miembros. A las reuniones ordinarias, el Secretario, por orden de su presidente,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del Consejo Escolar con
una antelacion de una semana como minimo y pondra a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas incluidos en el mismo. En caso de

convocatoria extraordinaria el plazo se reduce a cuarenta y ocho horas.

El Consejo Escolar adoptara sus acuerdos por mayoria simple salvo en los casos siguientes:
= Eleccion del Director, que requerira mayoria absoluta.
= Aprobacion del presupuesto, que se realizara por mayoria absoluta.
= Aprobacién del Proyecto de Centro y sus modificaciones, que se realizara por
mayoria de dos tercios.
» Propuesta de revocacién del nombramiento del Director, que se realizara por

mayoria de dos tercios.

Otros aspectos relativos al Consejo Escolar:

Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesores en relacion con la planificacion
y organizacion docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar deberan aprobarse
preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no resulte posible alcanzar dicho
consenso, las Administraciones educativas regularan las mayorias necesarias para la
adopcion de decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que determinaran la necesidad de
aprobacion por mayoria cualificada de aquellas decisiones con especial incidencia en la

comunidad educativa.»
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CLAUSTRO DE PROFESORES

Con respecto a la composicion del Claustro de profesores hay que tener en cuenta (Articulo 128 de
la LOMLOE):

1. El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores en el gobierno
del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre
todos los aspectos educativos del centro.

2. El Claustro seré presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que

presten servicio en el centro.

El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias (Articulo 129 de la LOMLOE):

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

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

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

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y en la
formacion del profesorado del centro.

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

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

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

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

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

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas

normas de organizacién y funcionamiento.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores.
1. Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario que

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o
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secretaria del Claustro de Profesores, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de
cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando lanaturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

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

13



2. ORGANOS UNIPERSONALES

Constitucion y consideraciones sobre el equipo directivo (Articulo 131 de la LOMLOE):

1. La direccidn de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la
gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos vy el
liderazgo y dinamizacién pedagdgica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio
entre tareas administrativas y pedagdgicas.

2. El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado
por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario 0 secretaria y cuantos cargos
determinen las Administraciones educativas.

3. El equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente
establecidas.

4. EIl director o directora, previa comunicacién al Claustro de profesores y al Consejo
Escolar, formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los
cargos de jefe de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado con destino en
dicho centro.

5. Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca el cese del director o directora.

6. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcién directiva en los
centros docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuacion de los
equipos directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la

organizacion de programas y cursos de formacion.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo:
= En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto sera
suplida temporalmente por la Jefatura de Estudios.
* En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Jefatura de estudios sera
suplida temporalmente por la Jefatura de estudios adjunta.

= |gualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Secretaria sera
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suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la

direccion que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

Competencias de la direccion:

La direccion del instituto ejercera las siguientes competencias:

a.

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

Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre
todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de
las medidas de atencidn a la diversidad, promover la innovacion educativa
e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del instituto.

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

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucién de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del
proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la
agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los
centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar
un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacién 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 sesiones del Consejo Escolar y

del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en
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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 y ordenar los
pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria
competente en materia de educacion.

Proponer a la Administracion 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 pedagogicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacion, normas de
convivencia, ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de areas

0 materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

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

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

Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la

programacion general anual.

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

la Consejeria competente en materia de educacion.

El/la director/a adoptaran los protocolos de actuacién y las medidas necesarias para la

deteccion y atencién a los actos de violencia de género dentro del &mbito escolar, asi como

cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar en el

que se esté produciendo una situacion de violencia de género.

La direccion, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar,

formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria

competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de la Jefatura de estudios,

de la Secretaria y de las jefaturas de estudios adjuntas, de entre el profesorado con destino

en el centro. La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en
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los equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion
equilibrada aquella situacion que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en
un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo propuestos. Si el nimero
de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a

mujeres se garantizard, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

Competencias de la jefatura de estudios.

Son competencias de la jefatura de estudios:

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

b. Sustituir al vicedirector o vicedirectora en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

c. Ejercer, por delegacion de la direccion, lapresidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

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

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

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

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

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

i. Elaborar laplanificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

J.  Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
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k. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

I.  Organizar los actos académicos.

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

lectivas.

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

0. 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.

Competencias de la jefatura de estudios adjuntas.

Son competencias de la jefatura de estudios adjunta:

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

asigne al inicio de cada curso académico.

Competencias de la secretaria.
Son competencias de la secretaria:

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

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

c. Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

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

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

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura
del personal de administraciéon y servicios y de atencion educativa
complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo
del mismo.

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

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

Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas
ante la Consejeria competente en materia de educacion

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.

Cese de las jefaturas de estudios y de la secretaria.

La jefatura de estudios, la secretaria y la jefatura de estudios adjunta cesaran en sus

funciones al término de su mandato de la direccién o al producirse alguna de las siguientes

circunstancias:

a.

Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion, previo informe razonado de la direccion, oido el Consejo
Escolar.

Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la

eleccion del nuevo director o directora.
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c. Cuando deje de prestar servicios efectivos en el instituto.

d. En el caso de jefatura de estudios adjunta, cuando por una disminucion
en el nimero de unidades del instituto no procediera la existencia de
estos 6rganos directivos.

e. A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa
audiencia al interesado y previa comunicacion al Claustro de

Profesorado y al Consejo Escolar.

20



3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los drganos de coordinacion docente que existiran en el centro son los siguientes:

a. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica

b. Departamentos de Coordinacién Didactica.

c. Areas de competencias

d. Departamento de orientacion.

e. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
f. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
g. Equipos docentes.

h. Tutoria.

Equipo técnico de coordinacién pedagogica.
El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por:
= la persona titular de la direccién, que ostentara la presidencia
= la persona titular de la jefatura de estudio
= las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacion de las &reas de competencias (socio-linguisticas, cientifico-
tecnologica, artistica)
= |a persona titular de la jefatura del departamento de orientacién, que ejercera
las funciones de secretario de este érgano

= la persona titular de la jefatura del departamento de formacion, evaluacién e

innovacion educativa.

Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
El equipo técnico de coordinacion pedagogica tendré las siguientes competencias:
a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

b. Proponer las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto

educativo y su desarrollo.
c. Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de
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las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los
departamentos de coordinacion didactica.

e. Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar
porque las programaciones de los departamentos de coordinacion
didactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo
de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

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

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

h. \elar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

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

materia de educacion.

Departamentos de coordinacion didactica.

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

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

del Plan de Centro.
b. Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las

materias, ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de
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acuerdo con el proyecto educativo.

Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en
educacién secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el
interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita y
que las programaciones didacticas de bachillerato faciliten la realizacion, por
parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de
naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos de coordinacion
didactica.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion
didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo
de graduado en educacion secundaria obligatoria.

Organizar e impartir las materias, moédulos o ambitos asignados al
departamento en los cursos destinados a la preparacion de las pruebas de
acceso a la formacidn profesional inicial de grados medio y superior.
Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad
que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los
modulos

voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan
asignados.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o
de ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o0 médulos
pendientes de evaluacién positiva y, en su caso, para el alumnado libre.
Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacién que el alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, modulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices
establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagogicos.
Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las materias 0 mddulos profesionales integrados en el

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

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

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

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

educacion.

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

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

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

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

c. Coordinar la elaboraciébn y aplicacion de las programaciones
didacticas de las materias, modulos o, en su caso, &mbitos que se
integraran en el departamento.

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

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

f. Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias
y ante cualquier otra instancia de la Administracion educativa.

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

materia de educacion.

Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

1. La direccidon del instituto, oido el Claustro de Profesorado, formulard a
la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria propuesta de
nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado
funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los
departamentos desempafiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre
que durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

2. Las jefaturas de los departamentos de orientacién y de coordinacion didactica,
con carécter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos
de ensefianza de secundaria.

3. La propuesta procurara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los

organos de coordinacién docente.

Cese de la jefatura de los departamentos.

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al
producirse algunas de las circunstancias siguientes:

a. Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la
eleccion del director o directora.

b. Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la Delegacién
Provincial de la Consejeria, previo informe razonado de la direccion del
instituto.

c. A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el
Claustro de profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera

acordado por la persona titular de la DPC.

3. Producido el cese de la Jefatura del Departamento, la direccion del

instituto procedera a designar ala nueva jefatura. En cualquier caso, si el cese se
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ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos b y c,

del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor/a.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del centro educativo, la evolucion en las normativas
organizativas y educativas y la evolucion del propio centro, se establece los siguientes
departamentos didacticos:

Cultura Clésica

e Biologia y Geologia
e Economia

e Educacion Fisica

e Dibujo

e Filosofia

e Fisicay Quimica

e Francés

e Geografia e Historia
e Inglés

e Lengua Castellana y Literatura
e Matemaéticas

e Mdsica

e Tecnologia

Si se estima necesario y a través los procesos de autoevaluacion y analisis, se evaluaran las
necesidades o beneficios educativos y de coordinacion que pudieran suponer la
reestructuracion, agrupamiento o disminucion de estos Departamentos Didacticos.

Ademas de los anteriores, la estructura de departamentos se completa con el Departamento

de FEIE y Departamento de Orientacion.

La propuesta de nombramientos se basara en los criterios:

= Capacidad de dinamizacion en el trabajo de equipo

= Capacidad de trabajo con la Direccion del centro
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= La participacion y el grado de implicacion en los diferentes Programas y

Planes Educativos que se llevan a cabo en el Instituto.

» La formaciéon para la mejora de la metodologia, en la programacion en
competencias claves, la organizacion del trabajo en equipo, la innovacion
educativa, la atencion a la diversidad y el uso y rentabilidad de los recursos.

= El conocimiento y la integracion de las nuevas tecnologias en la practica

docente.
= Valoracion del Departamento de Coordinacion Did4ctica correspondiente.

= El periodo rotativo de 2 cursos.

Areas de competencias

Los departamentos de coordinacion didactica tal como establece el decreto 327/2010 se

agruparan en las siguientes areas de competencias,

a.  Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de

procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia en
comunicacion linguistica, referida al a utilizacion del lenguaje como
instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola como
en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida
como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social

del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democréatica

b.  Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el

de procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de
razonamiento matematico, entendida como la habilidad para utilizar
nimeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion del
razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y
resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de
la competencia en el conocimiento y la interaccion con el mundo fisico y
natural, que recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la
prediccién de las consecuencias Yy la actividad sobre el estado de salud de
las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital

y tratamiento de la informacion, entendida como la habilidad  para
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buscar, obtener, procesary comunicar la informacion y transformarla
en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y comunicacion como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

Area cultural y artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de

procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y
artistica, que supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes
manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y
enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio

cultural de los pueblos.

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario lectivo,

de un horario especifico para la realizacién de las funciones de coordinacion, de conformidad

con lo que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacién y que serd programada a principio de curso por la

Jefatura de Estudios. Su designacion corresponderd a la direccion del centro de entre las

jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al area

Los Departamentos de Coordinacion Didactica se distribuirdn atendiendo a estos criterios

pedagdgicos fundamentales:

Las relaciones y similitudes pedagdgica-didacticas de los Departamentos.

Las similitudes en cuanto a contenidos, procedimientos, métodos de
aprendizaje y objetivos a conseguir por parte del alumnado.

El peso en el trabajo de ciertas competencias basicas.

La existencia de asignaturas o materias compartidas.

Equilibrar la representatividad en los distintos organos del centro,
especialmente en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica. De manera
gue no haya demasiadadesproporcién enel numerodeprofesores vy

profesorasqueformancadauna delas areas decompetencia

28



AREA DE COMPETENCIA CIENTIFICO- TECNOLOGICA
Biologia y Geologia
Economia
Fisica y Quimica
Matematicas
Tecnologia

AREA DECOMPETENCIA SOCIAL-LINGUISTICA
Cultura Clésica
Francés.
Inglés.

Lengua Castellana y Literatura

AREA DE COMPETENCIA CULTURAL Y ARTISTICA
Educacion Fisica
Dibujo
Filosofia
Geografia e Historia.

Mousica

Los responsables de las areas de competencias tendran las funciones siguientes:

a. Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o mddulos profesionales asignados a los
departamentos de coordinacién didactica que formen parte del area de
competencias proporcionen una visién integrada y multidisciplinar de
sus contenidos.

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

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

d. \elar por el cumplimiento de los acuerdos tomados para cada una de las
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materias o Departamentos con respecto a la coordinacion,
evaluacion u otros aspectos relacionados con las é&reas de
competencias.

e. Colaborar con el Equipo Directivo en las iniciativas que se
planteen para la mejora de los rendimientos académicos del
alumnado, la adquisicion de las competencias claves o la
coordinacion interdepartamental.

f. Fomentaran el conocimiento y la integracion de las nuevas tecnologias
en la préactica docente. Asi como el compromiso de utilizarlos como via
de comunicacion a la comunidad educativa a través de los instrumentos
que disponga el centro para tal fin.

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

en materia de educacioén.

Horario de dedicacion para la realizacion de las funciones de coordinacion docente.

Tal como recoge la Orden de 20 de agosto de 2010 (BOJA 30/08/2010), el namero total de
horas lectivas semanales asignadas a este instituto para la realizacion de las funciones de
coordinacién de las areas de competencia y de las jefaturas de los departamentos o, en su caso,
de los 6rganos de coordinacion docente que se establezcan en el proyecto educativo en virtud
de los dispuesto en el articulo 82.2 del Reglamento Organico de los institutos de educacién

secundaria, seré el que establece el articulo 15, punto 2 apartado c) que dice lo siguiente:

El horario de dedicacion se establece siguiendo los criterios pedagdgicos (elaborados por el
ETCP del centro):
e Grado de dificultad y responsabilidad con respecto a la coordinacion didactica y
a la aplicacion por parte del Departamento de las programaciones didacticas.
e Numero de materias que imparte el departamento de coordinacion didactica y el
namero de profesores.
e Numero de profesores que imparten docencia en mas de un departamento
didactico

¢ Numero de aulas especificas o instalaciones que debe mantener el departamento.
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Coordinacion y seguimiento en la aplicacion de los criterios e instrumentos para
la adquisicion de las competencias basicas a través de las Areas de
Competencias.
Los departamentos unipersonales tendran 1 horas semanales si no comparten
materias o &reas con otros departamentos
Los departamentos unipersonales podrian tener un maximo de 2 horas semanales
si comparten materias o areas con otros departamentos
Los siguientes departamentos tendran 2 horas de reduccion:
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares

El departamento de Orientacion podria tener como maximo 1 hora reduccion

horaria
Horario de dedicacion
Departamentos Areas de competencia
Biologia y Geologia 3
Economia 2
Fisica y Quimica 3 2
Matematicas 3
Tecnologia 3
Cultura Clasica 1/2
Francés. 3
Inglés. 3 2
Lengua Castellana y Literatura 3
Educacion Fisica y Deportiva 2/3
Dibujo 2/3
Filosofia 2 2
Geografia e Historia. 3
Mdsica 1/2
ORIENTACION 3
DACE 2
FEIE 2
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Departamento de orientacion.

El departamento de orientacion estara compuesto por:

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

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

El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad,
incluido el que imparta los programas de diversificacion curricular y de
cualificacion profesional inicial, en la forma que se establezca en el
plan de orientacion y accion tutorial contemplado en el proyecto
educativo.

Los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no

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

El departamento de orientacion realizard las siguientes funciones:

a.

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

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

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la
programacién de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.
Elaborar la programacion didactica de los médulos obligatorios de los
programas de cualificacion profesional inicial. En el caso de que el

instituto cuente con departamento de la familia profesional a la que

32



pertenece el programa, la programacion didactica de los modulos
especificos corresponderé a este.

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

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

materia de educacion.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

El departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa estara compuesto

por:

El departamento

funciones:

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,
designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la
persona que ésta designe como representante del mismo.

de formacidn, evaluacién e innovacién educativa realizard las siguientes

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran,
cada curso escolar, el plan de formacion del profesorado, para su
inclusién en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado,
los proyectos de formacion en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro

aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro
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de Profesorado de las mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y
aplicacion.

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

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica
innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.
Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica
que favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

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

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

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de
ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la
aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacién de diagnostico y
en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven
a cabo en el instituto.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de
mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en

materia de educacion.

El centro debera plasmar los resultados del proceso evaluador seguido en una memoria de

autoevaluacién anual, que incluird una valoracion de logros y dificultades, asi como

propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro. Dicha memoria de

autoevaluacion contara con las aportaciones del Claustro de Profesores y sera aprobada por

el Consejo Escolar.
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Su realizacion correra a cargo de un Equipo de Evaluacion que estara integrado por:
o EL Equipo Directivo
o Jefatura de Departamento de Formacién , Evaluacion e Innovacion
Educativa
o Un representante de cada sector de la comunidad educativa, elegidos por el
Consejo Escolar de entre sus miembros tras la constitucion de dicho

6rgano de gobierno.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera,
coordinard y organizard la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacion didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona
que ejercerd su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo

establecido en los apartados anteriores.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempefiara sus funciones en colaboracién con la direccion, 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.

Las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario
general la mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo

de las distintas materias en la busqueda de una formacién plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias debe
permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Basicas en cada una de las materias que

integran el curriculo educativo de una manera significativa.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los departamentos

con caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:
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a.  Promover, organizar y coordinar las actividades complementarias y
extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion con los
departamentos de coordinacion didactica.

b. Elaborar la programacion plurianual y anual de las actividades
complementarias y extraescolares para su inclusion en el Plan de Centro,
contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos
didacticos y los demas 6rganos competentes.

c.  Planificar las actividades que se dan a lo largo del curso escolar
relacionadas con la celebracion de dias especificos o acontecimientos que
desde la Consejeria de Educacion se determinan.

d.  Programacion y planificacion junto con la colaboracién de la Direccion y
los diferentes 6rganos de coordinacion docente de las Semanas Culturales.

e. Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias vy
extraescolares programadas y organizar aquellas que le hayan sido
encomendadas.

f. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se
vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares, asi como velar por el uso correcto de estos.

g. Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas, de manera
conjunta con Direcciédn y Jefatura de Estudios.

h.  Elaborar las correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el
Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion, como parte
integrante de la Memoria de Autoevaluacién, sin perjuicio de las
competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

I. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios
escolares y cualesquiera otras actividades especificas que se realicen en el
centro.

J. Colaborar con el/la Coordinador/a de Convivencia en las actividades

complementarias y extraescolares que organice.

El centro contara con una Planificacion Anual de estas actividades que serd aprobado por el

Consejo Escolar. Este plan contarad con actividades programadas de caracter plurianual que
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formaran la

parte mayoritaria de este plan, y con otras actividades que podran disefiarse

Ccurso a curso. Para establecer estas actividades se tendra en cuenta lo siguiente:

Habra un nimero limite de salidas fuera del centro para cada curso o materia. Si
se establecen maés actividades sera el Tutor junto con su equipo docente quiénes
prioricen estas actividades, con el visto bueno de la Jefatura de Actividades
Extraescolares y la Direccién del centro.

Tendran preferencialas actividades que permitan la asociacion de varios
departamentos para el desarrollo de la actividad.

Seran prioritarias también las actividades que se desarrollen desde la Accion
tutorial conjunta del equipo docente e implique a varios profesores y profesoras.
Se distribuiran las actividades extraescolares y complementarias a lo largo de
las diferentes etapas educativas y contemplando que tengan la diversidad
suficiente para que se desarrollen las competencias propias de esta etapas. La
Jefatura de Actividades Extraescolares y la Direccion del centro velardn para
que se desarrollen con estos objetivos.

Las actividades extraescolares deberan estar asociadas adn nivel educativo y
planteado para la globalidad del alumnado.

Se fijara trimestralmente la fecha tope limite para realizara salidas del centro,

con objeto de no distorsionar los finales de cada trimestre

Equipos docentes

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que

imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el

correspondiente tutor o tutora.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a.

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

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

Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
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informacion relativa a la programacion de la materia que imparte,
con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias
que correspondan a otros 6rganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su
caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada
uno de los alumnos o alumnas del grupo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion a que se refiere el articulo 85.

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

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del

instituto.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de

convivencia que pudieran presentarse y compartirdn toda la informacion que sea

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

Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de forma

coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos

previstos para la etapa. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la

planificacion de las reuniones de los equipos docentes.

La Jefatura de Estudios, con el visto bueno de la Direccion del centro y en virtud de sus

competencias y responsabilidades, determinara la constitucién de cada uno de los equipos

docentes buscando como objetivos prioritarios la coordinacion entre el profesorado y las

perspectivas de un mayor y mejor seguimiento académico y de aprendizaje del alumnado,

asi como la prevencién y control delos aspectos relacionados con la convivencia.
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A principio de cada curso escolar la Jefatura de Estudios determinara las reuniones que se
celebraran a lo largo de cada uno de los trimestres. Ademas de las sesiones de evaluacion los

Equipos Docentes se reuniran en el mes de octubre

Tutoria y designacion de tutores y tutoras.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas
especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la atencion de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en
un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o
profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.
En los grupos donde existan alumnado con discapacidades auditivas, la accion tutorial sera
compartida y /o apoyada con el profesor especialista.

Los tutores y tutoras ejercerdn la direccion y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

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

académico.

Funciones de la tutoria.
El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a.  Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion
tutorial.

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

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

d.  Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y

elaboradas por el equipo docente.
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Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza Yy
aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.

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

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

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

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

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

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

Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas
con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de
forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

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

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de
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organizaciéon y funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad
de libros de texto.

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

competente en materia de educacion.
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4. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

Funciones y deberes del profesorado.

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

a.

La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso,
ambitos que tengan encomendados.

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

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

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

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

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

La contribucidn a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democrética.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.
La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que
les sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

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

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

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los

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

0. EI profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre el
personal docente y el de atencidn educativa complementaria.

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

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

b.  Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo
con el equipo directivo del instituto.

c.  Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del
proceso de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas
relacionadas con la mediacion, resolucién y regulacion de conflictos en el
ambito escolar.

e.  Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las
diferentes actuaciones y medidas de atencion a la diversidad,
especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades
especificas de apoyo educativo.

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

g. Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

h.  En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto
educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las
mismas.

I. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del

instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
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materia de educacion.

Profesorado especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales.

Sin perjuicio de lo recogido sobre funciones y deberes del profesorado , el maestro o

maestra especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:

a.

La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del
curriculo al alumnado con necesidades educativas especiales cuyo
dictamen de escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo,
podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo
educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que
contribuyan a la mejora de sus capacidades.

La realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia
encargado de impartirla y con el asesoramiento del departamento de
orientacion, de las adaptaciones curriculares  significativas, de
conformidad con lo establecido con la normativa vigente que se regule
la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion bésica
en los centros docentes publicos de Andalucia.

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

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que
imparte docencia.

La coordinacion con los profesionales de la orientacidn educativa, con el
personal de atencion educativa complementaria 'y con  otros
profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con

necesidades educativas especiales.
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Profesorado de guardia.

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a.

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

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando

una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la
educacion secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracion en el
instituto en las mejores condiciones posibles.

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

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

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

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

Atender, en su caso, el aula de convivencia siempre que esté creada, de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de convivencia.

Atender el aula de educacidn especial ante la ausencia del profesor/a

encargado/a.

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

asi como en el tiempo de recreo

En la confeccidon del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las

guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y

ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la relacion de un profesor o profesora de

guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccion en presencia

simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.
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5. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros,
en las actividades extraescolares y en la gestion de las mismas, en los términos

establecidos por las leyes vigentes, cuya concrecion se desarrolla en este apartado.

Delegados de grupo

El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo, en los términos
establecidos en el Reglamento de Organizacion de Centros y otras normas que le sean
de aplicacion.

El delegado es el representante electo de su aula. Las elecciones de delegado seran
convocadas durante el primer mes de curso escolar por la Jefatura de Estudios. Se
elegira también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o
enfermedad y lo apoyaréa en sus funciones.

Para la eleccion de los delegados se constituird una mesa electoral, que estara presidida por
el tutor, actuando como vocal el alumno de mayor edad y como secretario el de menor edad.
Una vez constituida la mesa, se procedera a la presentacién de candidatos, inicidndose
seguidamente las votaciones. Cada alumno votard a un solo candidato. Se nombrara
Delegado o Delegada a la persona que obtenga el mayor nimero de votos y Subdelegado o
Subdelegada a la segunda persona mas votada.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al
tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié. En este caso se

procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.

Los delegados de grupo no podran ser sancionados como consecuencia de actuaciones

relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Las funciones de los delegados de grupo seran las siguientes:
a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones.
b. Exponer a los organos de gobierno y de coordinacion docente las
sugerencias Yy reclamaciones del grupo al que representen.
c. Asistir a las sesiones de evaluacion, junto a los subdelegados, para
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exponer las conclusiones y acuerdos alcanzados por el grupo en las
preevaluaciones y recoger las sugerencias y orientaciones del Equipo
Educativo para trasmitirselas al grupo.

d.  Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

e.  Colaborar con el tutor y con el Equipo Educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo.

f. Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto
para el buen funcionamiento de éste.

g.  Custodiar el parte de asistencia a clase, si lo hubiere, y entregarlo a cada
profesor para que anote las faltas de asistencia de los alumnos y demés

incidencias.

La Junta de Delegados

La Junta de Delegados es el 6rgano de participacion integrado por los delegados de los
distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del
Centro.

Una vez concluido el proceso de eleccion de delegados, la Jefatura de Estudios
convocara la reunién constituyente, en la cual serdn elegidos su presidente y su
secretario. La Junta de Delegados se reunird como minimo antes y después de la
celebracién de cada Consejo Escolar y cuando la convoque su presidente o lo solicite al
menos un tercio de sus miembros, siempre de acuerdo con la Jefatura de Estudios. Las
reuniones de la Junta se harén, salvo caso necesario, en horario que no altere el normal
desarrollo de las actividades del Centro, y serdn coordinadas por la Jefatura de Estudios.
El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para Su correcto

funcionamiento.

Son funciones de la Junta de Delegados:
a.  Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo.
b.  Informar a sus compaferos de grupo de todos aquellos aspectos de los que
tengan conocimiento como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

c.  Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo
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Escolar de las decisiones tomadas en el seno del mismo.

d.  Elaborar propuestas de modificacion del R.O.F.

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

f.  Apuntar sugerencias para la confeccion de horarios de actividades
docentes y extraescolares.

g.  Servir de interlocutor en el proceso de mediacion entre los 6rganos de
gobierno del Centro y el alumnado.

h.  Daraconocer el R.O.F. y las normas de convivencia.

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

alumnado.

La Asamblea de Alumnos
La Asamblea de Alumnos esta formada por todos los alumnos matriculados en el Centro y es
el maximo 6rgano de participacion, reflexion, debate y decision de los alumnos de un curso,
nivel, etapa o centro.
El alumnado podra reunirse en asamblea durante el horario lectivo. Para el ejercicio de este
derecho habré de tenerse en cuenta lo siguiente:
a.  El nimero de horas lectivas que se podran destinar a este fin nunca sera
superior a tres por trimestre.
b.  El orden del dia de la asamblea tratard asuntos de caracter educativo que
tengan una incidencia directa sobre el alumnado.
c. La fecha, hora y orden del dia de la asamblea se comunicaran a la
Direccion del

Centro con dos dias de antelacion, a través de la Junta de Delegados.

Todos los alumnos y alumnas tendran voz y voto, a excepcion de aquellos con un
porcentaje de ausencias superior al 20%, que tendran voz pero no voto.

La asamblea sera convocada a instancias de la Junta de Delegados o a peticion de, al menos,
un 25% del alumnado del Centro.

Estara presidida y moderada por la Junta de Delegados, que, a su vez, actuara como equipo
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interlocutor ante el Consejo Escolar del Centro.

Podran asistir los miembros del Equipo Directivo, con voz pero sin voto, y las personas

de cualquier estamento de la comunidad educativa invitadas por la Junta de Delegados.

Son funciones de la Asamblea de Alumnos las siguientes:

a.

Informar a la Comunidad Estudiantil sobre temas de interés
académico, de orientacion profesional, de organizacién del Centro o del
sistema educativo que afecten directamente al alumnado.

Reflexionar y decidir sobre problemas generales del Centro o de la
normativa educativa.

Valorar y promover las orientaciones mas adecuadas para las
actividades extraescolares y complementarias.

Aportar propuestas y posibles medidas para llevarlas al Consejo Escolar
del Centro.

Valorar y organizar las posibles medidas de presion e inasistencia colectiva
a clase por parte de los alumnos, bajo las directrices y normas
aprobadas en el R.O.F. del Centro.

Proponer y desarrollar cuantas actividades y plataformas de
organizacién sean necesarias para la concrecion de cualquiera de las

Finalidades Educativas recogidas en el Proyecto de Centro.

Normas para garantizar el derecho de reunion

En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, el

alumnado podra reunirse en sus centros docentes para actividades de caracter escolar o

extraescolar, asi como para aquéllas otras a las que pueda atribuirse una finalidad

educativa o formativa. El Director garantizara el ejercicio del derecho de reunion del

alumnado. El Jefe de Estudios facilitard el uso de los locales para el ejercicio del

derecho de reunion, que habra de cefiirse a lo estipulado en el apartado 2.4.3.

Normas para garantizar el derecho a la libertad de expresion

a.

El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el
respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y

derechos constitucionales.
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El Jefe de Estudios favorecera la organizacion y celebracion de
debates, mesas redondas y otras actividades analogas en las que el
alumnado podra participar.

El alumnado del Centro, en el uso de su derecho a ejercitar la libertad de
expresion, podra fijar escritos y comunicaciones, cuyo contenido no
vulnere las normas de convivencia, en los tablones de anuncios del

vestibulo del edificio A, destinados a ese fin.
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6. PARTICIPACION DE LOS PADRES Y MADRES. PARTICIPACION
DEL AMPA

Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos constituidas en el Centro podréan:

a.  Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de
Centro.

b.  Recibir el orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar antes de su
celebracidn con objeto de poder elaborar propuestas.

c. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto
que consideren oportuno.

d.  Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares.

e. Colaborar en la organizacion y desarrollo de las actividades

complementarias y extraescolares.

Para el desarrollo de sus funciones, el AMPA dispondra de un despacho en el Centro, al cual
podréan acceder los miembros de su Junta Directiva, en horario lectivo o fuera de él. Con tal
fin, el Presidente del AMPA dispondra de las llaves necesarias para acceder a dicho
despacho.

Para la realizacion de reuniones generales o asambleas, el AMPA podra usar las
instalaciones del centro, previa solicitud a la Direccion, con el fin de concretar el espacio y
momento mas adecuados. Dicha solicitud se realizara con la mayor antelacidén posible,
mediante entrevista con la Direccién del Centro o por llamada telefénica al Equipo
Directivo.

Las actividades culturales y deportivas de caracter complementario y extraescolares que
programe el AMPA deberan contar con la aprobacion del Consejo Escolar. Los miembros de
la asociacion que participen en dichas actividades fuera del horario de normal apertura del
Centro acordaran con la Direccion y con la Presidencia de la Asociacion la formula mas
adecuada de acceso al edificio, sin perjuicio de lo que pueda determinar al respecto el

Consejo Escolar en cada caso.
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7. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Personal Administrativo.

1.

Ordenanzas.
1.

El personal auxiliar administrativo dependera del Secretario/a del Centro, al que
podrén presentar todas las sugerencias, iniciativas o reclamaciones que consideren

oportunas en relacion a las tareas administrativas.
El personal de administracion y servicios tendra las siguientes funciones:
Atencion e informacion al pablico
Despacho de certificaciones y demas documentacion
Atencion a la correspondencia
Atender al teléfono en caso de ausencia de conserjes u ordenanzas
Realizacion de matriculacion, gestion de becas, ayudas de libros, gestion de titulos,...

Cualesquiera otras de indole burocratica que les sean encomendadas por el

Secretario/a en el &mbito de sus competencias

En las horas de Secretaria abierta al pablico, ésta debe estar debidamente atendida. El
personal administrativo dependerd del Secretario del Centro y sus competencias

seran puramente burocraticas.

Los ordenanzas dependeran del Secretario del Centro quien a comienzo de cada
curso y de acuerdo con las necesidades establecera (horario de trabajo, distribuyendo
la jornada de manera que el Centro siempre quede atendido en el desarrollo de su

actividad docente.
Son funciones de los ordenanzas:
Controlar la entrada y la salida del personal ajeno al Centro.

Atender a las personas que acudan al Centro, facilitdindoles la informacién que

precisen.

Atender las llamadas telefonicas de caracter general, facilitando la informacion
requerida, dirigiendo, en su caso, las Ilamadas telefonicas a los despachos o lugar

oportuno.

Atender los comunicados telefénicos dirigidos a los profesores, haciendo llegar al
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interesado la comunicacion a la Sala de Profesores o mediante comunicado escrito u

oral.

Atender peticiones y solicitudes de caracter general que los alumnos les dirijan,

informéandoles al respecto o bien dirigiéndoles al profesor adecuado en cada caso.

Atender solicitudes y peticiones de caracter general planteadas por los profesores:

peticion de tiza, apertura de aulas, etc.

En horas de clase, observar y verificar desde la conserjeria que los pasillos no sean
ocupados por los alumnos. Si se percataran de algun incidente, lo comunicaran al

profesor de guardia o, en su defecto, a algin miembro del Equipo Directivo.
Manejar los medios de reprografia.

Comprobar periédicamente el estado de las aulas y, en general, del Centro,

comunicando cualquier anomalia o deficiencia al Secretario.

Personal de limpieza.

1. El personal encargado de la limpieza dependera, para la organizacion del servicio
del Director.
2. Sus funciones serdn las establecidas en el contrato laboral y en el contrato de

adjudicacion del servicio de limpieza a la empresa adjudicataria.

Monitor de Educacion Especial
1.  El monitor de Educacién Especial atendera a los discapacitados psiquicos,
sensoriales, fisicos o con otras necesidades educativas especiales, bajo la

dependencia de la direccion del centro y del profesor especialista.
2. Sus funciones son:

Atender, bajo la supervision del profesorado especialista, la realizacion de

actividades realizadas por los alumnos.
Colaborar, si son requeridos, en la programacion de las actividades.

Instruir y atender a los alumnos en conductas sociales, comportamientos de

autoalimentacién, habitos de higiene y aseo personal.
Colaborar en la vigilancia de recreos y en la clase.

Colaborar en las relaciones Centro-Familia
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Integrarse en el equipo de orientacion, con la mision de colaborar con el

profesor/tutor en las actividades formativas no docentes.
Intérpretes de Lengua de Signos.

1. Los intérpretes de Lengua de Signos dependeran, del Jefe de Estudios, por
delegaciéon del Director, quien a comienzo de cada curso y atendiendo a las
necesidades del Centro, establecera el horario.

2. Sus funciones seran las establecidas en el contrato laboral y en el contrato de

adjudicacién del servicio, siendo basicamente:
Interpretar comunicaciones verbales en horario lectivo

Interpretar comunicaciones verbales en el proceso normal de la actividad del

centro

Interpretar las comunicaciones que tengan lugar en conferencias, coloquios,

excursiones, servicio de informacion,...

RELACIONES ENTRE LOS DIFERENTES MIEMBROS QUE FORMAN LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

ALUMNADO | FAMILIAS | PROFESORADO P.A.S.
Aulas Servicios
Junta de )
Tutorias Generales
delegados CONSEJO
ALUMNADO Act. Extraesc.
CONSEJO ESCOLAR o
CONSEJO Actividad
ESCOLAR -
ESCOLAR cotidiana
CONSEJO CONSEJO
CONSEJO
FAMILIAS ESCOLAR ESCOLAR
ESCOLAR
AMPA
Aulas Horas de Claustro
Tutorias Visita CONSEJO
CONSEJO
PROFESORADO | Act. Extraesc. | Tutorias ESCOLAR
ESCOLAR
CONSEJO CONSEJO | Reuniones de
ESCOLAR ESCOLAR | Equipos Doce.
Servicios Actividad CONSEJO
P.A.S. Asambleas
Generales cotidiana ESCOLAR
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8. PROTOCOLO DE BIENVENIDA PARA EL PERSONAL DE NUEVA
INCORPORACION AL CENTRO

Se establecerd un protocolo de bienvenida e informacion para las personas de nueva

incorporacion al centro:

- Profesorado

- Intérpretes de Lengua de Signos

- Auxiliares de conversacion (del programa bilingie)

- Personal del PAS

- Estudiantes del Practicum Master de Secundaria, de Ciclos Formativos de Formacién

Comunicativa...

En los primeros dias de incorporacion, dependiendo al colectivo que corresponda, el Equipo

Directivo dispondra lo necesario para que se establezca:

Informacion del horario del centro y del control de firmas en el caso que corresponda.
Visita por las instalaciones del centro (aulas, departamentos, laboratorios, biblioteca,
patios...) para un mejor conocimiento del mismo.

Informacidn de los 6rganos unipersonales y colegiados del centro; asi como la puesta en
contacto con los comparieros y compafieras del centro, especialmente con los que
puedan depender la coordinacion de su trabajo.

Informacion sobre las particularidades del centro en cuanto al alumnado: unidades de la
ESO, Bachillerato, Aula Especifica, Integracién de alumnado con discapacidad auditiva,
alumnado con NEAE...

Informacion sobre las particularidades del centro en cuanto a su funcionamiento: el
horario de las tutorias de atencion a padres y madres, las reuniones de departamento, la
funcién que realiza el Profesor de Apoyo Curricular a Sordos, la funcién que realiza el
intérprete de Lengua de Signos, la realizacion del servicio de guardia tanto en horas
lectivas como en el recreo, los planes y proyectos del centro...

Conocimiento y aportacion de los elementos y las condiciones que necesita para realizar
su trabajo (libros, cuadernos, material audiovisual, equipos informaticos, pizarra
digital...)

Informacion de los medios necesarios para la comunicacién con el Equipo Directivo
para la resolucion de las dudas que se puedan plantear en los primeros dias de la

incorporacion.
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9. INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS

Todas las personas que forman parte de la comunidad escolar utilizaran adecuada y
responsablemente las instalaciones y dependencias del Centro, procurando su maxima limpieza
y minimo deterioro, con el objetivo general de trabajar en las mejores condiciones posibles,
haciendo més agradable la estancia y disfrute de las instalaciones del Centro.

Las dependencias del centro son:

ALA | PLANTA DEPENDENCIA uso
Conserjeria Administ
Secretaria Administ
Direccion Administ
. baia Sala de Profeosres Administ
Jefatura Estudios Administ
Aseo masculino
Aseo femenino
Aula 10 Docencia
Aula 11 Docencia
Aula 12 Docencia
Aula 13 Docencia
Aula 14 Informatica Docencia
baja Aula 15 Docencia
Tecnologial Docencia
Gimnasio® Docencia
Almacen®
Cantina®
2 Aula 21 Docencia
Aula 22 Docencia
Aula 23 Docencia
. Aula 24 Docencia
Aseo masculino
Aseo femenino
Aula 31 Docencia
Aula 32 Docencia
? Aula 33 Docencia
Aula 34 Docencia

56



ALA | PLANTA DEPENDENCIA uso
Aula 35 Docencia
Aula de Logopedia Docencia
Aula de Integracion Docencia
Sala de Tutoria de Padres
baja Dpto.Orientacion
3 Dpto.Tecnologia
Dpto. Inglés
Tecnologia2 Docencia
1 Biblioteca® Docencia
Aula 41 Docencia
bia Aula 42 Docencia
Aula 43 Docencia
Aula 44 Docencia
Aula 51 Docencia
) Aula 52 Docencia
Aula 53 Docencia
. Aula 54 Docencia
Aseo masculino
Aseo femenino
Aula de Ed. Plastica Docencia
c ia Laboratorio de F/Q Docencia
Laboratorio CCNN Docencia
Departamentos
Aula 61 Docencia
Aula 62 Docencia
Aula 63 C. Clasica Docencia
baja Aula 64 Desdoble Docencia
= Aula 65 Docencia
;§ Aula 66 Docencia
E Aula 67 MUsica Docencia
Sala profesores Il Usos maltiples
Aseos: alumnos/as y
profesor
1 Aula 71 Docencia
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ALA | PLANTA DEPENDENCIA uso

Aula 72 Docencia

Aula 73 Docencia

Aseos: alumnos/as y

profesor
Patio norte De paso
Patio este Sin uso
Patio sur Docencia/recreo
Patio oeste Docencia/recreo
Pista de edificio de sordos recreo

Aparcamiento

PASILLOS Y ESPACIOS COMUNES

AULAS

Los pasillos y servicios son lugares de transito y estacionamiento
ocasionales. La permanencia en ellos debe ser breve manteniendo al mayor
orden posible.

Las escaleras se utilizaran para desplazarse de unas dependencias a otras.
Queda prohibido detenerse o estacionarse en ellas.

Durante las horas de clase quedan prohibidos ruidos, voces, carreras, etc.,
que puedan perturbar el normal desarrollo de las actividades docentes.

Las personas ajenas al Centro solo podran acceder a las Oficinas, y
Despachos, siempre que no alteren el normal desarrollo de la actividad
docente; y su entrada estara controlada por los ordenanzas, previo permiso

del Director.

Deben hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas.

Queda prohibido manchar o deteriorar las paredes y el mobiliario asi como
escribir sobre mesas, puertas, sillas o paredes. Tanto profesores como
alumnos deben prestar especial atencién a la conservacion y buena
utilizacion de sus instalaciones.

Al inicio de curso cada aula sera asignada a un grupo de alumnos, (siempre

que el Claustro no decida lo contrario), el cual serd responsable del
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mantenimiento en correcto estado de la misma.

Tanto a principio de curso, como al finalizar cada trimestre, el profesor
tutor y los alumnos del grupo haran una revision del estado del mobiliario y
material del aula, informando de la misma al Secretario del Centro.
Cualquier deterioro debe ser comunicado por el delegado de curso al tutor,
y éste, al ordenanza o al Secretario del Centro para proceder a su
reparacion.

La reparacion de los deterioros correrd por cuenta de quien los haya
causado. En caso de no aparecer el ejecutor, seran responsables todos los
alumnos del aula.

Salvo por indicacion del profesor, las aulas deben guardar un orden en la
distribucion de las mesas, y en ese orden deben quedar para su utilizacion
en la hora siguiente.

En todas las aulas se colocara un horario en el que apareceran todos los
grupos que pasan por ella, con indicacion del profesor del grupo. Es
responsabilidad de cada grupo y profesor el mantenimiento del aula y por

tanto de cualquier deterioro que se produzca en ella durante la clase.

PISTAS DEPORTIVAS

Durante el desarrollo de las clases de Educacion Fisica, las pistas
deportivas seran utilizadas exclusivamente por el profesor correspondiente.
Los recreos se realizaran en las mismas, respetando las instalaciones y
cuidando la limpieza. Para ello se utilizaran las papeleras que haya
repartidas por toda la zona y el profesorado de Servicio de Guardia de
Recreo procurara que el alumnado mantenga limpias las mismas.

Para su utilizacion fuera de las horas lectivas, tendran prioridad las
actividades deportivas organizadas dentro del programa de actividades
extraescolares.

Las pistas polideportivas del I.E.S. Azcona constituyen un bien publico vy,
como tal, podran ser utilizadas tanto por la comunidad escolar como por el
resto de personas o colectivos que asi lo soliciten, teniendo en cuenta
preferentemente las necesidades o compromisos del Centro.

Las personas ajenas al Centro podran utilizar las pistas ateniéndose,
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responsabilizdndose de los posibles deterioros. Las solicitudes seran
autorizadas por el Director, previo informe del Departamento de

Actividades Extraescolares.

LA BIBLIOTECA

Horario

La Biblioteca permanecera abierta durante los recreos (de 11:15 a 11:45 horas).

Durante el tiempo de recreo, la Biblioteca estd abierta a disposicion de los
alumnos, bien para leer, estudiar o consultar libros contando para ello con la

ayuda o asesoramiento de los profesores de guardia de biblioteca.

Para aprovechar bien los recursos se requiere un ambiente de trabajo adecuado
que entre todos intentaremos mantener. El silencio es necesario para garantizar la

tranquilidad y el bienestar de todos.

Los grupos de alumnos/as en caso de que fuera necesario ir a la biblioteca fuera
del horario de recreo acudiran siempre acompafiados de un profesor/a en cual
sera responsable de evitar que los alumnos desorden tanto los libros de las
estanterias cogiéndolos de modo caprichoso y de a su salida dejar las mesas y

sillas perfectamente colocadas.

Normas de funcionamiento

Hay que tener en cuenta que la biblioteca no es un lugar donde pasar el recreo sino que

es un lugar para el estudio.

5.

6.

Esta prohibido comer y beber, incluidas las chucherias.

Es un lugar de trabajo y estudio, donde se tiene que guardar silencio para

propiciar un adecuado clima de trabajo.

Esta prohibido estar de pie y circular por ella como si de un pasillo se tratara, si

no hubiera sitio donde sentarse, o bien no se entra, o bien se abandona.

Los ordenadores solo se utilizaran para consultas y trabajos, nunca para chatear o

mirar el correo.
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9.

10.

11.

Antes de que toque el timbre se abandonaré la biblioteca, dejando las sillas en su
sitio correctamente colocadas y los libros en el lugar y estanteria de donde se

cogieron.
Esta prohibido el uso de moviles y reproductores de sonido.

El incumplimiento de algunas de estas normas puede suponer el desalojo de la
biblioteca y conllevar la prohibicion a su acceso de aquellos alumnos que

perturben su normal funcionamiento.

Servicio de préstamo

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El servicio de préstamos y devoluciones se realizard durante los recreos.

El préstamo de libros es por un maximo de 15 dias, prestandose un Unico
ejemplar por alumno. El préstamo seré prorrogable por otros 15 dias si el alumno

lo solicita asi.

El equipo de Biblioteca podréd reclamar la devolucion de un préstamo si las

necesidades de funcionamiento lo requieren.

En caso que el alumno falte el dia que tenga que devolver el material de la
biblioteca, debera presentar una justificacion escrita del padre o madre, con el

visto bueno del profesor/a tutor.

La no devolucién o renovacion el plazo indicado supondra una penalizacion que
conllevara el no poder utilizar el servicio de préstamo por un plazo de tiempo

equivalente al que se ha sobrepasado de la fecha de devolucion.

El dafio por deterioro o extravio del material de biblioteca en préstamo sera
asumido por el lector/a, que deberad restaurarlo o sustituir por otro igual o

equivalente.

Normas de uso de los ordenadores

18.

La finalidad de los ordenadores de la Biblioteca es facilitar informacion
relacionada con la actividad académica. Se pueden utilizar para realizar trabajos,
recabar datos, consultar dudas de cualquier asignatura o programar futuros

estudios.
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19. Por razones obvias, los ordenadores de la Biblioteca no puede servir como un
ordenador privado. No se puede chatear, instalar programas, instalar juegos o
visitar paginas impropias en un centro educativo. Solo el buen uso de los recursos

hace posible que estén disponibles para todos los alumnos.

20. Antes de empezar a trabajar se deben rellenar los datos de la plantilla que hay

junto a cada ordenador.

21. El alumno/a que sea sorprendido haciendo un uso indebido de los equipos
informaticos sera sancionado con la privacion de su derecho a utilizar este

recurso en lo sucesivo.

La Biblioteca tiene como finalidad potenciar el habito a la lectura e
investigacion ente los alumnos.

La Biblioteca es el lugar destinado al estudio o lectura, por ello se debe
guardar en ella un silencio, evitando el estudio en voz alta o en grupo.
Mientras que no se disponga de Salén de actos, la Biblioteca se
destinara también para la celebracion de actividades culturales:
Conferencias, coloquios, proyecciones, mesas redondas, representaciones
de teatro, recitales... y también para la celebracion de reuniones que tengan
caracter masivo: asambleas, examenes, etc.

La Biblioteca permanecera abierta durante todo el recreo.

La organizacion y use de la Biblioteca depende organicamente del Jefe de
Estudios.

Al frente de ella estara un profesor que materializara esa organizacion. Sera
nombrado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios.

El profesor responsable de la misma establecera, de acuerdo con el Jefe de
Estudios, un horario de utilizacion por los alumnos y los profesores.

El profesor que se encargue de este servicio sera compensado con
reduccién en el horario de guardias.

El Centro proporcionara a los alumnos amplia informacion del material
recogido en la biblioteca, clasificado por materia, con el objetivo de
facilitar al maxima el uso de la misma por parte de todas las personas Y,

especialmente, de los alumnos.
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Los préstamos de libros tanto para profesores, coma para alumnos, los
realizaran los responsables de Biblioteca en el horario establecido.

Los profesores de guardia dejaran libros solo para consulta dentro de la
biblioteca.

Los profesores de guardia en la biblioteca se encargaran de:

Recoger el libro una vez terminada la consulta.

Anotar en las hojas de consulta la devolucion de este.

Dejar el libro para que sea colocado por los tutores de biblioteca.

No se permite ningun tipo de juego en la biblioteca.

Ningun alumno se llevara libros en nombre del profesor sin autorizacion
escrita de este. Se sugiere que sea el profesor quien acuda personalmente.
Los profesores de guardia no deben ausentarse de la biblioteca.

No se dejaran las (laves de los armarios a los alumnos ni fuera de su sitio
habitual.

Se evitara utilizar la biblioteca coma aula ordinaria o para realizar
examenes; si fuese necesario se habilitar un cuadrante organizativo para tal
fin.

Las normas se expondran en lugar visible de la sala.

La Biblioteca (normas particulares debido a la Covid 19).

22. Apertura de la biblioteca durante el recreo estara abierta para el servicio de

préstamos de 11:15h a 11.45 h.

23. El dia asignado por grupos para hacer uso es el siguiente:

24.

lunes: 4° de ESO

martes: 1°y 2° de Bachillerato
miércoles: Bibliopatio (2° de ESO)
jueves: 3° de ESO

viernes: Bibliopatio (1° de ESO)

Normas de uso de la biblioteca

» Cuando la biblioteca se esté utilizando para dar clase las ventanas y puertas de

la biblioteca permaneceran abiertas para favorecer la circulacion de aire.
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Los alumnos siempre han de ir con su mascarilla y llevar gel desinfectante.

Siempre que los alumnos entren en la biblioteca para dar clase estaran
acompafiados de un profesor/a en cual serd responsable de evitar que los

alumnos toquen los libros de las estanterias.

Al salir siempre se cerrara la puerta, bajo ningun concepto ha de quedarse la

puerta de la biblioteca abierta.

Antes de volver a entrar a clase habremos de cerciorarnos que las limpiadoras
han desinfectado mesas y sillas convenientemente y que asi lo indica el cartel de
la entrada.

No se puede hacer uso de los ordenadores de la biblioteca.

Si algan profesor utiliza por algin motivo el ordenador que hay en la zona de
catalogacion habra de desinfectarlo correctamente asi como el raton, aunque
preferiblemente se ha de evitar su uso ya que en él es donde esta instalado el
programa Abies y no nos gustaria que sufriese ningin dafio por uso de

dispositivos ajenos a la biblioteca.

Ante todo se mantendran las debidas medidas de distancia y de higiene

atendiendo al protocolo Covid.

Solo podra haber 2 alumnos/as al mismo tiempo en el puesto de libros
manteniendo la distancia de seguridad entre ellos.

Antes de tocar los libros los alumnos/as deberan echarse gel hidroalcohdlico que

encontraran en el mismo puesto de libros.

Antes de tocar los libros los alumnos/as deberan echarse gel hidroalcoholico que
encontraran en el mismo puesto de libros.
Siempre deberan llevar la mascarilla correctamente puesta, por lo que no podran

acercarse mientras se comen el bocadillo o estan bebiendo zumo, agua, etc...
Cada alumno/a podra llevarse un libro como maximo prestado.

La duracion del préstamo seré de 15 dias, pasados los cuales habra de devolverlo

o renovarlo si aln no ha terminado de leerlo.

La no devolucién o renovacion del libro en el plazo establecido conllevara una

penalizacion para el alumno/a por la que no podra hacer uso del servicio de
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préstamo de libros equivalente a los mismos dias que se haya retrasado en su

devolucion.

» Al hacer la devolucion del libro el alumno/a lo depositara en una caja destinada

exclusivamente a devoluciones donde el libro permanecera en cuarentena

durante una semana.

» En caso de pérdida o deterioro de libros prestados el alumno/a preferentemente

habré de reponerlo por uno de idénticas caracteristicas o en su defecto abonar el

valor del mismo.

» EIl equipo de Biblioteca podra reclamar la devolucion de un préstamo si las

necesidades de funcionamiento lo requieren.

Cantina

La concesion de explotacion de la cantina sera de dos afios académicos,
considerandose renovado tacitamente, si las partes asi lo decidieran.
Debera que cumplir las condiciones siguientes:

a. A su cargo estaran todas las existencias precisas para un buen servicio,

siendo de su cuenta la adquisicién de las mismas.

. También estard a su cargo todo lo necesario para un buen servicio, aparatos

de conservacion de productos y enfriamiento de los mismos.

. Cuidara de que se cumplan las normas precisas para una buena higiene en esta

clase de servicio

. Permanecerad abierto durante el periodo del recreo Puede ampliarse dicho

horario en funcion de competiciones, fiestas, celebraciones, etc. que se realizasen

en el centro.

. Los precios, seran aprobados por el Consejo Escolar y no se modificaran sin su

autorizacion.

. Cuidara de la limpieza e higiene de esta dependencia, la cual estara a su cargo,

como asimismo de que se haga un buen uso del material propiedad del Centro.

. Cumplira las normativas vigentes sobre el alcohol y tabaco...
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10. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

Normas basicas de funcionamiento:

El centro permanecerd cerrado durante el desarrollo de la jornada escolar. Los
alumnos y alumnas deben ser puntuales y respectar los horarios de entrada y salida
del centro, asi como los cambios de clase.

Durante las horas de clase ningun alumno o alumna podra permanecer en el pasillo.

No se permitird el consumo de golosinas, pipas,..., en clase ni tampoco en zonas

comunes.

No se permitird en el horario del centro el uso de teléfonos moviles y aparatos

electrénicos.

Los alumnos cuidaran de sus enseres y materiales de estudio y respetaran los de sus

compafieros.

Cuando los alumnos deban de cambiar de clase, lo haran en silencio y procurando no

molestar al resto de los comparfieros que estén trabajando.
El alumno debe cuidar los materiales de estudio y de trabajo que hay en el centro.

Durante el tiempo del recreo se procurard que los alumnos y alumnas no practiquen

juegos violentos o peligrosos.

El alumno debe mantener una actitud sana con respecto a su entorno, ello incluye no
arrojar papeles u otros objetos fuera de las papeleras y colaborar en el cuidado de las
plantas y jardines existentes. ElI alumno que tire papeles u otros objetos fuera de la
papelera del aula debera limpiar el aula, en el caso de no aparecer el responsable sera
la clase el responsable del acto.

El alumno debe mantener las instalaciones limpias y sin estropearlas, no
deben rayarse ni garabatearse las mesas. En caso contrario el alumno deben

realizar para su reparacién e incluso la sancién econdmica a que se hiciese acreedor.

Junto con sus compafieros de clase, el alumno es responsable del aula. Si se
encuentra alguna anomalia, se debe comunicar al ordenanza o al Jefe de Estudios
(para esto existe el delegado de grupo). La clase sera responsable de los
desperfectos que se produzcan en la misma; rotura de puertas, ventanas, persianas,
paredes, mesas, sillas, tablones de corcho, etc. La reparacion correra a cargo del
alumno causante de los dafios; si este no apareciera, el importe de la misma sera

abonado a partes iguales por todos los alumnos de la clase.
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Cuando falte un profesor a clase, los alumnos esperaran dentro del aula, hasta la
llegada del profesor de guardia. En el caso de aulas especificas la espera se
realizard en el pasillo, guardando silencio para no molestar al resto de las clases.

El alumnado debera respetar a sus compafieros, al profesorado y al personal de

administracion de servicios.

El alumno puede utilizar los cauces establecidos para solucionar cualquier
problema, tanto en asuntos particulares como del grupo, dirigiéndose en primer lugar

a su profesor-tutor y en segundo lugar al jefe de Estudios o al Director del Centro.
Queda expresamente prohibido fumar en el centro.

El alumnado evitard entrar en la Sala de Profesores. Si es necesario hablar con

algun profesor, debe comunicarlo a un conserje para que le avise.

La asistencia a clase es obligatoria.

Casos excepcionales para el cumplimiento de estas normas: El alumnado con NEAE y NEE
que presenta Trastornos Graves de Conducta podria quedar exento de cumplir determinadas
normas de las anteriores, sustituyéndolas por las que indique el protocolo de actuacion en cada
caso particular.
Entradas.
Las puertas del Instituto se abrirdn a los alumnos diez minutos antes de la hora de
comienzo de la actividad escolar y se cerraran cinco minutos después. Ningun
alumno podra permanecer en el interior del Centro sin autorizacion expresa del
Director o, en su caso, del Jefe de Estudios, antes de la apertura de las puertas.
Los alumnos pertenecientes al Aula de Educacion Especial haran su entrada y salida
por la puerta principal del Instituto. Tendran un horario reducido.
La entrada del alumnado al centro posterior a las 8.15 h, y una vez que se han
cerrado las puertas de acceso del mismo, se realizara por la puerta principal, previa
cumplimentacién en el registro, que habra para tal fin, en la conserjeria del centro.
Igualmente para la salida anterior a las 14.45 h.
La Jefatura de Estudios elaborara los turnos de recreo.
Durante el desarrollo del recreo, ningun profesor podrd abandonar su zona sin causa
justificada. Cuando necesite hacerlo, deberd recabar la colaboracion de algun
compafiero libre de turno para que lo sustituya.
Se vigilaran especialmente las zonas potencialmente conflictivas (puertas, servicios,
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vallas...).
Asimismo, se comprobara que las aulas y pasillos estan vacios.

Los dias en que las inclemencias del tiempo asi lo aconsejen, los alumnos
permaneceran en sus aulas, pudiendo estos salir a los servicios. La vigilancia se hara

por aulas y pasillos.
Alumnos enfermos o accidentados.

En caso de que algun alumno se pusiera enfermo o tuviera algn accidente durante el
desarrollo de las actividades académicas el profesor o tutor debera avisar por
teléfono a los padres para que vengan a recogerlo y lo atiendan, previa comunicacion

al miembro del Equipo directivo que esté de guardia.

En el supuesto de urgencia por accidente o enfermedad, se pondra esta circunstancia
en conocimiento del miembro del Equipo directivo que esté de guardia para que éste
adopte las medidas necesarias.

En caso de tener que acompafiar al alumno, lo hara el profesor de guardia, previo

conocimiento de algin miembro del Equipo directivo.
Honores y condecoraciones.

Se establecen como condecoraciones del Centro los Escudos de Oro y Plata del

mismo.

Cualquiera de los sectores podréa solicitar al Consejo Escolar la concesion de alguna
condecoracion a personas o entidades, alegando las razones y méritos (académicos,
deportistas,) que los hacen acreedores de ella. EI Consejo Escolar analizard los

méritos alegados y determinara si procede 0 no su concesion.

No obstante lo dispuesto anteriormente, seran acreedores del escudo de oro aquellos

profesores, con destino definitivo en el Centro, que procedan a la jubilacion.

Seran acreedores del escudo de plata aquellos alumnos que acaben sus estudios de
bachillerato con expediente sobresaliente (todas las asignaturas sobresalientes); dicho

honores se entregaran en los actos del curso académico actual.

Todos los afios seran acreedores de condecoraciones, una vez finalizada la ESO el
curso anterior, los tres alumnos/as que tengan los mejores expedientes académicos en
la ESO y su actitud sea considerada como un ejemplo a seguir por el resto de sus
compafieros, en caso de empate para el tercer puesto se otorgara una condecoracion

mas.
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Desarrollo de las GUARDIAS

Actuacion por parte de los profesores de servicio de guardia:
Los profesores de guardia se distribuiran la comprobacién de los pasillos de las dos

alas del centro haciendo que los alumnos regresen a sus respectivas aulas.

La hora de guardia no se dedicara habitualmente como hora de Atencidn a Padres y
Madres.

Los profesores de guardia comprobara que ningun alumno permanezca en

dependencias que no les corresponden, incluidos los cuartos de bafio.

Los profesores de guardia permaneceran en las salas de profesores (del edificio
principal y del edifico Il) ante cualquier incidencia que pudiera existir, sin

abandonar el centro.

Los profesores que tengan previsto su ausencia deberan dejar material de trabajo para
los alumnos, y los profesores de guardia comprobar que los alumnos realizan las

tareas correspondientes.

El alumnado del Aula Especifica que no participe en actividades extraescolares o
complementarias sera atendido por el profesorado de guardia si el profesor de PT no
pudiera hacerlo por estar participando en dichas actividades. Asimismo, serd atendido con
personal PTIS siempre que lo requiera segun sus informes.

Actuacion por parte de los profesores de servicio de guardia de recreo:
Deberan controlar que el alumnado cumple con las normas establecidas, en las zonas

concretas que se les ha asignado.
Velaran por el orden y la limpieza del patio.

Permitiran la salida a la biblioteca y a los aseos de forma controlada a los alumnos
que lo soliciten.
Actuacion del profesor/a de servicio de guardia que tenga asignada la vigilancia de la
biblioteca:
Permanecera en la misma todo el recreo ocupandose de la vigilancia y de mantener
el silencio y orden que requiere el estudio; y sin permitir comer a nadie en la misma.
Sera el encargado de abrir y cerrar con llave la misma, no pudiendo ningun alumno
permanecer en su interior sin la presencia del profesor.
Atenderad las necesidades de la Biblioteca durante los recreos, atendiendo a los

préstamos y devoluciones de los libros.
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