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1.ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1: PREAMBULO

Articulo 1. La Constitucion espaiiola establece como objetivo basico de la educacidn el pleno desarrollo de
la personalidad humana en el respeto a los principios democraticos de convivencia y a los derechos y
libertades fundamentales. Dentro de este contexto, la comunidad educativa del I.E.S. Virgen de la Caridad
de Loja, pretende, con este reglamento dotarse a si misma de un instrumento capaz de favorecer:

a) La participacién de todos sus sectores en la tarea comun de la ensefianza y educacion de los alumnos.

b) La convivencia entre todos suscomponentes.

c) Un clima de solidaridad y justicia que posibilite la actuacién conjunta de toda la Comunidad en
la consecucion de las finalidades fundamentales del Centro.

d) La conjuncion de esfuerzos e ilusiones de todos en el desarrollo de la tarea educativa.

e) La transmision y ejercitacién de los valores que hacen posible la vida en sociedad.

f) La adquisicién de habitos de Convivencia y respeto mutuo.

CAPITULO 2: AUTONOMIA

Articulo 2. Autonomia del Centro.

El Decreto 327/2010, capitulo 1, en su Articulo 21 establece la autonomia pedagdgica, organizativa y de
gestion, y lo hace en los siguientes términos:

1. Los institutos de educacién secundaria contardn con autonomia pedagdgica, de organizacion
y de gestidn para poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios, en el marco de la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, en
los términos recogidos en este Reglamento y en las normas que lo desarrollen.

2. Dichos modelos de funcionamiento propios, que podran contemplar planes de trabajo,
formas de organizacién, agrupamientos del alumnado, criterios pedagdgicos y organizativos
para la determinacidon de los érganos de coordinacién docente, ampliacién del horario escolar
o proyectos de innovacion e investigacion, se orientardn a favorecer el éxito escolar del
alumnado y la disminucién del abandono educativo temprano.

3. Cada instituto de educaciéon secundaria concretara su modelo de Funcionamiento en el
proyecto educativo, en el reglamento de organizacién y funcionamiento y en el proyecto de
gestion.

En lo referente a su contenido, el Articulo 26 del Decreto 327/2010 establece que el mismo recogera las
normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucién del clima adecuado para alcanzar los
objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracién entre todos los sectores de la comunidad educativa. El Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento (R.O.F.) es una pieza clave dentro del Plan de Centro. Lo es porque en él se define el
modelo de relaciones internas, las normas que lo regulan y la forma de organizacién y funcionamiento
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del Instituto. El mismo debe ser, por consiguiente, una herramienta que nos ayude a conseguir los
objetivos generales propuestos.

CAPITULO 3: OBJETIVOS DEL PRESENTE R.O.F.

Articulo 3. Con el R.O.F. Se pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

a) Conocer, definir y cumplir lo legislado.

b) Reglamentar el gobierno del centro.

c) Potenciar la participacion de los diferentes estamentos en la vida del centro.
d) Establecer canales de informacion.

e) Optimizar la utilizacién de los recursos.

f) Regular la convivencia y disciplina.

g) Favorecer el clima de trabajo.

h) Regular las relaciones entre los distintos sectores de la comunidad educativa.
i) Alcanzar un marco de convivencia y autorresponsabilidad

CAPITULO 4: MODIFICACION

Articulo 4. Modificacion del R.O.F:

1. Las modificaciones al presente R.O.F. fueron aprobadas por unanimidad tanto por el Claustro del
profesorado como por el Consejo Escolar el dia 11 de noviembre de 2021.

2. EIR.O.F. se entiende como un documento dinamico; tanto en su elaboracion como modificacién, podran
realizar sugerencias y aportaciones al mismo, el profesorado, el personal de administracion y servicios y
de atencion educativa complementaria, las juntas de delegados y delegadas del alumnado y las
asociaciones del alumnado y de padres y madres del alumnado.

3. Los cambios que se introduzcan en el R.O.F. deben seguir los mismos cauces que los empleados en su
redaccion, a saber:

a) Propuesta de modificacion o introduccion de nuevas regulaciones por parte del Claustro (un tercio
de sus componentes), Consejo Escolar (un tercio de sus componentes)y equipo directivo.

b) La Direccion del Centro y la ETCP redactan el documento nuevo e informan a Claustro y Consejo
Escolar.

c) Aprobacion del texto por parte de Claustro y Consejo Escolar.

CAPITULO 5: DIFUSION

Articulo 5. Difusion y conocimiento del R.O.F.

1. EI R.O.F. debe ser conocido por todos los miembros de la comunidad educativa.
2. El equipo directivo, y particularmente la secretaria, es la encargada de difundir suconocimiento.
3. Los cauces a emplear en su difusidon pueden ser, entre otros, los siguientes:

a) Entrega de copias del mismo al A.M.P.A. tutores, representantes de alumnos, P.A.S., etc.

b) Depdsito de copias del mismo en la secretaria a disposicidon de cualquier interesado.

c) Comentarios de algunas de susdisposiciones en reuniones de padres, alumnos, tutorias, etc.
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d) Publicacién en la web del centro.

2.0RGANOS COLEGIADOS Y ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

CAPITULO 6: ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 6. Disposiciones Generales

1.- Los drganos colegiados de gobierno del Instituto constituyen el instrumento legal de
participacion de los distintos sectores que integran la comunidad educativa: profesorado, alumnado,
madres y padres y personal de administraciony servicios.

2.- Los érganos colegiados de gobierno del Centro son:
a.- El Consejo Escolar
b.- El Claustro de Profesorado

CAPITULO 7: EL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 7. Miembros que componen el Consejo Escolar

1.- El Consejo Escolar constituye el drgano supremo de participacion en el control y gestiéon de la actividad
general del Centro.

2.- El Consejo Escolar lo integran los siguientes miembros:

a) El Director/a, que sera su residente b.- El Jefe/a de Estudios

b) ElJefe/a de Estudios de Adultos

c) Ocho profesores o profesoras

d) Cinco padres o madres, de los que uno sera designado por el A.M.P.A. mas representativa del Centro

e) Cinco alumnos o alumnas que se encuentren escolarizados a partir del tercer curso de Educacién
Secundaria Obligatoria.

f) Un representante del personal de administracion servicios.

g) Un concejal o representante del Ayuntamiento.

h) El Secretario/a del Instituto, que actuara como secretario/a del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

3.- El procedimiento de eleccién, asi como su funcionamiento y regulacidon quedan establecidos en el Decreto
327/2010 Subseccidn 12 Articulos 50- 66, y en la normativa vigente. Durante el presente curso se procedera
a la renovacién del Consejo Escolar segln indica la Resolucion de 24 de Septiembre de 2021 de la
Delegacion Territorial de Educacion y Deporte de Granada por la que se acuerda la convocatoria de la
celebracion de elecciones extraordinarias y se establece el calendario para el desarrollo del proceso
electoral de representantes en los Consejos Escolares de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia, a excepcion de los centros especificos de educacion
permanente de personas adultas, y en el Consejo de Centro del Instituto Provincial de Educacion
Permanente, durante el primer trimestre del curso 2021/2022.

Articulo 8. Atribuciones del Consejo Escolar
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1.- De acuerdo con el articulo 51 del Decreto 327/2010 El Consejo Escolar de los institutos de educacion
secundaria tendra las siguientes competencias:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

n)

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado
que se establecen en el articulo 68 b) y c) en relacidn con la planificacidén y la organizacién docente.
Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

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

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

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la ley vigente.

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

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento
y demds normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o
directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la
convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales
del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

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

Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencién de recursos complementarios.

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

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

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

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

2.- El Consejo Escolar deberd ser informado de la estadistica de horas de ausencias del profesorado y del
personal de administraciény servicios, al menos una vez al trimestre.

3.- En el seno del Consejo Escolar, segun el articulo 66 del Decreto 327/2010 se creara la Comision
Permanente y la Comision de Convivencia.

4.- Los integrantes de las comisiones deberan ser elegidos por ellos de entre los miembros del Consejo
Escolar.
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Articulo 9. La Comision Permanente

1.- De conformidad con el articulo 66 del Decreto 327/2010, la Comisidn Permanente estara formada
por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno o alumna.

2.- La Comisién Permanente realizard cuantas actuaciones le encomiende el Consejo Escolar, la cual
informarda debidamente y elevara el resultado de su trabajo al mismo a través de informes, propuestas de
resolucion, etcétera.

Articulo 10. La Comision de Convivencia

1.- De conformidad con el articulo 66 del Decreto 327/2010, la Comision de Convivencia estara formada
por el director o directora, que ejercerd la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o
profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas.

2.- La comisidn de convivencia tendra las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

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.

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.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de accion
positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

Mediar en los conflictos planteados.

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

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

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

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

Cualesquiera otras que puedan serle atribuida por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el instituto.

3.- Cada comisidn se reunira cuantas veces sea convocada por su Presidencia.

PROTOCOLO CcoVID’19

Las reuniones se desarrollaran preferentemente de manera telemdtica. Se podrdn hacer de forma
presencial en funcion de la situacion de la pandemia y respetando al mdximo las medidas higiénico-
sanitarias

CAPITULO 8: EL CLAUSTRO DE PROFESORES

Articulo 11. Miembros que componen el Claustro de Profesores
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1.- El Claustro de Profesores/as es el érgano propio de participacidn de éstos en el Centro.

2.- Estd integrado por la totalidad del profesorado que preste sus servicios en el mismo y sera presidido
por el Director/a del Centro.

3.- Sus acuerdos, que no podran contradecir la legalidad vigente, obligan a todos sus componentes.
4.- Para su regulacion se estard a lo dispuesto en la normativa vigente: (Orden de 7 de octubre de 2010)

5.- La asistencia al Claustro serd obligatoria para todos los miembros del mismo.

Articulo 12. Atribuciones del Claustro de Profesores

1.- Son competencias del Claustro de Profesores:

a) Establecer criterios y formular propuestas al Equipo Directivo para la elaboraciéon del Proyecto
de Centro y del Plan Anual de Centro, asi como para evaluar su aplicacion.

b) Formular propuestas al Consejo Escolar para la elaboracién del Proyecto de Centro e informar,
antes de su aprobacidn, de los aspectos relativos a la organizacidn y planificacién docente.

c) Informar del proyecto de Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento del centro.

d) Aprobar los aspectos docentes del Plan Anual del Centro, conforme al Proyecto Educativo de
Centro, asi corno de la Memoria Final do Curso.

e) Aprobar y evaluar los Proyectos Curriculares y los aspectos docentes, conforme al Proyecto de
Centro y al Plan Anual del mismo.

f) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacidon y de la investigacion pedagdgica y
en la formacién del profesorado.

g) Elegirasusrepresentantesen el Consejo Escolar del Centroy en la Comision de Seleccion de Director
o Directora.

h) Coordinar las funciones referentes a la orientacién, tutoria, evaluacidon y recuperacién de los
alumnos y alumnas.

i) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y
los resultados de la evaluacion que del centro realice la Consejeria de Educacién, asi como
cualquier otro informe referente a la marcha del mismo.

j) Serinformado por el Director o Directora de la aplicacién del régimen disciplinario del centro.

k) Ser informado de la propuesta a la Consejeria de Educacion del nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo.

[) Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracion del horario general del Centro, de los horarios
de los alumnosy de las alumnas y de los horarios del profesorado.

m) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacién.

n) Analizary valorar trimestralmente la situacién econémica del Centro.

o) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno.

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

g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

CAPITULO 9: FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 13. Disposiciones Generales
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1.- Los distintos 6rganos colegiados de gobierno se reuniran un minimo de una vez al trimestre y siempre
gue los convoque su presidente o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. En todo caso serd
preceptiva una reunién al principio de curso y otra al final del mismo.

2.- El funcionamiento de las sesiones se regird por lo dispuesto en el capitulo Il del Titulo 1 de la
Ley de Procedimiento Administrativo.

Articulo 14. Reuniones de los Organos Colegiados

1.- La convocatoria de los drganos colegiados corresponderd al presidente por su propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros y debera ser notificada con una semana de antelacion.
La convocatoria debera estar acompaiiada por un indice con los distintos puntos del orden del dia y de
la informacién disponible sobre su contenido.

2.- Cuando la naturaleza de los asuntos que se traten, asi lo aconseje, podran ser convocadas sesiones
de caracter extraordinario con una antelacidn minima de cuarenta y ocho horas. No obstante, se podr3
convocar al claustro por los medios que se consideren oportunos en un plazo menor al arriba indicado
en caso de asuntos de extremada urgencia.

3.- El orden del dia se fijard por el Presidente, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de
los demas miembros, formuladas por escrito en el registro de Secretaria del Centro, con setenta y dos
horas de antelacion.

4.- El quérum, para la valida constitucion del 6rgano, sera el de la mayoria absoluta de sus componentes.
Si no existiera quérum, el érgano se constituira en segunda convocatoria treinta minutos después de la
sefialada para la primera. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

5.- Los acuerdos adoptados seran por mayoria simple, excepto para el Consejo Escolar en los
siguientes casos:

a.- Aprobacion del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.
b.- Aprobacidn del presupuesto del Centro y su liquidacidn, que se realizard por mayoria
absoluta.

c.- Otros acuerdos en los que para su adopcién sean exigibles determinadas mayorias, de
acuerdo con la normativa vigente.

6.- Las resoluciones adoptadas, en asuntos de su competencia, seran de obligado
cumplimiento.

PROTOCOLO COVID’19

Las reuniones se desarrollaran preferentemente de manera telemadtica. Se podrdn hacer de forma
presencial en funcion de la situacion de la pandemia y respetando al mdximo las medidas
higiénico-sanitarias

CAPITULO 10: GRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO
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Articulo 15. Disposiciones Generales

1.- Los drganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Centro. El equipo directivo
de los institutos de educacién secundaria es el drgano ejecutivo de gobierno de dichos centros y
trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas. Su mandato
serd de cuatro afios, contados a partir de su nombramiento y correspondiente toma de posesién.

Articulo 16. Miembros y funciones del Equipo Directivo
1.- Son funciones del equipo directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

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

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

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

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

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidon en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

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

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

2.- Forman el Equipo Directivo: el Director o Directora, Vicedirector o Vicedirectora, Secretario o
Secretaria, Jefe o Jefa de Estudios, Jefe o Jefa de Estudios de Adultos, Jefe o Jefa de Estudios Adjunto y
Jefe o Jefa de Estudios Adjunto de Adultos.

3.- En caso de ausencia o enfermedad del Director o Directora, se hara cargo provisionalmente de sus
funciones el Vicedirector o Vicedirectora. Por ausencia de este cargo corresponderd la sustitucién al
Jefe o Jefa de Estudios. En caso de ausencia o enfermedad de la persona que ostente la Secretaria del
Centro, se hard cargo el Director o Directora del Centro.

CAPITULO 11: LA DIRECCION DEL CENTRO

Articulo 17. Atribuciones del Director o Directora

1.- Sobre la eleccién, nombramiento y cese del Director/a se estara a lo dispuesto en la legislacidn vigente
(Decreto 153/2017, de 26 de septiembre, por el que se regula el procedimiento para la seleccidn,
nombramiento, evaluacién, formacién y reconocimiento de los directores y las directoras de los centros
docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia)

2.-El Director/a del centro ejercera las siguientes competencias:
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f)

g)

h)

j)

k)

p)

a)
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Ostentar la representaciéon 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 Profesoradoy al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad,
promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucién
de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

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

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

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 formacion integral del alumnado en conocimientos
y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacién 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 el &mbito 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.

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

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

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacién al
Claustro de Profesoradoy al Consejo Escolar.

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

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros érganos de
coordinacién didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2
del Decreto 327/2010, oido el Claustro de Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica encargadas de la
coordinacién de las areas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a
propuesta de la jefatura de estudios.
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r) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por
enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién y respetando, en
todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo
docentes.

s) Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo
Escolar.

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

CAPITULO 12: LA VICEDIRECCION

Articulo 18. Atribuciones del Vicedirector o Vicedirectora
1.- Son competencias del Vicedirector o Vicedirectora:

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

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

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

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

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacidn del alumnado y
en su insercidn profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacidon didactica.

g) Facilitar la informacién sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

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

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

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

CAPITULO 13: LA SECRETARIA DEL CENTRO

Articulo 19. Atribuciones de la Secretaria
1.- Son competencias del Secretario o Secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la
direccion.
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Ejercer la secretaria de los 6rganos 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 direccién.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones de la direccion.

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

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

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

Facilitar informacién de caracter legal y técnico a los distintos sectores de la Comunidad
Educativa.

Recibir y distribuir la correspondencia oficial del Centro.

Coordinar los trabajos de administracion.

Convocar por orden del Director/a las reuniones de los 6rganos colegiados.

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

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

CAPITULO 14: LA JEFATURA DE ESTUDIOS

Articulo 20. Atribuciones de la Jefatura de Estudios
1.- Son funciones del Jefe o Jefa de Estudios:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

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

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

Ejercer, por delegacién de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacién pedagégica.

Proponer a la direccion del instituto el nombramientoy cese de los tutores y tutoras de grupo.
Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los centros de educacién primaria que tenga adscritos el instituto.

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

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el Centro.
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i) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de
evaluacién o las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

[) Organizar los actos académicos.

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

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

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

CAPITULO 15: LA JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA

Articulo 21. Atribuciones de la Jefatura de Estudios Adjunta

a) Realizar las funciones que en este cargo delegue el jefe o jefa de estudios, siéndole asignadas
éstas por el director.
b) Sustituir al jefe o jefa de Estudios en sus funciones en caso de ausencia.

PROTOCOLO COVID’19

Medidas para atencion al publico y desarrollo de actividades de tramitacion

administrativa y académicas de las familias y, en su caso, del alumnado

® El horario de atencion al publico de administracion y servicios, directiva y equipos docentes serd
de 9 a 2 previa cita.

eDentro de ese horario de atencion al publico se realizardn los tramites administrativos necesarios
previa solicitud de cita y solo serdn presenciales si no es posible efectuarlos on-line. En todo
caso, el acceso al centro serd siempre bajo las medidas especiales de funcionamiento de este, con
mascarilla obligatoria y siguiendo los itinerarios de flujo de personas establecidos.

eAdemds, se deberd solicitar Cita Previa por medio de Pasen (preferentemente para concertar cita
con los diferentes tutores de los grupos), via telefonica, o por correo electronico.

® Se podrdn tener encuentros de forma presencial si asi se considera, respetando al mdximo las
medidas higiénico-sanitarias.

3. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA EN LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN
DE CENTRO

La participacion de toda la comunidad educativa es un aspecto fundamental en la vida del centro para
conseguir una mejora en la calidad de la ensefanza. Dicha participacion debe estar fundamentada en el
didlogo, el esfuerzo, la informacién y la colaboracién de todos los sectores que conforman nuestro Centro.
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La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida por el profesorado, el alumnado, los padres
y las madres y el personal de administracion y de servicios.

Existen diferentes cauces de participaciéon en los que intervienen los distintos sectores de nuestra
comunidad:

® Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacidon de Alumnos y Alumnas

® Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y Delegadas de
grupo (tanto del sector alumnado como padres/madres/tutores legales)

® Vias participativas individuales.

CAPITULO 16: PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Articulo 22. Deberes y derechos del alumnado.

1.- Los deberes y derechos del alumnado son los que estan recogidos en el Capitulo | (Deberes y derechos)
del Titulo1 (El Alumnado) del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento aprobado por el Decreto
327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los
Institutos de Educacién Secundaria.

Articulo 23. Deberes del alumnado.

a) El estudio, que se concreta en:

1. La obligacidon de asistir regularmente a clase y con puntualidad.

2. Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.
El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafiieros y compafieras.

5. La obligacidn de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean

asignadas por el profesorado para su ejecucién fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y
mujeres.
d) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al
desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.
e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio en el instituto.
f) Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este determine.
g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su conservacion y
mantenimiento.
h) Participar en la vida del instituto.
i) Conocer la Constitucion Espaiiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de formarse
en los valores y principios recogidos en ellos.

P w

Articulo 24. Derechos del alumnado.
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a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.

b) Al estudio.

c) A la orientacidén educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar. A
estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluaciéon que seran aplicados.

e) A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimule
el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacidn y la comunicacion en la practica educativa y al uso seguro
de internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncidn de una vida responsable para el logro de una sociedad libre
e igualitaria, asi como a la adquisicidn de habitos de vida saludable, la conservacién del medio ambiente
y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su identidad,
intimidad, integridad y dignidad personales.

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de integracién
y compensacion.

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en la normativa
vigente.

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

[) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que correspondan,
y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

n) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

i) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacién en el Centro.

PROTOCOLO CoOVID’19

Los alumnos que utilicen esta via de acceso estardn identificados mediante tarjeta de
identificacion y colgante del color que le corresponda segtn zona del centro asignada,
donde se incluirdn su nombre, apellidos y curso al que pertenecen. Esta tarjeta debe ser
portada de forma visible durante todo el horario lectivo. En caso de no llevar esta
acreditacion, se procederd a apercibir por escrito al alumno/a y en caso de reincidencia,
se impondrd la sancidn estipulada en el PARTE COVID.

Articulo 25. Cauces de participacion para el alumnado.
1.- El alumnado encauzara su participacién a través de:

a) Delegado o delegada de grupo.

b) Reuniones de grupo.

c) Junta de delegados y delegadas del alumnado.
d) Sesiones de evaluacion.

e) Consejo Escolar

f) Consejo Escolar, municipal, provincial y andaluz
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g) Asociacion de alumnado

2.- Uno de los principios del sistema educativo andaluz es la formacién integral del alumnado en sus
dimensiones individual y social que posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del
mundo y de la cultura y la participacidn en el desarrollo de la sociedad del conocimiento. Los objetivos de
esta participacién son:

e Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e
inspiren las practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi como las
relaciones interpersonales y el clima de convivencia entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

e Promover la adquisicién por el alumnado de los valores en los que se sustentan la convivencia
democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres y mujeres.

e Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea, promoviendo la
adopcidon de actitudes que favorezcan la superacidon de desigualdades.

3.- La participaciéon del alumnado es fundamental, ya que es el perceptor de todo el proceso de ensefianza
y aprendizaje que se lleva a cabo. Concebimos la participacién del alumnado como una metodologia de
aprendizaje democratico, escolar y social.

4.- El aula, y el centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del aprendizaje democratico.
Es amplio el conjunto de actividades que el centro brinda para ello: desde la gestion compartida de los
recursos del aula, hasta el analisis de los problemas y busqueda de alternativas en las reuniones de
clase.

5.- La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la democracia y los
valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de sociedad. Es también una metodologia de
aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e interpretacién de las relaciones sociales y del
medio en que se vive, para la adaptacion e integracion del mismo.

6.- Constituye un deber y un derecho la participacion del alumnado, que se estructura en tres niveles:

® Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo, reuniones de grupo, sesiones de evaluacion

® Nivel de Centro: Junta de Delegados y Delegadas, Representantes en el Consejo Escolar,
Asociacion de Alumnos y Alumnas (si la hubiera), colaboracion en la coordinacion de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

® Nivel externo al Centro: Consejo Escolar Municipal, Consejo Escolar Provincial y Consejo
Escolar de Andalucia.

Articulo 26. El grupo de clase

1.- El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunién y participacién. Se le
reconocen las siguientes funciones:

a) Elegir o revocar a sus delegados o delegadas.
b) Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
c) Asesorar al delegado o a la delegada.
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d) Elevar propuestas a su tutoria y a sus representantes en el Consejo Escolar, a través del delegado
o delegada del grupo.

e) Lasreuniones de grupo-clase se realizaran preferentemente durante la hora de tutoria lectiva en
el caso de ESO y tendra lugar en el aula asignada al grupo. Con el permiso del profesorado
correspondiente, preferentemente con su tutor o tutora, se podran llevar a cabo reuniones de
clase en otras horas lectivas, cuando los motivos de la misma asi lo justifiquen. Estas seran
presididas y moderadas por el delegado o por la delegada de clase, o, en su ausencia, por la
subdelegacién. Tomaran sus decisiones por mayoria simple, exceptuando la revocacion del
delegado o de la delegada que sera por mayoria absoluta.

Articulo 27. Participacion del alumnado como delegado y delegada de grupo.

1.- Los delegados y delegadas de grupo, asi como los subdelegados y subdelegadas seradn elegidos a
principios de cada curso escolar. La eleccidn se realizard mediante elecciones convocadas a tal efecto por
la jefatura de estudios durante el mes de octubre.

2.- La sesion electoral se celebrard dentro del horario lectivo, en presencia del tutor, que actuard de
presidente de la mesa electoral y actuard como secretaria aquella persona mas joven del grupo.

3.- La sesidn ird precedida de la lectura de las funciones de tales cargos expresadas de forma especifica
en este reglamento. Seguidamente se procedera a la presentacion de candidaturas. El quérum exigible
serd de dos tercios del alumnado del grupo.

4.- La votacién se realizara por sufragio directo y secreto, por mayoria simple y se proclamara como
delegada aquella persona que alcance mayor numero de los votos emitidos. El subdelegada sera la
siguiente en nimero de votos.

5.- Se levantara acta de la sesion, que sera firmada por la presidencia y la secretaria de la mesa y sera
archivada en la Jefatura de Estudios.

6.- Las funciones del delegado y subdelegado de grupo son:

a) Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.

b) Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que representan, incluido
el calendario de examenes o pruebas de evaluacion a determinar.

c) Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién
docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

d) Participar en las sesiones de evaluacién. Para ello se le dard audiencia en el momento que le
indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado o la delegada expresard
sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto vy
consideracion debido a todo el profesorado.

e) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y participar en sus deliberaciones.

f) Fomentar la convivencia entre los alumnos y las alumnas de su grupo.

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

7.- El delegado o la delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

a) Al finalizar el curso.
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b) Dimisidon motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

c) Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

d) Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas consideradas como gravemente
perjudiciales para la convivencia.

e) Peticidon por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido a su tutoria.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la mayor
brevedad posible.

8.- Los delegados o las delegadas no podrdan ser sancionados por el ejercicio de la funcién representativa
del grupo al que pertenecen.

9.- La eleccion se realizara conforme al modelo proporcionado por Jefatura.
Articulo 28. Participacion del alumnado en la Junta de delegados y delegadas del Centro.

1.- Existirda en el centro una Junta de delegados y delegadas formada por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar y los delegados y las delegadas de cada grupo.

2.- La reunién constitutiva de la Junta de delegados y delegadas serda convocada y presidida por la
direccion o por la jefatura de estudios, durante el mes de octubre. A partir de ese momento la Junta de
delegados funcionard auténomamente y la convocaran los delegados de centro por iniciativa propia, o
a peticion de un tercio de sus miembros o de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

3.- En la reunién constitutiva se elegird una persona delegada del centro, otra subdelegada, una
secretaria y una subsecretaria entre las delegadas de cada grupo.

4.- Las reuniones ordinarias se convocaran con 48 horas de antelaciéon mediante un escrito en el tablén
de anuncios del centro o via correo electronico, constando en la convocatoria el orden del dia, la
hora, el lugar y la fecha de dicha reunién.

5.- Las reuniones extraordinarias seguiran el mismo procedimiento, pero con 24 horas de antelacién.

6.- A las reuniones se invitara, cuando el caso lo requiera, al Orientador u Orientadora del centro o a
cualquier miembro del equipo directivo.

7.- El secretario de la Junta de delegados y delegadas tomara nota de los asuntos tratados y de los
acuerdos adoptados, en el cuaderno de reuniones que existirad al efecto, estando obligado a custodiarlo

durante el curso y entregarlo al finalizar el mismo en la secretaria del centro.

8.- En caso de ausencia justificada del delegado o de la delegada de grupo, podrd asistir a las reuniones
de la Junta de delegados, la persona subdelegada de ese grupo.

9.- Entodo caso, el funcionamiento de la Junta de delegados y delegadas se realizard y se ajustard siempre
conforme a lo dispuesto en la normativa vigente.

10.- Las funciones de la delegacién del centro seran:

a) Coordinar la actuacién de la Junta de delegados y delegadas del centro.
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b) Actuar de portavoces del alumnado en las cuestiones de su interés, especialmente alo
relativo a celebracidon de pruebas y exdmenes, establecimiento y desarrollo de actividades
culturales, complementarias y extraescolares, presentacion de reclamaciones en los casos de
abandono o incumplimiento de las tareas educativas por parte del centro, alegaciones y
reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento académico del
alumnado, propuestas de sanciones al alumnado por la comisién de faltas que lleven aparejada
laincoacion de expediente, libros y material didactico cuya utilizacion sea declarada obligatoria
por parte del centro.

c) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion y modificacion del Plan de Centro.

d) Informar a sus representantes en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o curso.

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

f) Informar al alumnado de las actividades de la junta de delegados y delegadas.

g) Colaborar en las tareas que se les haya asignado por los érganos competentes.

11.- En el seno de la Junta de delegados y delegadas podra establecerse una serie de comisiones de
trabajo como transporte, mantenimiento, convivencia, econémica, cultural, deportiva, etc.

PROTOCOLO COVID’19

Las reuniones se desarrollaran preferiblemente de manera telemdtica, no obstante,
siempre que sea posible, en funcion del espacio disponible en el centro, se podrian realizar
presencialmente.

Articulo 29. Participacion del alumnado en las sesiones de evaluacién.

1.- Dentro de las funciones de la delegacion de clase, las personas delegadas y subdelegadas de grupo
podran asistir a las sesiones de evaluaciéon en la forma que se determina:

® Durante al menos una sesidon de tutoria en la ESO anteriores a la sesidon de evaluacion se
trabajard en el andlisis de la evaluacién.

® |a tutoria trasladara esta informacién al resto de los miembros del Equipo Educativo en la
sesion de evaluacién y constara en el acta de evaluacion.

® |a participacién de la delegacion y subdelegaciéon de clase en dichas sesiones se hara al
principio de la misma, en la parte dedicada al analisis general del grupo. Una vez finalizada esta
parte, continuara la sesidn de evaluacién sin la presencia de los representantes del alumnado.

2.- Las delegaciones y subdelegaciones de grupo actuardn en las sesiones de evaluacion como
representantes del mismo y en ningun caso a nivel particular.

3.- La participacién de delegaciones y subdelegaciones de grupo en las sesiones de evaluacion vendra
regida por lo acordado con el grupo en las correspondientes sesiones de tutoria y recogido en un

documento escrito, para que figure en el acta de evaluacion de su tutoria.

4.- Las tutorias encauzaran la recogida de opiniones del grupo de alumnos y alumnas para que éstas se
expresen de forma sintética, respetuosa y constructiva.
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5.- Las delegaciones y subdelegaciones de grupo no podran ser sustituidos en su asistencia a las sesiones
de evaluacién por otro grupo de alumnos y alumnas del grupo.

Articulo 30. Participacion del alumnado en el Consejo Escolar.

1.- La participacion del alumnado en el Consejo Escolar viene regulada por el articulo 60 del Capitulo IV
(Organos colegiados de gobierno) del Titulo V (EI Centro Docente) del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Educacidn Secundaria.

2.- El Centro informara al alumnado sobre la normativa, calendario, horario, etc., de elecciones al Consejo
Escolar, asi como del funcionamiento de este 6rgano colegiado.

3.- Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los alumnos vy las
alumnas inscritos o matriculados en el centro. Esta representacion se renovara totalmente cada dos afios.

4.- Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida
por la Junta electoral. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podrdn presentar
candidaturas diferenciadas, que quedardn identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

5.- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibirdan las convocatorias de reuniones
por escrito, haciendo constar el orden del dia y con tiempo suficiente para poder preparar las sesiones
con antelacién.

6.- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberdn reunir a la Junta de delegados y
delegadas antes y después de cada convocatoria de este 6rgano colegiado, con el fin de recabar su
opinién primero y de informar del desarrollo de las sesiones después.

7.- A su vez, los delegados y delegadas de grupo informaran al resto del alumnado de cada grupo de las
informaciones recibidas en el punto anterior.

8.- El Centro intentara favorecer la participacion del alumnado, con las siguientes estrategias:

® Transmitiéndoles informacion a través de reuniones informativas con los delegados y delegadas
de grupo.

® [nformandole detalladamente sobre normativa, objetivos y calendarios de actuaciones.

® Animando a los representantes en el Consejo Escolar a que informen y transmitan a sus
compafieros y compafiera las decisiones y acuerdos adoptados.

9.- Los y las representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de delegados
y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este drgano colegiado.

10.- Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que
pertenecen. A saber:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas del Claustro del
Profesorado en relacién con la planificacidn y la organizacién docente.
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b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacién de la cuenta de gestion.

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

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro y, en su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del
director o directora. (A excepcidn de los y las representantes del alumnado de los dos primeros
cursos de la educacion secundaria obligatoria).

e) Tener informacion del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.

f) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecidn a las disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

j) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado o a cualquier
miembro de la comunidad educativa. En todo caso, la resolucidn de reprobacién se emitird tras la
instruccién de un expediente, previa audiencia a la persona interesada.

k) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencién
de recursos complementarios.

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

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

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

Articulo 31. Participacion del alumno en asociaciones de alumnado.
1.- El alumnado matriculado en el Instituto podrd asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

2.- Las asociaciones de alumnado recogerdn en sus estatutos las siguientes finalidades al menos:

® Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el Instituto.

® Colaborar en lalabor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades complementarias
y extraescolares del mismo.

® Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

® Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativay del
trabajo en equipo.

287




ROF- IES VIRGEN DE LA CARIDAD

3.- La asociacién del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen de
funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como
del Plan de Centro establecido por el mismo.

4.- La asociacion del alumnado se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a
que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza.

CAPITULO 17: PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

Articulo 32. Cauces de participacion de las Familias

1.-Las familias estableceran su participacidon en el centro a través de:
a.- Aula o participacion individual, tanto en las tutorias y con el profesorado como en las
reuniones de familias de grupo.
b.- Participacidn institucional: asociacidn de padres y madres del alumnado, padres y madres
delegados y Consejo Escolar.

Articulo 33. Participacion individual de las familias a través del aula.

1.- Las familias del alumnado recibiran informacién periddica de la marcha escolar de éste y podran
solicitar, a través de la agenda o por teléfono, entrevistas con la tutoria de sus hijos o hijas y en
orientacién, siempre que lo consideren oportuno, y atendiendo al horario previsto para ello. Esa
entrevista se hard preferentemente con cita previa para facilitar el que la tutoria recabe la maxima
informacién sobre la marcha del alumno o de la alumna al Equipo Educativo correspondiente. Los datos
gue se le ofrezcan trataran sobre intereses, rendimiento académico, orientaciones profesionales,
aspectos sobre convivencia y participacion en el Centro.

2.- Las entrevistas se realizaran, ademas de por iniciativa de las familias, por citacién de la tutoria u
orientacién. En el horario del profesorado tutor vendra contemplada una hora de tutoria semanal para la
atencién a familias en horario de tarde. Esta hora se comunicard a las mismas al principio de curso.
Siempre que, a alguien de la familia, por motivos laborales o de otro tipo, le sea imposible acudir a esa
hora se pondra en contacto con la tutoria a través de su hijo o hija o del teléfono, para consensuar otra
hora en la que pueda acudir.

3.- Las familias del alumnado ademas conoceran el horario general del Centro, y cuantas otras cuestiones
organizativas y pedagdgicas sea de su interés.

Articulo 34. Participacion de las familias a través de las reuniones de padres y madres de grupo.

1.- Las familias del alumnado menor de edad estan obligadas a:

® Asistir a la reunion informativa de principio de curso.
® Asistir a las reuniones trimestrales sobre la evaluacion.

® Asistir a otras reuniones preceptivas convocadas sobre asuntos de su interés.
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® Utilizar y consultar la Plataforma PASEN.

® Proporcionar un niumero de teléfono donde sean facilmente localizables.

2.- La participacion en la vida del Centro de los padres y las madres del alumnado de un grupo- clase se
facilitara a través de reuniones periddicas. Estardn dirigidas a que las familias conozcan el funcionamiento
general del Centro y del grupo donde se encuentra su hijo o hija.

3.- Su funcionamiento sera el siguiente: La reunidn serd presidida por el profesorado tutor; se reuniran
cuantas veces sea necesario a convocatoria del mismo. En el mes de octubre tendra lugar una reunion
pudiéndose en ella elegir un delegado o una delegada de las familias. Se convocaran por escrito con una
semana de antelacidn y a través de iPASEN. Se tomaran las decisiones por mayoria simple de quienes
estén presentes, y seran transmitidas por la tutoria al Equipo Educativo y al Equipo Directivo y por quien
ejerza la delegaciéon de familias a sus representantes en el Consejo Escolar

Articulo 35. Participacion institucional: La asociacion de padres y madres del alumnado
1.- Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el IES Virgen de la
Caridad podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

® Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna
a la educacidn de sus hijos e hijas o0 menores bajo su guarda o tutela.

® Colaborar en las actividades educativas del instituto.

® Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

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

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

5.- El Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres y padres del alumnado y
la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

6.- Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacién de las actividades que
les son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo
en cuenta el normal desarrollo de la misma.

7.- Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las siguientes
atribuciones:

® Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacion del
® Plan de Centro.

® [nformar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren oportuno.
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® |nformar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

® Recibir informaciéon del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el
Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacién, con el objeto de poder elaborar propuestas.

® Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

® Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares asi como
colaborar en el desarrollo de las mismas.

® Conocer los resultados académicos globales y la valoracidon que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

® Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.
® Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales diddcticos adoptados por el centro.

® Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.
Articulo 36. Participacidn institucional: los padres y madres delegados

1.- Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso escolar, el tutor o tutora
promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que sera elegido, de forma
voluntaria, de entre quienes estén presentes.

2.- Este nombramiento tendrd cardcter anual para cada curso académico.

4.- Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

® Representar a los padres y madres del alumnado del grupo.

® Tener estrecha relacion con el profesorado tutor y tener la informacién de la situacién del
grupo, problemas, carencias, falta de profesorado etc. que tenga el grupo.

® |ntermediar entre la tutoria y las familias en los asuntos generales sobre cualquier informacién
general, quejas, propuestas, proyectos etc.

® Colaborar con la tutoria en la resolucién de posibles conflictos en el grupo en los que estén
involucrados alumnado y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en la organizacion de
visitas culturales y, en su caso, en la gestidon de contactos con organismos, instituciones,
entidades, asociaciones o empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas,
conseguir ayudas o subvenciones, etc.

® Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticion del profesorado, que
necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales o
profesionales.

® Elaborar y dar informacidon a los padres y madres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares, salidas,
programas que se imparten, servicios, disciplina etc.).

® Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que sirve para
mejorar la atencién a sus hijos e hijas en todos los aspectos.

Articulo 37. Participacion institucional: Representantes de padres y madres en el Consejo Escolar
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1.- La participacion de las familias en el Consejo Escolar viene regulada por la seccidn 12 del Capitulo IV
(Organos colegiados de gobierno) del Titulo V (EI Centro Docente) del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria

2.- El Centro procurard favorecer la participacion de los padres y madres en el Consejo escolar con las
siguientes estrategias:

o Reuniones informativas para hacerles comprender su importancia.
o Informacién detallada sobre normativa, calendario y funciones.
o Facilitacién de las sesiones el Consejo Escolar en horario y tiempo de preparacion.

3.- Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar deberdn informar al colectivo de
padres-madres de los acuerdos relevantes alcanzados en este drgano. También podran informar a la
Asociacion de Padres y Madres que exista en el Centro.

Articulo 38. Derechos de las familias.
1.- Las familias tienen garantizados sus derechos a través del titulo Ill del Decreto 327/2010.

2.- Las familias del IES Virgen de la Caridad tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.
Siempre que se presenten en el Instituto o realicen una llamada telefénica seran atendidos en
primer lugar por el PAS o profesorado de guardia y cuando el caso lo requiera, este personal
canalizard su solicitud al érgano correspondiente para que sean atendidos a la mayor brevedad
posible.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y
aprendizaje de éstos.

Todos los padres, madres y tutores legales tienen el derecho de ser informados sobre el proceso
educativo de sus hijos/as y el deber de asistir a todas las reuniones convocadas por el profesor/a
tutor/a o cualquier otro érgano de gobierno del Centro, para las que sea requerida su
presencia. Dentro del horario de tutoria, en la habitacidn en la entreplanta de las escaleras del
edificio docente o cualquier otro lugar que se habilite, y no interrumpiendo en ningun caso, el
transcurso normal de la actividad docente.

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

Se informard como minimo en tres momentos del curso coincidiendo con el final de cada
periodo evaluativo: primero, segundo y ordinario. El medio de comunicacién sera la Plataforma
PASEN para el primer y segundo trimestre, siendo la entrega de boletines de la sesion ordinaria de
forma presencial preferentemente. Las fechas se determinardn anualmente por el Claustro y se
daran a conocer en la primera reunion de tutoria. También se informard a las familias de los
resultados de la prueba de evaluacién de diagndstico, si asi lo requieren, a través de un informe
individualizado.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
Después de la sesidn de evaluacion ordinaria y extraordinaria se dard un plazo de dos dias para
gue las familias realicen las reclamaciones a la evaluacidon que consideren oportunas de acuerdo
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con la normativa al respecto. Asi mismo, el alumno o la alumna y su padre, madre o tutores legales
serdn oidos cuando no exista acuerdo sobre la adopcién de la decisién de promocién adoptada
por el equipo educativo. El procedimiento a seguir serd el mismo que el establecido para las
reclamaciones a la evaluacién.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que serdn aplicados a sus hijos e hijas.

El Instituto hard publicos en su pagina web y en la primera reunién de tutoria los criterios de
evaluacion comunes y los propios de cada materia que se aplicardn para la evaluacién de
los aprendizajes, la promocién del alumnado y la obtencidn de la titulacidn. El alumnado podra
solicitar al profesorado responsable de las distintas materias aclaraciones acerca de los criterios
de evaluacidny de las evaluaciones que se realicen para la mejora de su proceso de aprendizaje.
Asimismo, los padres, madres o tutores legales ejerceran este derecho a través del profesor tutor
o profesora tutora.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.

Cada profesor o profesora reflejard las ausencias, retrasos y cuantas otras circunstancias afecten
al proceso de ensefianza-aprendizaje y que deban ser conocidas por el tutor o tutora y que
puede consultarse en la aplicacién del programa Séneca. Paralelamente se llevaran a cabo las
siguientes actuaciones:

f.1) El tutor o tutora con el apoyo de la Jefatura de Estudios comunicara a las familias por
via telefénica o a través de PASEN las ausencias en caso de que no conozca el motivo de
las mismas.

f.2) Los padres madres o tutores legales deberan Justificar las ausencias y retrasos de sus
hijos/as, mediante PASEN, agenda escolar o presentarse personalmente el dia en que se
incorpore el alumno o alumna (esto ultimo en caso de requerir justificacion mas detallada
por ausencia prolongada o cualquier otro motive que se estime aclarar de forma
presencial)

f.3) En caso de que el alumno o alumna tenga que ausentarse del Centro deberan
presentarse en el Centro para recogerlo si es menor de dieciocho afos.

f.4) En cuanto al control del absentismo se estard a lo dispuesto en lo establecido a tal
efecto en la normativa vigente.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Se establecerda un modelo de compromiso educativo elaborado por el departamento de
orientacién para ser suscrito por las familias de aquellos alumnos y alumnas que no promocionen
de curso.

h) Conocer el Plan de Centro.

El Plan de Centro se publicara en la pagina Web del Instituto, se entregard una copia del mismo
a la AMPA y otra al Ayuntamiento y a cuantos organismos locales relacionados con la educacion
y la cultura lo soliciten y estard a disposicion de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
gue lo solicite a la direccion del Centro.

i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.
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Las normas de convivencia que forman parte del plan de convivencia y por tanto del Plan de
Centro tendrdn el tratamiento, en cuanto a su difusion, recogido en el apartado anterior; pero
debido a su importancia como favorecedoras de las relaciones entre los distintos sectores de la
Comunidad Educativa, se entregaran a cada familia del alumnado de nuevo ingreso en el momento
de formalizar la matricula.

j) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

En el Instituto existe un modelo de parte de incidencias para reflejar las conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro. Es responsabilidad de cualquier profesor
o profesora que cumplimente el mismo comunicarlo a la familia telefénicamente o mediante
PASEN, ademads se entregara una copia al tutor o tutora y otra a la jefatura de estudios una vez
realizado este tramite. El tutor o tutora se encargara de hacerlo llegar a la familia a través del
alumno o alumnay de recibirlo firmado; de no recibirlo firmado en el plazo de dos dias se remitira
por correo certificado a la familia

k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos
de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna
que presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en
la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para
superar esta situacion.

La comisidn de convivencia con la colaboracién del departamento de orientacidn establecera un
modelo de compromiso de convivencia que serd suscrito a propuesta de la comisién de
convivencia por las familias de aquellos alumnos que presenten problemas de conducta y/o de
aceptacioén de las normas de convivencia.

|) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi como de
las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
Esta informacidn se canalizara a través de:

e PASEN

e Pagina Web del Centro.

e Tabldn de anuncios de Secretaria.

e Circulares informativas entregadas al alumnado sobre actividades culturales y extraescolares.

e Reuniones informativas para asuntos concretos que afecten a un nivel o grupo.

PROTOCOLO COVID’19

Estas reuniones se desarrollardn de manera telemdtica o via telefonica. Solo se atenderd a
familias de forma presencial en los casos que se considere necesario: audiencia por
expulsion, compromiso de asistencia por absentismo...

m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales diddcticos adoptados en el
instituto.

En el tabldn de anuncios del Instituto se expondra durante el mes de junio de cada afio, la relacion
de libros y materiales curriculares para el curso siguiente, especificando titulo de la obra, afio de
edicién, ISBN, autor y editorial. Una vez hecha publica dicha lista, no podrdn introducirse
modificaciones en la misma. Igualmente, se dispondra de un Libro Registro en la aplicacidon
informatica Séneca en el que quedara constancia de los libros y materiales complementarios para
cada uno de los cursos y dreas o materias, especificando titulo de la obra, afio de edicién, autor
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y editorial asi como la fecha desde la que han sido adoptados por el centro. Este Libro Registro
podrd ser consultado por todos los integrantes de la comunidad educativa del centro que lo
soliciten.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Las familias pueden participar en la vida del centro a titulo individual y/o a través de la AMPA “El
Genil”; el 6rgano colegiado a través del cual participa la comunidad educativa en el gobierno del
Instituto es el Consejo Escolar. Ademas, las familias pueden participar en la programacioén y
desarrollo de actividades culturales complementarias y extraescolares.

i) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar. Para
facilitar el acceso de los miembros de las asociaciones de madres y padres de alumnos y alumnas
al centro, y de las familias en general, asi como favorecer la integracidon de éstos en la vida del
mismo, el Director o Directora velara por el estricto cumplimiento de lo dispuesto en la Orden de
17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso
de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia
fuera del horario escolar.
En consecuencia, el procedimiento para que Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos y
Alumnas utilicen un local para la realizacion de las actividades, sera el siguiente:
a) Comunicacion al Director o Directora de la fecha y hora de la reunion.
b) Utilizacién de una Sala de Reuniones designada a tal efecto o, en caso necesario y
previo acuerdo con el Director o Directora, de cualquier otro espacio disponible del
centro.
Ademas, a fin de que los miembros de la AMPA accedan al mismo con objeto de organizar
actividades complementarias y extraescolares y realizar las funciones que le son propias, podran
presentar sus iniciativas al Jefe o Jefa de Departamento de Actividades y/o al Director o Directora
y en el Consejo Escolar.

Articulo 39. Obligaciones de las familias en la colaboracion con el Centro educativo

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la consolidacion
de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado:
2.a.1) Facilitar a sus hijos e hijas cuantos medios necesarios para llevar a cabo las
actividades y tareas que le indique el profesorado.
2.a.2) Colaborar en la labor educativa ejercida sobre los alumnos y alumnas.
2.a.3) Vigilar y controlar sus actividades.
2.a.4) Aconsejar a distribuir y coordinar su tiempo libre y de ocio, especialmente en lo
relativo a lecturas, juego, televisidon y nuevas tecnologias.
2.a.5) Fomentar que el estudio sea una tarea diaria, a ser posible respetando un horario.
2.a.6) Conocer el horario de su hijo o hija.
PROTOCOLO COVID’19
Las familias deben colaborar en el cumplimiento de los horarios generados por la
nueva situacion, con el fin de ayudar al desarrollo del Protocolo COVID del Centro.
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2.a.7) Conocer al tutor o tutora y al equipo educativo de su hijo/a.

2.a.8) No desautorizar la accion del profesorado en presencia de sus hijos o hijas.

2.a.9) Facilitar la informacion relativa a sus hijos o hijas, que precise el profesorado
en el ejercicio de su profesion.

2.a.10) Participar voluntariamente con el profesorado en la programacién de aquellas
actividades para las que se solicite su colaboracion.

b) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto:

2.b.1) Conocer el Reglamento de Organizacidn y Funcionamientoy observar las normas del
plan de convivencia.

2.b.2) Atender a las citaciones y/o comunicaciones del Centro.

2.b.3) Conocer, consultar y utilizar la plataforma PASEN.

PROTOCOLO CcoVID’19

Debido a la situacion sanitaria, es fundamental que se respete este punto para
garantizar una comunicacion fluida con las familias.

2.b.3) Abstenerse de visitar a sus hijos o hijas durante las horas de clase sin una causa
muy justificada.

2.b.4) Para dirigirse al profesorado o al Equipo Directivo del centro primero han de pasar
por la conserjeria del edificio administrativo.

2.b.5) Respetar los horarios de la tutoria.

2.b.6) Concertar la cita con el tutor o tutora previamente, si es posible.

2.b.7) En caso de separacion judicial de los padres y madres, justificar a quién
corresponde la guardia y custodia de los hijos o hijas.

2.b.8) Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos e hijas en lo relacionado
con el Centro: puntualidad, orden, aseo, etc.

2.b.9) Justificar las ausencias y retrasos de sus hijos e hijas, mediante PASEN o agenda
escolar; en los casos de justificacion por absentismo escolar, se seguira el protocolo
recogido en la normativa al respecto: ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se
desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion, Sequimiento y
Control del Absentismo Escolar.

2.b.10) Autorizar por escrito en caso de que el alumno o alumna tenga que ausentarse del
Centro por causa justificada durante el horario escolar o personarse en el Centro para
recogerlo si se trata de un menor de edad.

2.b.11) Estimular a sus hijos e hijas en el respeto a las normas de convivencia del Centro
como elemento que contribuye a su formacién.

2.b.12) No justificar las ausencias debido a estudio para determinados exdmenes o
dias de examenes.

2.b.13) Comunicar al Centro lo antes posible la ausencia de su hijo/a indicando el motivo.
PROTOCOLO COVID’19

Este punto es fundamental para gestionar con mayor diligencia las ausencias, mds
aun cuando se trate de casos relacionados con el COVID.

c) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y
el material cedido por los institutos de educacion secundaria.

2.c.1) Conocer las normas sobre el programa de gratuidad de libros de texto vy
materiales curriculares.
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2.c.2) Reponer los materiales extraviados o deteriorados (libros, ordenadores...) o en su
caso, el abono del importe de los mismos.

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

CAPITULO 18: PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

Articulo 40. Funciones y deberes del profesorado.

1.- Las funciones y deberes del profesorado son los que estan recogidos en el Articulo 9 del Capitulo
unico (funciones, deberes y derechos del profesorado) del Titulo Il (El Profesorado) del Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
1)

m)

n)

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

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

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

La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su caso, con

los departamentos de orientacion o los equipos de orientacion educativa.
La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como
la orientacién para su cooperacion en el mismo.

La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
La participacion en la actividad general del centro y en los Planes y Proyectos que desarrolla.

La participacién en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacidn 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 educacidn o los propios centros.

La investigacién, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de enseilanza
correspondiente.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

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

3. El profesorado debera justificar las ausencias y retrasos al Centro siguiendo el siguiente proceso:
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El profesor que no pueda asistir a clase por cualquier motivo deberd comunicarlo con antelacién a
Jefatura de Estudios, debera indicar el trabajo que tienen que realizar los alumnos durante su
ausencia.

Si la ausencia es imprevista, llamara al Director o Vicedirector y ademas lo comunicara al resto de
compaiieros a través del grupo de Difusién del centro para conocimiento del profesorado de
guardia.

El profesor entregara el justificante de la falta en los términos que establece el protocolo que se
adjunta como anexo.

4.-El profesorado debera consignar a diario su asistencia y cumplimiento de horario, esto se llevara a cabo
mediante el “Control de presencia” de Séneca, ya sea mediante cddigo QR o geolocalizacién.

5.-En caso de que haya convocada una huelga para el sector y NO se secunde, ademas del cpntrol de
presencia de Séneca, se firmara el horario por horas en un documento que elaborara la Jefatura de estudios.

Articulo 41. Derechos del profesorado.

1. El

profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicién de funcionario, tiene

los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacidn bdsica de la funcion publica.

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

a)
b)

f)

g)

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de
los cauces establecidos.

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

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de
la Administracion educativa.

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

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel
de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolary en la vida en sociedad.
A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

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

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.
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m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocidn profesional, entre
los que se considerardn, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacidn; la imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la
funcién directiva; la accién tutorial; la implicacidn en la mejora de la ensefianza y del rendimiento
del alumnado, y la direccién de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 42. Cauces de participacion del profesorado

1.- El profesorado establecera su participacion en el centro a través de:
a) Organos colegiados.
b) Equipo Directivo.
c) Organos de coordinacién docente.
d) Tutorias funcionales.

Articulo 43. Participacion del profesorado en los 6rganos colegiados.

1.- La participacidn del profesorado en los érganos colegiados viene regulada por la seccion 12 y 22 del
Capitulo IV (Organos colegiados de gobierno) del Titulo V (El Centro Docente) del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento de los Institutos de Educacidn Secundaria.

2.- Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar podrdn convocar asambleas de sus
compaiieros y compafieras en el periodo de recreo para recabar su opinidén sobre los asuntos que se van
a tratar en el Consejo Escolar, o bien parainformales de los acuerdos adoptados en este drgano colegiado.

3.- El Equipo Directivo fomentard la participacién del profesorado en el Consejo Escolar, informdandoles
de todo lo referente a elecciones, reuniones, funciones, etc.

4.- Tanto en las sesiones del Consejo Escolar como en las de Claustro, cualquier docente puede presentar
sugerencias verbalmente o por escrito al Equipo Directivo, para que se tenga en cuentay, si ello es posible,
se trasladen a donde procedan.

5.- Asi mismo, en el en el apartado de Ruegos y Preguntas de las sesiones del Claustro y Consejo
Escolar podra comunicar aquello que considere de interés para el resto del Profesorado o Comunidad
Educativa.

6.- La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:

e La actividad general del centro.

e 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.

e Los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia de educacién
o el propio centro.

e Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el
centro.
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Articulo 44. Participacion del profesorado en los érganos de direccion.

1.- La participacion del profesorado en los érganos de direccidn viene regulada por el Capitulo V (El
equipo directivo) del Titulo V (EI Centro Docente) del Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento
aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria.

Articulo 45. Participacion del profesorado en los 6rganos de coordinacion docente.

1.- La participacién del profesorado en los 6rganos de coordinacidn docente viene regulada por el
Capitulo VI (Organos de coordinacién docente) del Titulo V (El Centro Docente) del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria. Dicha
participacidn, en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también a través de su presencia en los
siguientes ambitos:
a) ETCP: compuesto por el Director o Directora, Vicedireccidn, Jefatura de diurno y adultos,
coordinaciones de area, coordinacidon de Formacién Profesional, Jefatura del FEIE y Jefatura de
orientacién. Se reunird una vez por semana.

b) Los equipos docentes, uno por cada grupo de alumnado del Instituto; estdn compuestos por el
profesorado que imparte clases a cada uno de los grupos. Se reuniran dos veces como minimo al
trimestre de forma obligatoria y siempre que el tutor o tutora lo considere oportuno.

c) Tutorias: una por cada grupo de alumnado del Centro. Reunidn con el orientador/a una vez por
semana.

d) Los departamentos didacticos, compuestos por profesorado que imparte una misma materia o
afines, son 13 en total: Biologia y Geologia, Dibujo y Musica, Economia, Educacidn Fisica, Filosofia,
Fisica y Quimica, Francés, Geografia e Historia, Hosteleria, Inglés, Lenguas Clasicas, Lengua
Castellana y Literatura, Matematicas e Informatica, Musica y Tecnologia. Se reunira una vez por
semana.

e) Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa, al que pertenecen, aparte
de su jefe/a, un jefe/a de departamento didactico de cada una de las areas de coordinaciéon
didactica y el jefe/a del Departamento de Orientacion.

f) Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, al que pertenecen, aparte de
su jefe/a, un jefe de departamento didactico de cada una de las areas de coordinacién didactica y
el jefe del Departamento de Orientacién. Se reunird como minimo una vez al trimestre.

g) Departamento de Orientacion. Se reunird una vez por semana.

h) Coordinacién Area Socio-linguistica: formada por Economia, Filosofia, Francés, Geografia e
Historia, Inglés, Lenguas Clasicas y Lengua Castellana y Literatura. Se reunird una vez por semana.

i) Coordinacién Area Cientifico-Tecnoldgica: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Matematicas e
Informatica y Tecnologia. Se reunira una vez por semana.

j) Coordinacién Area Artistica: Dibujo y Musica y Educacién Fisica. Se reunird una vez por semana.
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k) Coordinacién Ciclos Formativos: compuesta por los ciclos de Cocina y Gastronomia y Servicios en
Restauracion. Se reunird una vez por semana.

I) Coordinacién Programa Bilingiie Areas No Lingiiisticas: compuesta por el profesorado que imparte
docencia bilinglie y la coordinadora del Programa. Se reunirdn una vez por semana.

m) Coordinacién Programa Bilingiie Areas Lingiiisticas: compuesta por el profesorado de L1, L2 y L3
gue imparte clase en los grupos de la ESO y la coordinadora del Programa. Se reuniran una vez por
semana.

PROTOCOLO COVID’19

Las reuniones de estos organos se desarrollaran de manera telemdtica a través de la Plataforma
Moodle. El convocante de la reunion serd el encargado de crear el enlace a la reunién en la sala de
profesores de dicha plataforma.

CAPITULO 19: PARTICIPACION DEL PERSONAL NO DOCENTE. DERECHOSY DEBERES

Articulo 46. Cauces de participacion del personal que no imparte docencia

1.- El personal de administracién y servicios y de atencién educativa y complementaria de los institutos
de educacién secundaria participa en la toma de decisiones a través de su representante en el Consejo
Escolar.

Articulo 47. Derechos del personal de administraciény servicios

1.- El personal de administracidn y servicios y de atencién educativa y complementaria de los
institutos de educacién secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacidn del
personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

2.- El personal administrativo y de servicios tiene derecho a participar en el Consejo Escolar a través de
la eleccidn de un representante en el mismo.

Articulo 48. Derechos del personal de administracion y servicios y atencion educativa complementaria

Los derechos del personal de administracidn y servicios son:

a) Derecho a que les sean respetados sus derechos laborales, sus periodos de descanso
reglamentariamente establecidos, su integridad moral y todo tipo de creencia.

b) Derecho a la debida proteccién en materia de seguridad e higiene.

c) Derecho a disfrutar del periodo de descanso para el desayuno o similar legalmente establecido, que
no superara los treinta minutos. Este tiempo no podrd coincidir con el horario de ventanilla y serd
organizado de manera que el servicio quede atendido.

d) Recibir un trato respetuoso por parte del profesorado, personal administrativo y de limpieza. Ser
obedecido y respetado por el alumnado y padres, madres o tutores legales.

e) Ser oido en sus problemasy sugerencias por los drganos directivos y profesorado.
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f) El régimen disciplinario del personal no docente se regulard por lo establecido en el Convenio
Colectivo que sea de aplicacidn.
g) Cualquier otro derecho que establezca la legislacion vigente y que le sea de aplicacién.

Articulo 49. Deberes del personal de administracion y servicios

1.- Los deberes del personal de administracion y servicios:

a) Cumplir con el horario de trabajo establecido.

b) Mostrar respeto y obediencia a los drganos directivos, profesorado e iguales, atendiendo sus
peticiones, indicaciones y sugerencias.

c) Avisar al profesorado de guardia, y en su caso, a Jefatura de Estudios, de cualquier anomalia de
tipo académico que observe o acto contrario a los normas de convivencia.

d) Abrir y tener dispuestas las dependencias del Centro para que las actividades se realicen
puntualmente.

e) Hacer llegar con rapidez al profesorado las notificaciones y otras comunicaciones oficiales, asi
como recados, avisos o llamadas telefonicas.

f) Atender al publico en lo referente a las tareas de ventanilla y orientacidn en la documentacién.

g) Sin perjuicio de la especificacién o divisién del trabajo administrativo, colaborar en pro de una
mayor eficacia. Aquellos profesores que necesiten contar con la colaboracién del personal
administrativo, deberan dirigirse al Secretario/a que ordenara, si procede, la colaboracién
propuesta segun el caracter de la misma y la disponibilidad de personal.

h) Atender la realizacion mecanografica, informatica y manuscrita de documentos oficiales.

i) Tramitar las solicitudes de admisién, inscripcion y matriculacion de alumnos de acuerdo con las
instrucciones del Consejo Escolar y del Director/a.

j) Extender certificadosy gestionar el cobro de las tasas correspondientes.

k) Cumplimentar debidamente expedientes, actas de evaluacidny libros de escolaridad.

[) Proceder al registro del material inventariable y tareas sencillas de contabilidad.

m) Cumplimentar las propuestas y registro de titulos.

n) Tratar con el debido respeto a los administrados.

o) En general cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que por razén del servicio se le
encomienden por la Direccién del Centro.

2.- El personal de administraciéon y servicios estara a las érdenes inmediatas del Secretario/a, quien
establecerd, una vez oido, el horario de trabajo y el reparto de tareas segun la legislacidn vigente.

Articulo 50. Deberes del personal de conserjeria

1.- Los deberes del Personal de Conserjeria:

a) Permanecer en sus dependencias, o en su caso en las que ordene el secretario, las horas
establecidas por la legislacion vigente.

b) Respetar la rotacion en los servicios que se establezcan de mafianas y tardes, guardias, descansos.
Estos ultimos no superaran los treinta minutos y se realizardn en horas de clase del alumnado.
Durante el mismo debera quedar cubierto el servicio de llamadas y material reprografico.

c) Vigilar, de acuerdo con las directrices de la Jefatura de Estudios, la observancia de
comportamientos inadecuados por parte del alumnado, en los tiempos entre clase y clase si como
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a la entrada y salida de las mismas. Igualmente velaran por que haya silencio en el Centro
durante la realizacién de las actividades académicas.

Colaborar con el profesorado de guardia en el desarrollo de sus funciones e informar al mismo
de las incidencias que ocurran.

Controlar las entradas y salidas de personas y vehiculos.

Atender las llamadas telefénicas.

Proceder a la apertura y cierre, a las horas marcadas, de las puertas de acceso al Instituto y
resto de dependencias.

Dar las sefiales acusticas que regulan el horario del Centro.

Controlar el alumbrado, asi como el encendido y apagado de la calefaccion.

Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales del Instituto e informar al Secretario/a
de las deficiencias y desperfectos observados.

Atender la entrada de personas ajenas al Instituto, recibir sus peticiones y acompafarlas e
indicarles la unidad a la que deben dirigirse.

Custodiar las llaves de las distintas dependencias del Centro.

Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos les
sean encomendados.

Realizar, dentro de las dependencias, los traslados de material mobiliario y enseres del Centro que
fueran necesarios.

Realizar los encargos relacionados con el servicio que se les encomienden, dentro y fuera del edificio.
Manejar maquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras y otras analogas.

Mantener el orden y cuidado de las dependencias destinadas a archivos y reprografia.

Tratar a todos los miembros del Instituto y al publico en general de manera respetuosay cortés.

En general cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razén de servicio se le encomiende
por la direccién del centro y especialmente en lo relativo a las actuaciones propias en materia de
autoproteccion previas al inicio de la actividad en el centro.

2.- Estaran a las érdenes inmediatas del Secretario/a, quien establecerd, oido este personal, el horario de

trabajo y el reparto de tareas segun legislacion vigente.

Articulo 51. Proteccion de derechos

1.- Se promoverdan acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de administracion y
servicios y de atencion educativa complementaria de los institutos de educacién secundaria.

2.- Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por hechos que se
deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el articulo 11.5 del Decreto 327/2010.

Articulo 52. Personal de cafeteria

personal de cafeteria debera siempre tener en cuenta lo siguiente:

El horario de cafeteria se acomodara al del Centro.

Debera extremar las normas de limpieza e higiene.

Comunicara a la Secretaria las anomalias que se produzcan.

Debera exhibir en un sitio visible la lista de precios aprobada por el Consejo Escolar.
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CAPITULO 20: PARTICIPACION DE OTRAS INSTITUCIONES

Articulo 53. Participacion del entorno

Se intentard establecer relaciones con las entidades y asociaciones del entorno con el objeto de integrar
al Centro dentro de la comunidad en la que se enclava (Barrio y Pueblo), manteniendo con ellos una
relacion mutua de colaboraciéon en el desarrollo de actividades deportivas, culturales, etc... Estas
entidades serian:

1.- Ayuntamiento:

e Colaborar en todo lo concerniente a coordinacion en materia deportiva o cultural, ya que en
las instalaciones del Ayuntamiento se desarrollan actividades organizadas por el Centroy por el
propio Ayuntamiento.

e Ofrecer nuestra colaboracion en cuanto a actividades de caracter cultural o social que organicen
desde el mismo.

2.- Con otros centros:

Las relaciones con otros Centros se mantendra a nivel de Equipos Directivos, profesorado,
Coordinadores de Proyectos, Responsables de la Biblioteca o AMPAS segun sea el tema a tratar; entre
ellos podemos destacar:

e Necesidades de los Centros.

e Colaboracién en actividades complementarias y extraescolares.

e Colaboracién en la planificacion de actividades relacionadas con la formacién de
padres/madres.

3.- Con otras instituciones publicas o privadas:

El Centro, por medio del Equipo Directivo, potenciard la colaboracidn con instituciones tanto publicas
como privadas en aquellos aspectos que nos sean de interés; ya tengan un cardacter cultural, social o de
cualquier otro tipo.

El Colegio podra permitir el uso de sus instalaciones siempre que se acojan al marco normativo vigente y
gue no supongan ningun perjuicio para el mismo.

Articulo 54. Participacion con los centros participantes en los Programas de Intercambios Escolares y
con sus centros hermanados y entidades culturales o educativas.

El I.E.S. Virgen de la Caridad realiza desde hace muchos afios Intercambios Escolares con centros de la
Unidn Europea. De estas relaciones se derivan colaboraciones directas, es decir con los propios centros,
e indirectas con centros amigos o hermanados; también se podrian establecer relaciones con
asociaciones culturales que propicien el intercambio cultural.
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4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR RIGOR Y
TRANSPARENCIA

CAPITULO 21: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y
TRASPARENCIA EN EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Las distintas decisiones que toman los drganos colegiados de nuestro Instituto (decisiones sobre
evaluacién, promociéon o titulacion del alumnado) o administrativos (imposiciéon de sanciones
disciplinarias, proceso de admisidon de nuevo alumnado) no solamente deben estar sujetas a derecho,
sino que ademads deben ser transparentes y conocidos los procesos a través de los cuales se toman por
las familias del alumnado y por él mismo.

En este apartado del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento se expone la forma a través de la
cual se garantizard a la comunidad educativa que las decisiones académicas y administrativas que se
tomen por los responsables del I.E.S. Virgen de la Caridad gozaran del rigor y la transparencia debidos.

Articulo 55. Transparencia en las actuaciones

1.- Entendemos por transparencia, el derecho (y el deber) que tienen los usuarios (alumnado y familias)
para ejercer un seguimiento y un control de todas aquellas decisiones tomadas por el Instituto, que les
atafien directamente. Una decision transparente es aquélla que se espera que se tome.

2.-Las medidas para favorecer latransparencia de la informaciéon y comunicacién con las familias:

a) A través de la aplicacion informatica Séneca-Pasen, las familias tendran acceso a informacién al
dia sobre la asistencia de sus hijos e hijas al Instituto, sobre cuestiones disciplinarias, si las hubiere y
de diversos aspectos de la marcha de su aprendizaje.

b) Las familias del alumnado que, previsiblemente, no va a superar el curso, seran informadas,
previamente a la sesién de evaluacion ordinaria, por las personas responsables de la tutoria, sin
perjuicio de aquellas otras actuaciones que se hayan podido llevar a cabo durante el curso a fin de
evitar la repeticion de curso. De dicha informacion quedara constancia escrita.

c) Atencion a la diversidad:

e Los tutores y tutoras informaran a través del Consejo Orientador junto con el boletin de
calificaciones a las familias de las decisiones de los equipos educativos respecto de la
conveniencia o no de cursar programas de refuerzo educativo al alumnado que asi lo requiera.

e Las familias del alumnado propuesto para un programa de mejora del aprendizaje y rendimiento
seran informadas verbalmente por los tutores y tutoras de la conveniencia del mismo, con el
asesoramiento del Departamento de Orientacidn. Las familias dardn su consentimiento por
escrito, sin el cual el alumnado no podrd ser incluido en dicho programa.

e Las familias recibiran de las tutorias informacién escrita acerca de adaptaciones curriculares que
los equipos educativos consideren necesario realizar.
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d) Reclamacién sobre el proceso de evaluacion, promocién o titulacidn: Tras la evaluacién final, al
alumnado vy a las familias les asiste el derecho a disentir de los resultados de dicha evaluacion. Los
tutores y tutoras informaran a las personas interesadas.

CAPITULO 22: TRANSPARENCIA EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS

COLEGIADOS Y LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 56. Transparencia en el funcionamiento de los dérganos colegiados y los érganos de
coordinaciéon docente.

1.-La constancia de las decisiones de los érganos que correspondan, mediante su reflejo en acta:

a) Existird un libro de actas de cada uno de los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente.

b) El libro de actas de los érganos de gobierno serd responsabilidad del secretario o secretaria del
Instituto y del de los 6rganos de coordinacién docente el coordinador de cada uno de ellos.

c) Las reuniones de los d6rganos de gobierno colegiados y de coordinacion docente, estardn
acompafiadas de un orden del dia, que habra sido fijado por la persona responsable de presidir la
reunion.

d) En el libro de actas se reflejaran los asistentes a la reunidn, el orden del dia, los puntos tratados
y los acuerdos adoptados.

e) Para la valida constitucién del érgano serd necesario que exista “quérum”. Para que exista
quérum sera necesario que asista la mayoria absoluta de sus componentes. Si no existiera
quoérum, el érgano se constituird en segunda convocatoria treinta minutos después de la sefialada
para la primera. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

f) Los acuerdos adoptados por los érganos colegiados y de coordinacién docente seran por mayoria
simple, excepto cuando esté expresado de forma contraria por norma de superior rango.

g) Los acuerdos adoptados se daran a conocer a los interesados e interesadas no presentes en la
reunién por el responsable del libro de actas a la mayor brevedad posible y por el medio que se
estime mas eficaz: comunicacién verbal, comunicacidn escrita, certificacion del acta, etc.

h) Las votaciones tendran caracter secreto, excepto cuando por la naturaleza del asunto se aconseje
la votacidn a mano alzada.

i) Lasresoluciones adoptadasy los resultados de las votaciones seran de obligado cumplimiento.

Articulo 57: Canales y medios de Informacion

1.- La forma de informacién y comunicacién a utilizar dependera de su tipologia, de la urgencia
exigida, de sus destinatarios, etc. En la siguiente tabla figuran los mas usados y los mas importantes.

El profesorado - SENECA

- Tablones de anuncios de la sala de profesores.

- Casilleros

- Correo electronico.

- Acceso del profesorado a la pdgina web del centro.
- Entrega directa de comunicaciones.

- Grupo de difusion.

- Claustro del Profesorado.

- Consejo Escolar.

- ETCP

El alumnado
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- Entregas a la delegacion del grupo.

- Entregas a la delegacion del centro.

- Entrega a los responsables del Consejo Escolar.

- Tablones de anuncios de aulas y zonas comunes.
- Pdgina web.

- Entrega directa de comunicaciones.

- Plataforma educativa Moodle.

Las familias del | - Consejo Escolar.
alumnado - iPASEN

- Plataforma Educativa Moodle.

- Entrega a los padres 'y madres delegados de los
grupos.

- Entrega a los representantes en el Consejo Escolar.
- Reunion inicial del mes de octubre de las tutorias con las
familias de su grupo.

- Agenda Escolar del alumnado

- Comunicaciones telefdnicas

- Entrevistas de la tutoria.

- Pdgina web.

El PAS - Entrega directa

- Entrega al representante en el Consejo Escolar.
- Consejo Escolar

El AMPA - Entrega a la Presidencia del AMPA

- Entrega al representante en el Consejo Escolar
- Consejo Escolar.

2.- Ademss, se establecen unas pautas a seguir:

e)

f)

g)

h)

i)
i)

k)

Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electrdnico, particular para facilitar la
comunicacion interna.

Cada profesor o profesora tendrd asignado un casillero en la sala del profesorado como medio
alternativo y complementario de comunicacién interna, ademas de los tablones de anuncios.

El correo electrénico y la Plataforma Séneca seran los canales prioritarios de comunicacién al
profesorado para: las circulares informativas emitidas por el equipo directivo, las convocatorias de
Claustro del Profesorado, Consejo Escolar y ETCP, la normativa de interés general, la documentacion
enviada por correo electronico desde la Administracidn Educativa u otros organismos, lo
relacionado internamente con la informacién tutorial.

En la sala del profesorado se dispone de un tablén de anuncios tanto para asuntos urgentes como
para informacién de interés: evaluaciones, actividades extraescolares con la relacion del alumnado
participante, horarios, anexos de interés del proyecto educativo; otro tablén esta destinado para
informacidn sindical o de interés pedagégico y cultural.

Los tablones de anuncios de la sala del profesorado estdn organizados en funcién de su contenido
Las convocatorias del Consejo Escolar se haran llegar a todos los miembros del Consejo Escolar a
través de Seneca-Pasen y por correo al alumnado. Este serd también el cauce de comunicacion para
remitir los documentos que van a ser objeto de estudio o aprobacion en el Consejo o en la Comision
correspondiente.

Los tablones de anuncios de las aulas encauzan la informacién de tutoria y del equipo educativo.
También se usan para avisos urgentes y como medio de expresion del alumnado, especialmente
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con respecto a las normas de aula consensuadas por el grupo, en los términos que se establezcan
desde las tutorias. La supervisidon del tablén corresponde a la delegacidon del grupo y a la tutoria.

[) Los tablones de anuncios de las zonas comunes del centro estdn organizados en funcién de su
contenido, a fin de facilitar la recepcién de la informacién que contienen:

e Informacién administrativa (admision, matriculacién, informacién de comienzo de curso,
calendario de las pruebas extraordinarias, libros de texto, plazos de convocatorias
académicas de las diferentes administraciones, resoluciones, pruebas de acceso, selectividad,
informacién especifica de FP, etc.

¢ Informacién de distintos planes y proyectos: coeducacion, erasmus, biblioteca, Proyecto
Cantera, etc.

m) Por delegacion de la Direccion, serd responsabilidad del Secretario o Secretaria del centro la persona
encargada de autorizar o no los carteles que provengan del exterior, mediante un sello de secretaria
para aquellos que estén autorizados.

n) Los departamentos y equipos educativos definiran sus propios cauces y medios de comunicacion
en funcién de la especificidad de cada uno de ellos. En todo caso, se les facilitara la direccién de
correo electrénico que necesiten.

o) La junta de delegados y delegadas, la junta directiva del AMPA asi como otra instancias del centro
podran solicitar direcciones de correo para facilitar la comunicacién y el intercambio de informacién.

CAPITULO 23: TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE ESCOLARIZACION

Articulo 58.- Criterios de escolarizacion del alumnado y transmision de la informacién

1.- Dichos criterios quedan establecidos en El Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan
los criterios y el procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacidn infantil, educacion primaria,
educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Dicho procedimiento se realiza a través de la aplicacion Séneca. El Servicio de Planificacion y
Escolarizacién de la Delegacién Provincial y la comisidn territorial de garantias de admisidn adjudican las
plazas existentes, sin que intervenga directamente la direccién del Instituto. Lo mismo sucede en el caso
de la Formacion Profesional.

Por tanto, el Instituto IES Virgen de la Caridad garantiza el rigor y la transparencia en la admisién del nuevo
alumnado en tanto que cumple escrupulosamente con la legislacién anterior, tramitando y dando
publicidad a todos los actos administrativos que se derivan de ella

2.- En caso de que el numero de peticiones para participar en el programa de fomento del plurilingliismo
supere el numero de las plazas ofertadas, se sorteara al alumnado individualmente.

3.-La informacion relativa a escolarizacién se hard llegar a la Comunidad Educativa mediante nuestra
pagina web, los tablones de anuncios, reuniones con familias dentro del Programa de Transito.

4.- Asimismo, el Departamento de Orientacidn, a través de los tutores y carteleria especifica, informara
al alumnado del centro de las convocatorias y plazos que les afecten: acceso a bachillerato, ciclos

formativos, universidad, pruebas de acceso, pruebas libres, etc.

Articulo 59. Proceso de Escolarizacion
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1.- El proceso de escolarizacion se llevara a cabo siguiendo la normativa expuesta en el punto 1 del articulo
anterior, cumpliendo sus indicaciones e informando a los interesados en la forma en que en ella se
establece: relacion de puestos escolares vacantes, plazos de presentacion, admisién de solicitudes,
baremacidn, plazos de alegaciones, resoluciones, periodos de matriculacién, etc.

CAPITULO 24: CAMBIOS DE GRUPO Y OPTATIVAS

Articulo 60. Modificacion de optativas y cambio de grupo

1.- Cada alumno tendrd asignado un grupo, un tutor y un delegado. Bajo ningln concepto se podra
cambiar de grupo una vez empezado el curso, si no se cuenta con el visto bueno de la Jefatura de Estudios.

2.- Para solicitar cambio de grupo serd imprescindible contar con una solicitud por escrito de los padres,
en donde se hagan constar las razones que motivan tal cambio. Se establecerd un plazo para la
presentacion de solicitudes y serd la Jefatura de estudios la que, una vez finalizado el periodo de solicitud
de cambio, estudie y resuelva cada caso. Las tutorias informardn al alumnado de los plazos establecidos.

3.- La eleccién de materias se hara en el momento de formalizar la matricula o inscripcién. Cualquier
cambio ulterior en esta elecciéon no sera posible sin el visto bueno de Jefatura de Estudios. Se procedera
como se refleja en el punto anterior.

CAPITULO 25: CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION DEL ALUMNADO EN EL IES VIRGEN

DE LA CARIDAD

Articulo 61. Disposiciones generales de ordenacion de la evaluacién

1.- En el proceso de evaluacién del alumnado se dard cumplimiento a la normativa vigente
completamente detallada en el punto 9.1 del Proyecto Educativo.

2.- De conformidad con lo dispuesto en la normativa, la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado en esta etapa educativa de Secundaria sera continua y diferenciada segun las distintas
materias del curriculo y tendrd en cuenta los diferentes elementos que lo constituyen.

3.- La evaluacién sera continua en cuanto que estard inmersa en el proceso de ensefianza y
aprendizaje del alumnado con el fin de detectar las dificultades en el momento en que se producen,
averiguar sus causas y, en consecuencia, adoptar las medidas necesarias que permitan al alumnado
continuar su proceso de aprendizaje.

4.- La evaluacion sera diferenciada segun las distintas materias del curriculo, por lo que observard los
progresos del alumnado en cada una de ellas y tendrd como referente las competencias bdsicas y los
objetivos generales de la etapa.

5.- Asimismo, en la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado se considerardn las
caracteristicas propias de mismo y el contexto sociocultural del centro.

308




ROF- IES VIRGEN DE LA CARIDAD

6.- La evaluacidn tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo y proporcionara una
informacion constante que permita mejorar tanto los procesos, como los resultados de la intervencion
educativa.

7.- Los criterios de evaluacidon de las materias seran referente fundamental para valorar tanto el grado
de adquisicidn de las competencias basicas como el de consecucién de los objetivos.

8.- Los criterios de evaluacion comunes quedaran expresados en el proyecto educativo para ayudar al
profesorado a valorar el grado de adquisicién de las competencias basicas y de los objetivos generales
de la etapa y facilitar la toma de decision mds adecuada en cada momento en el proceso evaluador.

9.- A tales efectos, deberd entenderse por criterios de evaluacion comunes el conjunto de acuerdos
incluidos en el proyecto educativo que concretan y adaptan al contexto del centro docente los criterios
generales de evaluacion establecidos en la Orden de 14 de julio de 2016 y en la demas normativa que
resulte de aplicacion.

Articulo 62. Criterios comunes de evaluacion

1.- En la Educaciéon Secundaria Obligatoria los criterios de evaluacion de las materias seran el
referente fundamental para valorar el grado de adquisicién de las competencias basicas y la consecucion
de los objetivos de la etapa.

2.- Los criterios de evaluacion de todas las materias tendran en cuenta:

a) El uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién en el trabajo del alumnado y el
grado de adquisicion de la competencia digital y tratamiento de la informacién.

b) La comprension lectoray la expresion oral y escrita de los alumnos.

c) La adquisicion por parte del alumnado de elementos relacionados con la educacidn en valores
incluidos en sus proyectos curriculares.

CAPITULO 26: TRASPARENCIA EN LA EVALUACION

Articulo 63. Disposiciones Generales

1.- El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi como a
conocer los resultados de sus aprendizajes, para que la informacion que se obtenga a través de los
procedimientos informales y formales de evaluacién tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora
de su educacidn.

2.- Los criterios de evaluacién comunes y los propios de cada materia que se aplicaran para la evaluacion
de los aprendizajes, la promocién del alumnado y la obtencion de la titulacién seran publicos.
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3.- El alumnado podra solicitar al profesorado responsable de las distintas materias aclaraciones acerca
de las evaluaciones que se realicen para la mejora de su proceso de aprendizaje. Asimismo, los padres,
madres o tutores legales ejercerdn este derecho a través del profesor tutor o profesora tutora.

Articulo 64. Objetividad en el proceso de evaluacion

1.- Los criterios de evaluacidon tendran en cuenta que en la Educacidon Secundaria Obligatoria la
evaluacién debe llevarse a cabo, preferentemente, a través de la observaciéon continuada de la
evolucién del aprendizaje del alumnado y de su maduracién personal. Dichos criterios de evaluacién
qguedan reflejados en las distintas programaciones didacticas registradas en Séneca, que a su vez se
elaboran de acuerdo a la Orden de 14 de junio de 2016 y a la Orden de 15 de enero de 2021, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Autdnoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad, se establece la
ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de
trdnsito entre distintas etapas educativas.

2.- Los procedimientos formales de evaluacion, su naturaleza, aplicacién y criterios de correccion
deberan ser conocidos por el alumnado con el objeto de hacer de la evaluacién una actividad educativa.
Para garantizar la objetividad y trasparencia en el proceso de evaluacion se establecen los siguientes
procedimientos:

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

b) Cada profesor informara a su alumnado, a principios de curso, acerca de los objetivos,
competencias basicas, contenidos y criterios de evaluacién y calificacion de la correspondiente
materia, mediante comunicacidn escrita, entrevista personal o publicacion en la pagina Web del
Centro. El tutor informara del sistema de recuperacidon y seguimiento de las materias
pendientes. En el caso de materias pendientes que no tengan continuidad, la persona
responsable de la coordinacidon del departamento informara al alumnado de las actividades y
contenidos para su evaluacion positiva.

c) El alumnado y las familias seran informados de los criterios de promocién y titulacién
contenidos en el proyecto educativo en la misma forma que se expone en el apartado anterior y
por parte del Orientador del Instituto en reuniones de tutoria con el alumnado que finaliza etapa.
d) El plan de recuperacién de materias pendientes serd entregado por escrito al alumnado
destinatario del mismo durante el mes de octubre por parte de la jefatura del departamento o del
profesor correspondiente.

e) El alumnado y las familias seran informados del programa de refuerzo de materias
instrumentales en 42 de ESO. La inclusidon en este programa queda establecida en los términos que
aparecen en el Proyecto educativo.

f) Al alumnado que no obtenga calificacion positiva en la evaluacién ordinaria le serd entregado
por parte del profesor correspondiente un informe con la relacién de objetivos no superados y
contenidos no superados, asi como la propuesta de actividades para recuperarlos en base a la
cual realizard la prueba extraordinaria de septiembre.

g) El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de promocién
y titulacién, de acuerdo con el procedimiento que se establece en la Orden de 14 de julio de
2016.
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Articulo 65. Publicidad de los criterios y procedimientos de la evaluacién del alumnado

1.- Con el fin de garantizar el derecho que asiste al alumnado a la evaluacién y al reconocimiento objetivo
de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar, toda la informacion referente a los procedimientos de
evaluacién de cada una de las materias del curso elaborados por cada departamento didactico y
contenidos en el proyecto educativo seran expuestos en la pagina web del instituto, o en su defecto,
notificado en forma a lo establecido en el articulo anterior 3.b.

Articulo 66. Participacion del alumnado y sus familias en el proceso de Evaluacion

1.- Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e
hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran a los padres, madres o tutores
legales sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

2.- Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos vy
dificultades detectadas en el grado de adquisicién de las competencias bdsicas y en la consecucidn de los
objetivos de cada una de las materias. A tales efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la
colaboracién de los restantes miembros del equipo docente.

3.- Al menos tres veces a lo largo del curso, o dos en el caso de materias que se impartan en un solo
cuatrimestre, el tutor o tutora informara por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre o tutores
legales sobre el aprovechamiento académico de este y la evolucidn de su proceso educativo.

4.- Al finalizar el curso, se informara a través de PASEN (Punto de recogida de informacién) al alumnado
y a su padre, madre o tutores legales acerca de los resultados de la evaluacidn final. Dicha informacidn
incluira, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas materias cursadas, la decisidon acerca de
su promocion al curso siguiente y las medidas adoptadas, en su caso, para que el alumno o alumna
alcance las competencias basicas y los objetivos establecidos en cada una de las materias, segun los
criterios de evaluacién correspondientes.

5.- Los representantes del alumnado podran participar en el periodo de la sesién de evaluacién en el que
se analicen los aspectos generales de las asignaturas y globales del grupo. Se deberd solicitar
razonadamente al tutor la presencia en la propia evaluacién de su grupo y lo podra hacer siempre que
el equipo educativo lo considere conveniente y siempre al inicio de la sesién cuando se traten aspectos
generales del grupo.

6.- En el caso de producirse la situacidn descrita en el punto anterior, los tutores mantendran una reunién
previa a la sesion de evaluacién con su grupo, para recoger las valoraciones que el delegado de curso
llevara a esta, con objeto de evitar apreciaciones subjetivas de los representantes del grupo.

CAPITULOS 27-28-29: EL PROCESO DE EVALUACION EN EL CENTRO, TITULACION Y

RECLAMACION

Estos tres capitulos se desarrollan en el Proyecto Educativo en el PUNTO 9.
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6. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO. NORMAS PARA SU CORRECTO USO

CAPITULO 30: INSTALACIONES, MOBILIARIO, BIENES Y MATERIAL DEL CENTRO

Articulo 67. Disposiciones generales sobre instalaciones, mobiliario, bienes y material del centro

1.- Las instalaciones, bienes y mobiliario del centro estan a la disposicion del personal autorizado. Toda
persona autorizada tiene el derecho a su uso y disfrute y la obligacién de mantenerlo y conservarlo
adecuadamente y conforme a las reglas de uso de cada una.

2.- Las instalaciones, mobiliario y material didactico y fungible constituyen elementos imprescindibles
para el normal desarrollo de la actividad escolar. Recibidos de la sociedad de la que formamos parte, de
su buen uso derivard una educacién de calidad y una continuidad en la funcidn social para la que han sido
dispuestos.

3.- Los miembros de la Comunidad Educativa del Centro tienen derecho a usar sus dependencias
generales, previa peticién a la Direccién con al menos dos dias de antelacién, ateniéndose siempre a la
Programacién General del Centroy a lo acordado, en su caso, por el Consejo Escolar.

CAPITULO 31: CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS|Y
TIEMPOS

Articulo 68. Organizacion de los espacios

1.- La organizacion de los espacios se realizard teniendo en cuenta los siguientes criterios

generales:
a) Aumentar las posibilidades de interaccién del grupo.
b) Potenciar en la actividad escolar un grado de autonomia suficiente y de acuerdo con el
nivel de madurez de los alumnos integrados en el grupo clase.
c) Sin detrimento de lo anterior, permitir la labor de vigilancia y control que debe ejercer el
profesorado y la Jefatura de Estudios.
d) Permitir el aprovechamiento de espacios ajenos a la propia aula.
e) Tender a una distribucién de los espacios que garantice la maxima rentabilidad del tiempo,
gue tanto alumnos como profesores deben utilizar en sus desplazamientos.
f) Hacer un adecuado uso de las aulas y talleres especificos.

CAPITULO 32: EL CENTRO Y SUS INSTALACIONES

Articulo 69. Instalaciones y Dependencias del centro
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1.- El recinto escolar esta constituido por el total de espacios fisicos que componen el centro, a partir
del acceso exterior. Este Instituto de Educacién Secundaria cuenta con las siguientes instalaciones y

dependencias:

EDIFICIO PRINCIPAL

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

OTROS ESPACIOS

20 aulas ordinarias
Aula volumen
1laulaTIC
Minibiblioteca
convivencia)
Biblioteca nueva
Departamentos AL/ACT
Sala de profesores
Jefatura de estudios

(aula de

Cocina

Cafeteria ciclos
Comedor

Saldn de usos Multiples
Gimnasio

Dependencia atenciéon a
padres

Conserjeria
Archivos/desvan
Vestibulo

Aseos

Cafeteria

Vestuarios ciclos
Cuartillos limpieza

Aula de musica

Aula de Idiomas

Aula de informatica
Taller de artes
Seminario 1

Seminario 5

Seminario 6 (AULA COVID)
Departamentos AA/GH
Direccién

Secretaria

Despacho secretario/a
Despacho orientacién
Cuarto reprografia
Aula especifica

Aula de Tecnologia
Archivos

Vestibulo

Aseos

Habitacion alarma

Patios de recreo

Aparcamientos

Jardines

Cuartillo de la caldera

CAPITULO 33: NORMAS PARA EL CORRECTO USO DE LAS INSTALACIONES

Articulo 70. Disposiciones generales
1.- Las normas de uso y funcionamiento serdn elaboradas por el profesorado y personal implicado en su
uso con mayor frecuencia.

2.- En cualquier momento podra solicitarse el estudio y, en su caso, aprobacidn para la incursién de nuevas
normas en este mismo capitulo dentro del apartado correspondiente.
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3.- Las personas responsables del uso y funcionamiento de las distintas instalaciones aconsejaran e,
igualmente, oirdn a las personas responsables en materia de prevencion de riesgos laborales.

PROTOCOLO COVID’19
Mientras dure la situacion actual la organizacion de los espacios y su uso se veran supeditados a
las normas establecidas en el Protocolo COVID del Centro.

Articulo 71: El aula

El aula es el lugar donde se imparten las clases ordinarias. Cada grupo de alumnos tiene asignada un aula,
gue deberd cuidar y mantener limpia. Los alumnos deben observar una actitud relajada, decorosa y no
violenta mientras permanezcan en su aula, haya o no profesor, no debiendo entrar en aulas distintas de
las de su grupo.

1.- Uso de las aulas. Las aulas, por su mayor uso, son las dependencias que han de ser tratadas con mas
cuidado

Se adopta como norma general el dejarlas en el mismo estado en que las encontramos. Para cumplir
esta norma:

a) El profesorado cuidard que el aula, al terminar la clase, quede en perfecto estado de orden y
limpieza y en la disposicion inicial que haya determinado el equipo educativo del grupo.

b) El tutor concienciara al alumnado del cumplimiento de este precepto.

c) Todo el alumnado del grupo cuidard de que en el tiempo entre dos clases sucesivas no se
produzcan dafios. En el caso de que se produjeran se deberd dar cuenta al profesor entrante,
al de guardia o a Jefatura de Estudios.

d) Todos los miembros de la comunidad educativa velaran para que las puertas, ventanas y grifos
gueden cerrados asi como las luces apagadas antes de abandonar el aula. Para evitar el despilfarro
energético las luces sélo se encenderan cuando sea preciso.

e) Durante los recreos, o cuando al concluir una sesién los alumnos se desplacen a otra aula y ningln
otro grupo haga uso de la misma, deberan desalojarse las aulas y cerrarse con llave por el profesor
gue haya impartido clase en ella. Ningun alumno debe permanecer en ellas a no ser que tenga
autorizacion de Jefatura de Estudios o esté bajo la tutela de algin profesor. Excepcionalmente
Jefatura de Estudios permitird el uso de alguna clase como aula de estudio en las condiciones que
establezca.

2.- Las aulas especiales (Informatica, Musica, Plastica, Pintura, Tecnologia, Educacién Fisica) y las de
desdoblamiento solo se abrirdn cuando haya un profesor presente.

3.- Durante los recreos, el alumnado debe abandonar las aulas, asegurandose de que las puertas quedan
cerradas y las luces apagadas.
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PROTOCOLO COVID’19
Para que haya ventilacion permanente en las aulas, las puertas quedardn siempre abiertas y las
ventanas se abrirdn segun lo expuesto en el Protocolo sobre “Ventilacion de aulas”.

Articulo 72: El aula de Convivencia

El Aula de Estudio estd organizada y dotada para cumplir la funcién de sala reservada para el trabajoy la
reflexién de los alumnos que han sido suspendidos temporalmente del derecho de asistencia a clase
ordinaria. El aula de Estudio se constituye como un espacio especifico con caracteristicas y funciones
especificas.

1.- Uso del aula de Convivencia El funcionamiento del Aula de Estudio se regira, sin perjuicio de posterior
regulacion puntual, por los siguientes principios:
a) Serd imprescindible para su apertura la presencia de, al menos, un profesor, por defecto, un
profesor de guardia, quien se encargara de atender debidamente a los alumnos, velando por el
cumplimiento efectivo de las funciones antes dichas.
b) Los alumnos que cumplan una correccién deberan, con la supervisién del profesor de guardia,
realizar la actividad que expresamente les haya sido encomendada por el profesor que la haya
impuesto, y que, preferiblemente, habra sido consignada en la agenda del alumno.
c) En caso de que asi haya sido estipulado por el profesor que propone la expulsion, la persona
responsable del Aula facilitard al alumno la ficha de trabajo que se haya determinado, y que
elaborada por los respectivos departamentos se encontrard en una ubicacién al efecto.
Posteriormente, una vez terminada la estancia del alumno en el Aula de convivencia, el profesor
de guardia debera dar traslado de dicha ficha al profesor que habia enviado al alumno.
d) El profesor encargado del aula de convivencia cumplimentard un asiento con los datos basicos
de la expulsién en el libro que a tal efecto habra en la propia mesa del profesor.
e) No se enviard a ninglin alumno/a al aula de convivencia sin tarea. En caso de que contrario, el
profesor de guardia podria acompanfiar al alumno/a de nuevo a su clase.

PROTOCOLO COVID’19
Para rentabilizar espacios debido a la situacidn actual, el aula de convivencia se utiliza como aula de
desdoble de 12 ESO

Articulo 73: Los Departamentos

Los Departamentos son los locales donde los profesores realizan tareas relacionadas con su trabajo que
no requieren la presencia de gran numero de personas.

Los distintos departamentos didacticos se han reagrupado en cuatro estancias con el fin de optimizar los
espacios del Centro.

1.- Uso de los Departamentos. Serdn utilizados de forma general por el profesorado adscrito a ellos. No
obstante, podran ser ocupados por personal del centro ajenos a ellos siempre que no se interfiera en la
actividad diaria del mismo. Excepcionalmente podrdn ser lugares de docencia para grupos poco
NUMerosos.
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Articulo 74: Los laboratorios
Los laboratorios son los lugares donde se llevan a cabo las clases experimentales y/o practicas. Existen
dos laboratorios: de Ciencias Naturales y Quimica.

1.- Uso de los laboratorios. Como su propio nombre indica, un laboratorio es un lugar de trabajo, pero
con unas connotaciones que lo hacen singular: en él suele haber aparatos precisos, delicados y de dificil
manejo, asi como productos peligrosos. Tanto unos como otros deben ser utilizados siguiendo unas normas
precisas y seguras.

2.- Para hacer un buen uso de los laboratorios, se deben tener en cuenta las siguientes
pautas:
a) Todas las personas que se encuentren en el laboratorio se cefiiran a las normas de
funcionamiento y uso de los laboratorios que serdn establecidas por el Departamento correspondiente.
b) Siempre que haya alumnos en un laboratorio deben estar acompafiados por un profesor de la
materia correspondiente.
c) El nimero de alumnos por profesor debe ser pequefio (unos 15 como mdaximo). De esta forma
el profesor podra atender las dudas y preguntas, instruir sobre el funcionamiento y uso de aparatos,
asi como controlar el comportamiento del alumnado.

3.- Los laboratorios deben estar dotados de medidas de seguridad y plan de prevencidn de riesgos. A tales
efectos, el profesorado responsable, conjuntamente con los responsables del plan de autoproteccién del
centro y de prevencién de riesgos laborales elaborardn y expondran los paneles explicativos sobre uso,
precaucionesy peligros.

4.- De todo lo anterior se deduce que cada laboratorio deberd estar adscrito a un Departamento, que
debe fijar unas normas internas de uso y funcionamiento y custodiar el material y productos quimicos,
sean o no peligrosos.

5.- Las personas responsables de su uso o la persona responsable de la coordinacidn del Departamento
deberd controlar el acceso de personas (sean quienes fueren) al laboratorio.

PROTOCOLO COVID’19
Para rentabilizar espacios debido a la situacidn actual, los laboratorios se han desmantelado y se

utilizan para grupos ordinarios: laboratorio de ciencias: 12 bachillerato/ laboratoriao de quimica:
desdoble 22 ESO

Articulo 75: El Salon de Usos Multiples

El Salén de Usos Multiples constituye el espacio destinado para las actividades extraescolares y en
gran grupo.

1.- . Uso del Salén de Usos Muiltiples. El uso del Salén de Usos Multiples se regira por los siguientes
principios: a) Los profesores podran hacer reserva de esta dependencia mediante los estadillos que
al respecto se colocardn mensualmente en Jefatura de estudios sin perjuicio de la posible
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celebracién de algln acto comun, que tendria preferencia sobre otros, avisdndose previamente
dicha circunstancia a los afectados.

b) La entrada a este espacio y su uso por alumnos sin profesor sélo se autorizara en casos
excepcionales. c) Los profesores de guardia lo podran utilizar si lo consideran necesario.

PROTOCOLO COVID’19
Para rentabilizar espacios debido a la situacion actual, el SUM se utiliza para un grupo ordinario: 22
bachillerato B

Articulo 76: El gimnasio y dependencias anexas

El gimnasio y las dependencias anexas estan a las actividades propias del Departamento de Educacion
Fisica y al almacenamiento del material de la materia respectivamente.

1.- Uso de gimnasio. Las normas de funcionamiento y uso del gimnasio establecidas por el
Departamento correspondiente.

Articulo 77: Las pistas deportivas

Las pistas deportivas son instalaciones ubicadas al aire libre y con uso preferencial por parte del
Departamento de Educacion Fisica.

1.- Uso de las pistas deportivas. El uso de las pistas deportivas serd coordinado por el Departamento
de Educacidn Fisica.

2.- Cuando en ellas tenga lugar una clase de Educacidn Fisica o alguna actividad deportiva organizada, se
deberdn observar las mismas normas de conducta que en cualquier aula o local donde se desarrolle una
actividad lectiva o no.

3.- Fuera del horario lectivo podrén ser utilizadas por el personal del Centro, previa autorizacion.

4.- El uso por parte de personas distintas de las vinculadas al Departamento de Educacién Fisica se
harad de acuerdo con las directrices de este Departamento, siempre con la debida autorizacién, y
responsabilizandose de su buen uso y conservacion.

Articulo 78: La Sala de Profesores

La Sala de Profesores es el lugar de reunidn de los profesores del Centro. Su uso se reserva para exclusiva
utilizacidn del profesorado. Cualquier otro miembro de la comunidad educativa, para acceder a su interior,
deberd requerir el permiso de algun profesor.

1.-. Uso de la Sala de Profesores. Los alumnos/as no deben acceder a ella.

2.- Las familias tampoco deben acceder a esta sala. Las entrevistas con los tutores legales se realizaran
en el cuarto habilitado al efecto o en otro lugar disponible, para no interferir la dindmica propia de esta
Sala.
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Articulo 79: La Secretaria y despacho del secretario/a

La Secretaria es la dependencia donde se desarrolla la actividad administrativa del Centro. En este lugar
se entregard y se recogerd toda la documentacion relacionada con el Centro (solicitud de admisién,
matriculas, solicitud de beca, titulos, instancias, etcétera).

1.- Uso de la Secretaria. Al ser un lugar de trabajo, sélo deben permanecer en él las personas necesarias
durante el tiempo preciso para los tramites que se estén efectuando.

Articulo 80: La Direccion y la Jefatura de Estudios
La Direccion y la Jefatura de Estudios son las dependencias donde Director/a y Vicedirector/a, Jefe/a de
Estudios y Adjunto/a respectivamente, atienden a cuantas personas los requieren o son llamadas para
ello y donde desarrollan gran parte de su labor como érganos unipersonales de gobierno. También serdn
usadas por los otros dérganos unipersonales, tutores y profesorado en general para realizar tareas
administrativas, excepcionalmente se usardn para recibir visitas, etcétera.

1.- Uso de la Direccion y la Jefatura de Estudios. Los despachos de Direcciéon y la Jefatura de Estudios
son de uso preferencial de los miembros del equipo directivo y su uso se hard como ellos mismos
acuerden.

Articulo 81: La Cafeteria

El servicio de Cafeteria estara destinado al personal del Centro (profesorado, alumnado y personal de
administracién y servicios) y, excepcionalmente, acompafiantes.

1.- Uso de la Cafeteria. El uso de la cafeteria esta sometido a las reglas generales de convivencia del
Centro, evitdndose cualquier actividad molesta o ruidosa que perturbe el normal funcionamiento del
Centro asi como la permanencia en ella de alumnado durante la actividad lectiva. Igualmente se
garantizara la disponibilidad de un espacio para el uso del profesorado.

2.- El derecho de admision esta reservado y se aplicara especialmente esta reserva a personas ajenas al
Centro que no respeten las normas de convivencia.

3.- La explotacion de la cafeteria se hara por medio de la correspondiente concesiéon administrativa,
ateniéndose para su funcionamiento a lo dispuesto en el presente Reglamento.

4.- El servicio de cafeteria de alumnos de este Instituto podra ser utilizado Unicamente por los miembros
de esta Comunidad Escolar o las personas ajenas al Centro cuya entrada al mismo haya sido autorizada.

5.- En él se respetardn las normas sobre higiene, conservacion y manipulacién de alimentos.
Conforme a lo dispuesto en la legislacién estd prohibida la venta de alcohol y tabaco.

6.- Los precios de los productos podran ser revisados anualmente previo informe del Consejo Escolar. Los
precios autorizados se expondran al publico en lugar visible.
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7.- Durante el horario de mafiana, la cafeteria sélo podrd utilizarse en los recreos y a la salida de clase. Los
alumnos podran permanecer en la cafeteria en determinados casos (indisposicién del alumno o similar).

PROTOCOLO COVID’19
El uso de la cafeteria queda supeditado a las normas COVID.

Articulo 82: Aseos

En todas las plantas del edificio existen aseos. Cada unidad de aseos se reserva a los usuarios para los que
esta destinado (alumnos, alumnas, profesores, profesoras, P.A.S.), segin consta en la rotulacion instalada
al efecto.

1.- Uso de Aseos. El alumnado debe usar los aseos de su planta, salvo indicacion del personal de
limpieza.

2.- No esta permitido manipular los accesorios, dejar grifos abiertos o depositar en lavabos, inodoros o
cisternas residuos sélidos que puedan atascarlos.

3.- En caso de averia, el usuario que la observe debe comunicarlo al conserje para proceder a la reparacion
o neutralizacién de los posibles dafos.

4.- Es obligatorio hacer un buen uso de los mismos, respectando al maximo las normas de higiene. En caso
contrario, se imputara la medida sancionadora correspondiente.

PROTOCOLO COVID’19

El alumnado accedera a ellos preferentemente durante las clases, quedando prohibido su uso
durante el recreo, salvo urgencia.

ePara controlar el flujo de alumnado a los bafios, habra una hoja de registro por aula en la que el
profesorado debe anotar la hora de salida. Esta medida ayuda también a determinar los causantes
de desperfectos en estas instalaciones, en caso de que se produzcan.

Articulo 83: Pasillos, escaleras y espacios de acceso

Los pasillos, escaleras y espacios de acceso a las diversas dependencias son junto con el ascensor
elementos que contribuyen al desplazamiento del personal y alumnado de unas dependencias a otras o
entre distintas plantas de una misma edificacién.

1.- Uso de Pasillos, escaleras y espacios de acceso. Los pasillos, escaleras y espacios de acceso a las

diversas dependencias deben permanecer suficientemente despejados en todo momento,
observandose en ellos un comportamiento pausado y silencioso.
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2.- Para favorecer su tranquilidad y limpieza, los pasillos de los pisos superiores del edificio docente
permaneceran, al igual que las aulas, vacios durante los recreos.

3.- El vestibulo del edificio administrativo serd utilizado como recinto de espera o transito, para
alumnado en espera de atencién del equipo directivo, tareas administrativas o personas que asistan al
centro con idéntica finalidad, exigiéndose una estancia silenciosa y correcta.

Articulo 84: Puertas de emergencia

Las puertas de emergencia son elementos primordiales dentro de la seguridad de los edificios del
instituto.

1.- Uso de puertas de emergencia. Las puertas de emergencia deben permanecer siempre practicables
para su apertura desde el interior en caso de necesidad, pero no deben permitir el acceso desde el
exterior.

2.-Todo el personal del Centro y, especialmente, el profesorado de guardia cuidara de que permanezcan
en ese estado y de que no sean usadas habitualmente para entrar y salir de los edificios.

PROTOCOLO COVID’19
Las puertas de emergencia se usan actualmente como acceso ordinario al centro para los grupos de
19ESO, 32 ESO, 42ESO y 22 Bachillerato

Articulo 85: El aparcamiento

El aparcamiento estd destinado a los vehiculos del personal autorizado del Centro, a cuyos efectos se les
podra facilitar una tarjeta identificativa para que sea mostrada en el salpicadero del vehiculo.

1.- Uso del aparcamiento. Todo usuario/a del aparcamiento del centro debe hacerlo de acuerdo con las
siguientes normas de uso:
a.- Los vehiculos deberan aparcar de forma que no dificulten las maniobras de los demas, ni les
produzcan dafo, respetando la sefializacién y las normas que se dicten al efecto, tales como la
separacion de espacios para automdviles y motocicletas.
b.- La circulacion dentro del recinto del Centro se limitara a la zona del aparcamiento y sélo se
permitira para efectuar las maniobras de entrada y salida, que deben hacerse despacioy en orden,
para garantizar la integridad fisica de los peatones y demas vehiculos.

c.- El aparcamiento de vehiculos ajenos a las personas del Centro sélo se permitird cuando éstas
hayan de desplazarse al mismo para resolver algin asunto y por motivos de incapacidad deban
entran en el recinto y Unicamente durante el tiempo necesario.

Articulo 86: Dependencias de los ciclos

El Taller de Cocina, el comedor y la cafeteria son los lugares donde se imparten las clases practicas de
los médulos correspondientes a los Ciclos Formativos de Cocina y Restauracion.
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1.- Uso de las dependencias de los ciclos. La entrada a las dependencias de los Ciclos requerira del
uso de la indumentaria reglamentaria de acuerdo con las Normas de Seguridad e Higiene, que seran
establecidas por el Departamento de Hosteleriay Turismo.

Articulo 87: Arboles y jardines

La zona de arboles y jardines del Centro constituye un elemento importante en la vida de su comunidad,
pues nos acerca a la naturaleza y su belleza proporciona un clima de tranquilidad y armonia, ideal para
el desarrollo de la actividad docente fuera del aula.

1.- Uso de Arboles y jardines. Tanto los arboles como los jardines deben ser respetados por todos,
procurando no romper ramas, ni cortar flores, ni pisar la tierra de cultivo, para contribuir a su desarrollo.

Articulo 88: La Biblioteca

La Biblioteca es un espacio dindmico de recursos y servicios que cumple con su papel primordial en el
aprendizaje del alumnado y que pretende fomentar en nuestro alumnado el gusto por la lectura como
medio de enriquecimiento personal. La Biblioteca es el lugar donde se encuentran debidamente
organizados y fichados la mayor parte de los libros del Centro. Presta tres servicios fundamentales: lugar
de estudio, consulta de libros y su préstamo.

1.- Funcionamiento de la biblioteca

El horario de atencién al publico de la Biblioteca se relaciona con el del profesor responsable,
vinculado a las horas de tal desempefio reflejadas en el mismo (tres horas semanales), en las que se
realizaran ademas el resto de tareas técnico-organizativas y de planificacidon y organizacién de
actividades.

Durante los recreos se procurara tener abierta la Biblioteca para el acceso y préstamo al alumnado,
el uso de sus instalaciones para la lectura y el estudio, y la realizacién de actividades relacionadas
gue se organicen en la misma. Sera funcién del responsable mantenerla abierta en virtud a su
disponibilidad durante dichos recreos, pudiéndose establecer turnos con el equipo de apoyo que de
la misma forma esté disponible y desee colaborar.

Para el presente curso académico el horario de atencidn seria el siguiente:

a) Los lunes (10 a 11 horas), martes (10 a 11 horas) y jueves (9 a 10 horas) durante la docencia
b) Igualmente, la apertura en horario de docencia nocturna queda también suspendida hasta nuevo
aviso y funcionando el mismo tipo de atencidn personalizada via email con la colaboracién de la
plantilla del profesorado de dicho turno nocturno.

PROTOCOLO coVID’19

Excepcionalmente, la apertura de la biblioteca durante los recreos no es posible durante el
curso actual. No obstante, hemos establecido la atencion personalizada a través de la solicitud
de préstamos por email y reparto personalizado en el aula (ver medidas de la Biblioteca en el
Protocolo Actuacion COVID-19).
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2.- Protocolo de préstamos y uso del catalogo

Los préstamos se podran realizar de forma presencial durante los recreos y el horario dispuesto
anteriormente, aunque se podran solicitar también por medio del correo electrénico habilitado
para tal fin: bibliotecalojaiesvcloja@gmail.com o mediante el servicio de “reservas” en Biblioweb
Séneca.

La consulta del catdlogo de ejemplares disponibles es accesible por via digital a través de Biblioweb
Séneca, con acceso para toda la comunidad educativa mediante el perfil personal de la plataforma
Séneca/Pasen, o a través del portal publico de la misma Biblioweb Séneca habilitado por la
Consejeria de Educacidon de Andalucia y en el que se incluyen todas las Bibliotecas escolares
andaluzas.

Se podra informar al alumnado tanto del funcionamiento de la Biblioteca como del protocolo de
préstamos por medio del responsable y su equipo de apoyo, los tutores/as, el resto del profesorado,
los tablones fisicos de las aulas, la pagina web del Centro o el tablén digital de Biblioweb.

Carné de lector: Se facilitard y entregard al alumnado al principio de cada curso, siendo el
documento personal que podra utilizar para acceder al préstamo de los libros.

3.- Politica de préstamos y sanciones por incumplimiento de plazos, pérdida o deterioro

Numero de préstamos por persona segun categoria:
- Alumnos: 2.
- Profesorado: 3.

Numero de dias que se permite un préstamo:
- Normal: 15.
- Restringido: 7.

Forma de aviso de los préstamos sobrepasados:
Por medio del responsable, profesor/a o tutor/a. También por el envio de avisos a tal efecto
incluidos en la plataforma Biblioweb Séneca.

Penalizaciones:

- Sobrepaso entre una semana y quince dias: un mes sin préstamo.
- Sobrepaso entre quince dias y un mes: dos meses sin préstamo.

- Sobrepaso de mds de un mes: Un trimestre sin préstamo.

Libros sin devolver y/o perdidos:
Se podra solicitar al responsable de la pérdida la compensacion econdmica del ejemplar o la

reposicion del titulo.

4.- Normas de uso de la Biblioteca y sus instalaciones
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e Mantener las pautas de comportamiento y de obligado cumplimiento acordes a las normas de
convivencia del centro. Asi, el alumnado debera mantener silencio y dedicarse a la lectura y el
estudio en los puestos habilitados para tal fin en las instalaciones de la Biblioteca durante los
horarios para su utilizacién y acceso.

e Se debera cuidar el material y hacer uso correcto del mismo, incluido todo el material documental,
informatico o de otra indole existente en el espacio de la Biblioteca.

e El acceso a libros y otros materiales de la Biblioteca por parte del alumnado y profesorado se hara
en todo momento con el permiso y supervisién del responsable de la biblioteca, con el objeto de
poder controlar y gestionar su uso correcto y la custodia y conservacion de dichos materiales.

Articulo 89: El Aula de Musica

El Aula de Musica se encuentra en la primera planta del edificio administrativo donde se guardan los
instrumentos y material destinado al aprendizaje de musica.

1.- Uso del Aula de Musica. El aula de Musica por sus caracteristicas de ubicacion y contenido de
material especifico es de uso preferente del profesor o profesores especialistas de la materia.

2.- Para el acceso al aula, el profesor o profesores especialistas dispondran de un llavero que contenga
ademas de la llave del aula, las llaves de los armarios que pueden utilizar para guardar y preservar el
material que estimen oportuno.

3.- Dadas las delicadas caracteristicas del material del aula de Musica, le corresponde al profesor o
profesores de la materia velar por el buen uso y conservacién del mismo.

4.- Si por motivos de organizacion del Centro, el aula de Musica tuviera que utilizarse para impartir
clases de otras materias, los profesores responsables de las mismas deberan ajustarse a los siguientes
procedimientos de actuacién:

a) Para acceder al aula y utilizar el material del aula si lo necesitan para cualquier actividad que
realice el Centro, responsabilizdndose en todo momento del mismo se debera consultar y
comunicar previamente al profesor o profesores de la materia de Musica, o en caso de ausencia, a la
Directiva del Centro.

PROTOCOLO COVID’19
Para rentabilizar espacios debido a la situacidn actual, el aula de musica se utiliza para las clases
teoricas de los ciclos formativos.

Articulo 90: El Taller de Tecnologia

El Taller de Tecnologia se encuentra en el edificio administrativo donde se guardan los instrumentosy
herramientas de trabajo.
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1.- Uso del Taller de Tecnologia. El Taller de Tecnologia por sus caracteristicas y equipamiento
potencialmente peligroso si no se hace un correcto uso del mismo de uso preferente del profesorado
especialista de la materia.

2.- Por las caracteristicas del material del aula-taller de Tecnologia, la responsabilidad de su uso queda
bajo el profesor/a o persona autorizada para su uso, quien velara por el buen uso y conservacion del mismo.

3.- Las herramientas y los materiales que se suelen usar para hacer trabajos de tecnologia se guardaran
en los armarios existentes cerrados con llave.

4.- Las llaves de los armarios las tendran los profesores del departamento de tecnologia y una copia en
conserjeria.

5.- La persona responsable del uso del aula de tecnologia debera vigilar que se haga un uso adecuado de
las herramientasy se cumplan las normas de seguridad e higiene que estardn expuestas en un cartel dentro
del aula.

PROTOCOLO COVID’19
Para rentabilizar espacios debido a la situacidn actual, el aula de tecnologia se utiliza para el grupo
ordinario de 12 de bachillerato A.

Articulo 91. Aulas TIC

Las Aulas TIC son las aulas numeradas como A-2 y Aula de Informatica que se encuentran en la primera
planta del edificio docente. Las mismas estan equipadas con ordenadores y con conexion a internet.

1.- Uso de las Aulas TIC. Los Alumnos ocuparan el mismo ordenador durante la clase. El profesor rellenara
una hoja preparada con la distribucién de sus alumnos durante la clase (dia, hora y alumnos).

2.- Cada alumno revisara al inicio de la clase todo el material correspondiente a su puesto (ordenador,
teclado, monitor, ratén, mesa, silla...) debiendo comunicar de inmediato a su profesor la incidencia
detectada. En caso contrario, él serd el responsable de cualquier anormalidad detectada en su puesto con
posterioridad.

3.- Lasincidencias detectadas se anotaran en una cuadricula destinada a tal fin que también se encontrara
en el aula.

4.- El profesorado que haga uso del aula deberd ser el primero en entrar y el ultimo en salir cerrando
convenientemente la puerta o puertas del aula. Se debe evitar que el alumnado esté solo en el aula. En
un cambio de clase, no se debe permitir el acceso al alumnado de la siguiente clase hasta que profesor
responsable en esa hora llegue.

5.- Ningun alumno/a puede cambiar la configuracion del ordenador ni modificar archivos que afecten a
la configuracion.
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PROTOCOLO COVID’19

Para evitar contagios y respetar los espacios dedicados a niveles, seglin consta en el Protocolo
COVID, el aula 2 quedard reservada para uso de 42ESO y el aula de informatica para 12 Bachillerato.
Para los demds grupos se han habilitado carritos méviles con ordenadores.

Articulo 92. El Aula de Idiomas

El Aula de Idiomas se encuentra en la primera planta del edificio administrativo. Desde hace varios afios
se usa como aula ordinaria ya que no dispone de mobiliario e instrumentos especificos para que funcione
como un laboratorio de idioma.

1.- Uso del aula de Idiomas. Por lo expuesto en el punto anterior, el aula de idiomas sera considerada
como aula ordinaria a todos los efectos.

CAPITULO 34: MANTENIMIENTO DE LA LIMPIEZA

Articulo 93. Responsabilidades

1.- Las instalaciones y el mobiliario del Centro son bienes comunes al servicio de todos. Incumbe a
todos los miembros de la Comunidad Educativa hacer un uso correcto de los mismos, respetando su
limpieza e integridad.

2.- Es responsabilidad de todos colaborar con el mantenimiento de la limpieza del Centro, absteniéndose
de arrojar objetos al suelo y ensuciar paredes u otros elementos.

3.- Las personas que incumplan lo establecido en el punto anterior, estaran obligadas a la restitucién del
bien a su situacion anterior, sin perjuicio de cualquier otro tipo de castigo paralelo del que pueda ser
objeto.

PROTOCOLO COVID’19
Las normas higiénicas adicionales derivadas de la pandemia quedan explicitadas en el Protocolo
COVID.

CAPITULO 35: DANOS Y RESPONSABILIDAD

Articulo 94. Disposiciones generales

1.- La conservacion del Centro es responsabilidad de todos. Se establecera un sistema de control del
estado de las aulas al comienzo y final de cada curso. La valoracion de los dafios ocasionados
deliberadamente y que no sean reparados por imposibilidad de determinar responsabilidades, serdn
detraidos, en el presupuesto del curso entrante, del capitulo correspondiente a actividades de caracter
no exclusivamente académico.

2.- Los daios ocasionados en el material o instalaciones deliberadamente o por uso indebido una vez
determinados sus responsables daran lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes.
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3.- El deterioro intencionado de cualquiera de los elementos del recinto escolar, instalaciones o
mobiliario conllevard su reposicion o reparacién por parte o a cargo del causante o causantes, sin
perjuicio de otro tipo de sanciones a que pudiere haber lugar.

4.- Del deterioro voluntario son responsables los que lo ocasionan y los que lo consienten; por tanto, en
el caso de no ser identificados los autores materiales, la responsabilidad alcanza a todos los presentes
en el momento de producirse el dafo. En el caso del destrozo o deterioro de material de clase
perteneciente al Centro, al profesorado o a algin alumno, los responsables de subsanar tales dafios (en
caso de no demostrarse la autoria del mismo) seran los alumnos que compongan la unidad en la que se
haya producido el hecho. Los responsables deberan reparar o pagar el importe real del desperfecto y,
ademads, deberan cumplir la sancidon pertinente.

5.-En las actividades complementarias los organizadores de las mismas cuidaran de que queden en
perfecto orden las dependencias utilizadas.

6.- El cuidado y mantenimiento se extenderd a las zonas ajardinadas que rodean el edificio,
respetando las sefializaciones de salidas y usos expresados.

7. El profesorado tomard las medidas que considere oportunas, cuando se produzcan situaciones de
deterioro, pérdida de material o suciedad dentro de su aula, intentando resolver la situacién
satisfactoriamente. En caso de no existir acuerdo se procedera como queda establecido en el apartado 4
de este articulo. Asimismo, debera intervenir cuando, dentro o fuera del aula, observe conductas
gue atenten contra las normas de conservacién y mantenimiento establecidas.

8.- El inventario del material mobiliario estara a cargo de la Secretaria del Centro y debera actualizarlo
anualmente.

9.- Es responsabilidad de todos, y en especial de las personas implicadas en el desarrollo de una actividad
en las dependencias del Centro, evitar el despilfarro energético y del material fungible.

10.- La responsabilidad colectiva debe concretarse cada curso en medidas concretas que contribuyan a
difundir en el Centro una cultura de conciencia ecoldgica y que propicien conductas concretas de
consumo responsable y reciclaje.

PROTOCOLO COVID’19

DISTRIBUCION DEL ALUMNADO EN LAS AULAS Y EN LOSESPACIOS COMUNES

Si de manera ordinaria, el aula de cada grupo es su entorno natural, y donde pasa la
mayor parte del horario escolar, mientras dure esta crisis sanitaria lo debe ser todavia mds,
por lo que cualquier actividad que se realice con el grupo se priorizard esta dependencia
como aula de referencia y serd el profesorado el que se desplace de un grupo al otro.

1. Medidas para el aula de grupo
La dotacion higiénica minima del aula de grupo deberia ser:
e Dispensador de gel desinfectante hidroalcohdlico.
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e [Limpiador desinfectante multiusos de pistola
e Papeleras con bolsa protegidas con tapa y accionadas por pedal.

2. Se deberdn adoptar las siguientes medidas:

En la situacion especial en la que nos encontramos, como norma general se deben
establecer tres principios bdsicos en el aula: espacio / claridad / limpieza.

Como norma general la distribucion de los pupitres del alumnado en el aula de
grupo, debe respetar la distancia de seguridad decretada por la Administracion
Educativa.
En el caso de no poder respetarse dicha distancia de seguridad, la opcion serd
distribuir un numero de mesas y sillas igual al numero de alumnado que haya en
cada clase. Para la distribucion de los pupitres, estos se colocardn de la forma en que
la distancia entre ellos sea mdxima. La mesa del profesorado también debe entrar
en dicha distribucion.
Los pupitres de uso personal de cada alumno serdn personalizados el primer
dia y se mantendrdn asi durante todo el curso escolar. Cada vez que el alumnado
entre en su aula de grupo, siempre se sentard en el mismo sitio. Cada silla y mesa de
cada aula de grupo debe estar asignada a un alumno o alumna (se deberd tener en
cuenta por parte del tutor o tutora los posibles problemas visuales o de cualquier
otra indole que pueda tener el alumnado), estando prohibido que el alumnado
pueda cambiarse de sitio bajo ningun concepto. En esta extraordinaria situacion, el
pupitre de cada alumno/a es personal, no estando permitidos los intercambios entre
si.
Las mesas no deberdn moverse de sitio durante todo el dia, ya que eso supone
eliminar el mdximo distanciamiento posible entre pupitres.
Del aula se eliminard todo aquel mobiliario que no aporte nada (armarios sin uso,
sillas o mesas no utilizadas...), con la finalidad de no disminuir la superficie util de la
clase.
En caso de asignaturas optativas, refuerzos o desdobles, cuando el numero de
alumnado sea inferior al numero de pupitres, se procederd a distribuirlo de la
manera en que mds nos acerquemos a la distancia de seqguridad.
En caso de ser posible, la puerta y las ventanas de las aulas permanecerdn
abiertas para favorecer la ventilacion natural (la ventilacion forzada a través de
ventiladores o aires acondicionados estd totalmente desaconsejada), asi como para
evitar la manipulacion de mecanismos de apertura de puertas.
En el caso de que el alumnado tenga que abandonar un aula de grupo para ir a un
desdoble o a una asignatura optativa, y ésta quedara libre, se dejard con ventanas
y puertas abiertas para favorecer su ventilacion.

Los desplazamientos en el aula serdn siempre individuales bajo la supervision del

profesorado.

Se usard una puerta de entrada y otra de salida siempre que sea posible.
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3. Los laboratorios, aula de Convivencia, comedor, aula de musica y talleres se usardan
como aulas ordinarias mientras dure la situacion actual.

4. Normas de aforo, acomodacion y uso de espacios comunes

ESPACIO AFORO

Aulas El correspondiente por grupo (maximo 26)
Gimnasio El correspondiente por grupo

Biblioteca La mitad de su aforo

Salon de Usos Muiltiples

La mitad de su aforo (Mdximo 35 personas)

Aula de Informdtica

El correspondiente por grupo

Aula de musica

El correspondiente por grupo

Aulas de refuerzo y apoyo

El minimo indispensable

Aula de Educacion Especial

El minimo indispensable

Cafeteria

Aforo mdximo 15 personas (exclusivo para

Sala de profesores

Mdximo 15 personas con 1,5 de separacion entre

Despachos y sala de atencion a

Madximo dos personas ademds del profesional del

Departamentos 5 personas mdximo. (2 en el caso del Dpto de

Para mds detalle sobre las normas de utilizacion de espacios concretos consultar el
Protocolo.

6. PARTICIPACION DEL PROFESORADO EN EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE
LIBROS

CAPITULO 36: GESTION DEL PRESTAMO DE LIBROS DE TEXTO

Articulo 95. Disposiciones generales

1.- El préstamo de libros de texto se regira por lo dispuesto en el Decreto 227/2011, de 5 de julio, regula
el depdsito, el registro y la supervisién de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién de
los mismos por los centros docentes publicos de Andalucia, actualizando la normativa en esta materia y
adaptandola al desarrollo producido en los centros docentes andaluces, incluyendo en su articulo 19.1
gue la vigencia minima de la seleccién de los libros de texto en formato impreso sera de cuatro cursos
académicos. En todo caso, los libros de texto financiados con fondos publicos han de adecuarse,
necesariamente, a la ordenacién de las ensefanzas, a los contenidos curriculares, a la organizacién y a
los objetivos establecidos, de conformidad con la normativa autondmica y con el desarrollo de la
normativa bdsica estatal. Se atenderd igualmente a las Instrucciones de 28 de mayo de 2020, de la
direcciéon general de atencidn a la diversidad, participacidon y convivencia escolar sobre el programa de
gratuidad de los libros de texto para el curso escolar 2020-2021.

2.- Serd responsabilidad conjunta del Director y de la Secretaria del Centro la gestion del préstamo de

libros de texto de la Educacién Secundaria Obligatoria asi como de las licencias si se trata de licencias de
uso de libros digitales.
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3.- En el tabldon de anuncios del centro, asi como en la pagina web del instituto, se hara publico el listado
de los cursos asi como de los libros de texto que se usaran tanto en la ESO y Bachillerato como en el
Ciclo Formativo Profesional.

4.- Durante la segunda quincena de septiembre y durante la segunda quincena de junio se llevard a cabo
el proceso de préstamo y devolucién respectivamente.

Articulo 96. Sistema de préstamo de libros de texto

1.- Los responsables de la gestidn del préstamo de libros custodiaran un documento con el inventario de
ejemplares de que dispone el centro y su estado de conservacion.

2.- El secretario/a, en los términos que determine, establecera la coordinacion con los tutores/as y
ambas figuras se encargardn de entregar y recoger los ejemplares de los libros.

3.- Los tutores colaboraran con el alumnado en la programaciéon de fechas y mecanismos tanto para la
entrega, control y devolucién de libros de texto.

4.- Todo el alumnado tiene derecho a recibir un ejemplar de un libro de texto o licencia de uso de libro
digital en régimen de préstamo por cada asignatura, materia o dmbito en que esté matriculado ese ano.
En el caso de que el alumnado tenga pendiente de evaluacién positiva alguna asignatura, materia,
ambito o mdédulo sera decision del profesor o profesora encargado de su seguimiento quien decidird
sobre la idoneidad de que reciba un ejemplar del libro de texto de pendientes.

5.- El profesor encargado del seguimiento de pendientes tiene la obligacién de comunicar a la persona
responsable de la coordinacion del Departamento Didactico de los ejemplares extra que se necesiten.

6.- Similarmente al punto anterior, los responsables de los Departamentos Didacticos informaran a los
responsables de la gestion de los ejemplares extra de los que se pretende hacer uso.

7.- El alumnado que haya superado todas las materias en la evaluacién ordinaria podra retirar los libros
correspondientes al curso siguiente (siempre que haya disponibilidad en esa fecha y que haya entregado
los todos los libros del curso que acaba de superar). Por el contrario, el alumnado con materias
pendientes de recuperacion, entregara los libros en el mes de septiembre, una vez haya finalizado todas
las pruebas.

8.- Los alumnos firmaran un documento donde se indiquen los libros que retira.

Articulo 97. Uso y conservacion de los libros
1.- Los libros se depositaran en un lugar habilitado para su almacenamiento.
2.- El alumno/a que recibe los libros en régimen de préstamo es responsable de su buen uso y de la

conservacion de los mismos. En todo caso debe:
a) No escribir ni subrayar nada en ninguna parte del libro.
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b) Forrarlo de forma adecuada, con plastico transparente.

c) No mancharlo ni estropearlo.

d) Procurar que el deterioro por el uso del mismo sea el menor posible.
e) No romperlo ni extraviarlo.

Las sanciones que se aplicardn serdn las siguientes:

a) Si se detecta durante el curso que el alumno esta deteriorando los libros o haciendo un mal uso
de ellos, se podra derivar al aula de convivencia para que reflexione sobre el tema y corrija su
conducta.

b) Si el deterioro es constante y malintencionado, se procedera a la expulsién del alumno unos
dias fuera del centro, en funcién de la gravedad del deterioro.

c) Las sanciones para alumnos que no entreguen el material en buen estado de uso al final
de curso consistird en la reposicién de dicho material en los términos en que establece el punto 3
de este articulo.

3.- En caso de grave deterioro del libro o extravio, el alumno o alumna responsable o, en su defecto, sus
progenitores estaran obligados a la reposicion material del mismo. En el caso en que el libro estuviese
descatalogado, la reposicidn se llevard a cabo a través de otro libro de igual o inferior valor que
determinen los responsables de la gestién de préstamo.

4.- Todos los libros deberan llevar impreso el Niumero de Identificacién Escolar del propietario/a en
régimen de préstamo para facilitar el seguimiento y localizacion de los mismos.

5.- Los responsables de la gestidon del préstamo o las personas a quien lo encomienden imprimiran
en cada ejemplar los datos identificativos del libro asi como los mecanismos para su seguimiento durante
el tiempo que sea usado.

7. ORGANIZACION ESCOLAR ORDINARIA. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA.
LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

CAPITULO 37: ACTIVIDAD ESCOLAR ORDINARIA

Articulo 98. Disposiciones generales

1.- Serd de aplicacién en lo referente a este apartado la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

2.- Se considerara nucleo de la vida escolar la actividad que tiene lugar en el aula y que desarrolla lo
previsto y aprobado en el Plan Anual de Centro. Garantizar las dptimas condiciones para el mejor
cumplimiento de los objetivos propuestos en dicho Plan serd obligacidn prioritaria de toda la comunidad
escolar. En este sentido, se tendrd en cuenta que:
a.- Horario general del Centro: Las actividades lectivas ordinarias se desarrollaran desde las 8:00 a
14:30 horas. Las puertas se cerrardn a partir de las 8:15 y se abriran a las 14:25. Permaneceran
cerradas incluso durante el recreo.
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b.- El profesorado es responsable de su clase y de mantener el orden en ella.

c.- Se entenderd que la clase empieza y termina con un solo toque de timbre. A estos efectos, el
toque de timbre indicara al profesor el comienzo y final de la actividad docente.

d.- Ante cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de esta actividad se estara a lo dispuesto
por la legislacion vigente y por el presente Reglamento.

e.- El espacio usado para el desarrollo de esta actividad no modifica en nada las obligaciones del
profesorado y del alumnado.

f.- El contenido de la actividad escolar en el aula o fuera de ella vendrda determinado,
exclusivamente, por lo previsto en el Plan Anual de Centro y, en particular, por las Programaciones
de Area. El profesor tiene obligacidn, a principios de curso, de informar al alumnado de los criterios
de evaluacién y de los instrumentos para la evaluacidn del aprendizaje de cada materia, segln se
establece en el articulo 40.3 de la Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad, se establece la
ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de
transito entre distintas etapas educativas.

Cualquier otra actividad tendrd que ser autorizada por el érgano competente.

CAPITULO 38. EL SERVICIO DE GUARDIA DEL PROFESORADO

Articulo 99. Disposiciones generales

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

2.- En el control y vigilancia todo el profesorado actuara con criterios comunes y en cumplimiento de las
normas de convivencia del centro.

3.-Cualquier profesor o profesora que presencie o sea objeto de conductas contrarias a las normas de
convivencia deberd actuar de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia, iniciando el
procedimiento sancionador mediante la cumplimentacién del parte de incidencias o corrigiendo la
conducta con amonestacién verbal.

4.-Si la conducta observada es gravemente perjudicial para la convivencia debera iniciar el procedimiento
sancionador con la cumplimentacidn del correspondiente parte de incidencias.

5.-Siempre que se cumplimente un parte de incidencias el profesor o profesora debera entregar una
copia a la jefatura de estudios y otra al tutor o tutora del alumno o alumna y comunicar teleféonicamente
o mediante la plataforma Séneca la incidencia a la familia del alumno o alumna, una vez realizada la
comunicacion a la familia se grabara el correspondiente parte en Séneca.

Articulo 100. El Servicio de Guardia

1.- El Servicio de Guardia del Profesorado se establece para colaborar con el Equipo Directivo en todas
aquellas actividades que permitan un desarrollo armédnico de la convivencia y un adecuado ambiente
de trabajo en el Centro.
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2.- En la medida de lo posible, y siempre que la organizacién del centro lo permita, se procurard que el
numero de profesores/as asignados al servicio no sea inferior en cada hora lectiva a un profesor/a de
guardia por cada ocho grupos distintos de alumnos/as en clase.

Articulo 101. Funciones del profesorado de Guardia de pasillo

1.- Son sus funciones del profesorado de guardia:
1.1- Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.
Para ello debera:

a.- Comprobar al principio de la hora de clase que todo el profesorado y el alumnado esté en sus
correspondientes aulas, anotando las incidencias que se produzcan.

b.- Cumplimentar el parte de guardia y anotar las ausencias del profesorado.

c.- Cuando se produzca la ausencia de algun profesor, lo sustituira vigilando el orden del aula y
anotando las ausencias del alumnado.

d.- Controlar la presencia del alumnado durante el periodo lectivo, en dependencias distintas a las
aulas, actuando en todos los casos en que esta no esté debidamente justificada.

e.- Evitar que el alumnado en tiempo lectivo, permanezca o circule por pasillos, escaleras, cafeteria,
espacios destinados a la Educacidn Fisica, etcétera, sin la autorizacidn expresa del profesorado
del que estd a cargo.

1.2.- Resolver los problemas imprevistos o situaciones excepcionales y urgentes surgidas durante,
la guardia, debiendo, posteriormente dar cuenta al Jefe/a de Estudios o al cargo directivo de guardia.

1.3.- Actuar, oportunamente, con el alumnado que sufra algun tipo de accidente y gestionar, en
colaboracion con el Equipo Directivo, el correspondiente traslado a un Centro Sanitario en caso de
necesidad.

3.- En el supuesto de que se realice el servicio de guardia como encargado/a del Aula de Convivencia
deberd velarse por el cumplimiento de las normas por las que se rige el funcionamiento de la misma.

PROTOCOLO COVID’19
Mientras dure la situacién actual este servicio queda suspendido.

CAPITULO 39: TIEMPO DE RECREO

Articulo 102. Disposiciones generales
1.- El tiempo de recreo estd compuesto por los treinta minutos que transcurren en dos tramos horarios:
delas 11:00 a.m. alas 11:30 a.m. y de las 12:00 p.m. a las 12:30 p.m.

2.- El tiempo de recreo se destina preferentemente al consumo de alimentos, descanso mental, uso de
aseos, préstamo de libros de lectura, etcétera, desaconsejandose la realizacidn de estas actividades en
otro tiempo distinto al del recreo.

3.- Durante el periodo de recreo, existird un Servicio de Guardia de recreo por parte del Profesorado
para garantizar un desarrollo armdnico del tiempo de descanso.

332




ROF- IES VIRGEN DE LA CARIDAD

4.- El alumnado permanecera en el patio, cafeteria o biblioteca, teniendo prohibida la estancia en pasillos,
escaleras, etcétera, excepto cuando las condiciones meteoroldgicas desaconsejen su estancia en el patio.

5.- El profesorado de guardia decidira sobre lo preceptuado en el punto anterior.
6.- El alumnado mayor de edad podra abandonar las dependencias del instituto durante el recreo,
guedando obligado a demostrar su mayoria de edad a requerimiento del profesorado de guardia o de

algun ordenanza del Instituto, y quedando obligado a volver puntualmente.

7.- El alumnado mantendra limpias las dependencias, evitando tirar al suelo envoltorios o restos de
comida.

8.- El alumnado respetarad las plantas y arboles del centro.

9.-Ante cualquier problema que pudiese surgir, el alumnado debera dirigirse al profesorado de guardia
de recreo.

PROTOCOLO COVID’19

Para evitar la salida conjunta y la formacion de aglomeraciones, habrd dos recreos con horarios y
grupos diferenciados.

of/ primer recreo serd de 11 a 11:30. Este estd dirigido para todos los grupos que ocupen las aulas de
la planta baja y primera planta, es decir, 12 ESO, 42 ESO, 1°BCTO, asi como los ciclos formativos de
Cocina y Restauracion.

oF/ segundo recreo serd de 12 a 12:30, evitando de esta manera que tengan contacto con los alumnos
del recreo anterior. Este estard dirigido para todos los grupos de la segunda planta del edificio
administrativo, es decir, para los grupos de 22 ESO, 32 ESO, 22 BCTO.

eLos grupos saldrdn acompariados por su profesor/a de forma ordenada y secuencialmente .

eCada grupo tendrd una zona de descanso especifica para el recreo, siempre cercana a su puerta de
entrada y salida al edificio principal. (Ver Protocolo Covid para mads detalle)

Articulo 103. Funciones del profesorado de guardia de recreo

1.- En las guardias de recreo, los profesores y profesoras se encargaran de que no queden alumno/as en los
pasillos de la planta alta, y controlaran el comportamiento de los alumnos/as en los pasillos —mientras los
desalojan- y en los patios, vigilardan para que los alumnos/as no salgan del Centro sin autorizacién, y
atenderan a los alumnos enfermos o accidentados.

2.- Cada profesor y profesora tiene asignada una obligacidn y/o espacio a vigilar durante las guardias de
recreo, segun un cuadrante elaborado por el Jefe de estudios que estda en la sala de profesores. En
consecuencia, un total de cinco profesores atienden cualquier eventualidad relativa a los alumnos vy
alumnas del centro en el periodo de recreo. La distribucién de dichos profesores es la siguiente: un
profesor o profesora en la biblioteca, un profesor o profesora en la planta baja (velando especialmente por
el orden en los servicios del alumnado), un profesor o profesora en la planta alta, y dos profesores o
profesoras en el patio.
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3.- En la confeccién del horario del servicio de guardia de recreo se procurara al menos un profesor o
profesora por cada ocho unidades o fraccién, mas uno, debido a la complejidad de este tipo de guardias.

4.- Las guardias de recreo deben empezar inmediatamente después de salir de las aulas y no terminan hasta
que toca el timbre de entrada o finalizacion de recreo.

5.-Cuando se produzca una conducta contraria a las normas de convivencia, el profesorado que tenga
constancia de la misma, dependiendo de la importancia del hecho acaecido, tomara las siguientes
medidas:

a) Corregir la accion.

b) Ponerlo en conocimiento del tutor o tutora para su posterior correccion.

¢) Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de estudios

En los dos primeros casos, el profesorado que tenga constancia de la conducta contraria decidira si el
apercibimiento al alumno se hace de forma oral o de forma escrita mediante un parte. En el tercer caso,
el apercibimiento sera siempre por escrito, mediante parte de incidencias y seran la Jefatura de estudios
o la Direccidn del centro los que asuman las actuaciones posteriores.

6.-Para concienciar sobre la limpieza y bienestar del centro, un grupo de alumnos, limpiara su zona bajo las
instrucciones del profesorado de guardia de recreo durante los ultimos diez minutos del recreo. Se
elaborard un cuadrante con el alumnado usuario de cada zona con el fin de que todos participen en la
actividad.

PROTOCOLO COVID’19

-Como medida sanitaria, se han habilitado distintas zonas de recreo: en la parte delantera habrad
un profesor de guardia y tres en la zona del patio.

-El profesorado de guardia debe velar porque el alumnado mantenga limpia su zona de descanso,
lleve la acreditacion correspondiente a su nivel, no transite por zonas distintas a la asignada, se
coloque en su fila correspondiente para acceder de forma ordenada al aula.

En caso de lluvia durante el recreo, el alumnado debe permanecer en el aula con el profesor de
tercera hora, en el primer recreo, y con el de cuarta hora en el Sequndo recreo.

EL PROFESORADO DE GUARDIA DE PASILLO SE ENCARGARA DE AQUELLOS GRUPOS EN LOS
QUE NO SEA POSIBLE CUMPLIR EL PUNTO ANTERIOR. EN LA SALA DE PROFESORES SE COLGARA
CUADRANTE CON LA INFORMACION.

CAPITULO 40: ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

Articulo 104. Retraso y abandono del centro

1.- Elalumno/a que llegue tarde a clase esta obligado a firmar en el libro habilitado a tal efecto en la entrada
del edificio administrativo. El alumnado gue acceda al Centro una vez cerradas sus puertas (8:15) serd
atendido por un miembro del Equipo directivo o profesor de guardia y permanecerd en una estancia
habilitada a tal efecto. Distintas casuisticas:
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® Estudiantes con retraso injustificado: Desde el area de Jefatura se le anotara dicho retraso como
una falta injustificada. La acumulacion de dos retrasos injustificados sera notificada a los padres
o tutores legales de los discentes, desde Jefatura de estudios. El alumno que acumule mas de

tres retrasos sera sancionado con un parte.

® Estudiantes con retraso justificado: Desde el area de Direccién se le anotara dicho retraso y se

le atenderd hasta el inicio de la siguiente clase.

2.- Durante la ultima hora de clase del grupo, el alumnado de bachillerato afectado por la ausencia de
algun profesor/a, podra abandonar el Centro, siempre que tenga autorizacion expresa de sus
padres/madres o tutores/as. Lo mismo ocurrird con la primera hora de clase si con la suficiente
antelacién se conoce la ausencia de algun profesor/a.

3.- En todo caso debera garantizarse que el alumnado de bachillerato que convalida asignaturas, ya sea
por haberlas superado en cursos anteriores o por convalidacion en el caso de idiomas, pueda entrar y
abandonar el centro. Para la aplicacién de esta medida el centro notificard a sus progenitores o tutores
legales dicha circunstancia y solicitara su aprobacion.

4.- El alumnado menor de edad no podra abandonar el centro, salvo con autorizacidon firmada o
confirmacion telefdnica por parte de alguno de sus progenitores o tutores legales, por causa justificada.

Articulo 105. Actuaciones para el control de asistencia del alumnado.

ACTUACION RESPONSABLE TEMPORALIZACION
Registro de faltas de asistencia en Séneca. PROFESORADO DIARIA POR TRAMO
HORARIO
Justificacidn de faltas en Séneca TUTORES/AS SEMANAL
Comprobacién de las faltas de asistencia
en cada grupo TUTORES/AS MENSUAL
JAFATURA ESTUDIOS
Comunicacién de apercibimientos, si
procede, a la familia del alumnado con TUTORES/AS MENSUAL
faltas de asistencia que superen el 15%, JEFATURA ESTUDIOS
Entrevistas con las familias del
alumnado en edad de escolarizacion TUTORES/AS MENSUAL
obligatoria que supera el 25% de faltas en ORIENTADOR/A
un mes o es reincidente
JEFATURA ESTUDIOS MENSUAL

Grabacion de la informacion sobre el
alumnado absentista En Séneca.
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Comunicacién al Equipo Técnico de
Absentismo de los nuevos protocolos de
absentismo y de los datos de absentismo

de los que estan en vigor.

ORIENTADOR/A

MENSUAL

Informacién en Equipo Directivo, ETCP,

Claustro de profesores y Consejo Escolar JEFATURA ESTUDIOS

de los datos sobre absentismo

TRIMESTRAL

PROTOCOLO COVID’19

®ENTRADAS: El alumnado debe de estar al menos 5 minutos antes de la 8:00 junto a
la zona de entrada al edificio que le corresponda donde deberd esperar hasta que el
profesor lo acomparfie hasta el aula. Para el personal o el alumnado de ciclos formativos
que acceda al centro con coche deberd hacerlo al menos 15 minutos antes del horario
establecido.

Se han habilitado tres ENTRADAS de acceso al centro y cinco VIAS DE ACCESO
diferentes a las aulas. El alumnado de 1°ESO, 22 ESO, 3° ESO, 42 ESO Y 22
BACHILLERATO no podra entrar directamente al aula, deberd permanecer en las
zonas de espera asignadas. El alumnado de 12 BACHILLERATO Y CICLOS entrard
directamente al aula respetando las medidas higiénicas impuestas.

EXCEPCION A ESTA MEDIDA: Los dias de lluvia todo el alumnado entrard directamente
a su aula donde estard esperando el profesor/a.

®SALIDAS: La salida del centro serd, con cardcter general, a las 14:30 h para todo el
personal del centro y alumnado del centro. Para el personal o el alumnado de ciclos
formativos que haya accedido al centro con su coche deberd hacerlo al menos 10
minutos después del horario establecido.

La salida se hard de forma ordenada y de forma secuencial, de tal forma que primero
saldrian los grupos situados en la primera planta, que lo hardn 5 minutos antes que el
resto. Una vez desalojado la primera planta, se comenzard el desalojo de la sequnda
planta.

Los grupos saldrdn acompafiados por su profesor/a de forma organizada, y
siempre guardando la distancia de seguridad.

El profesor/a de cada aula serd el ultimo en salir. Previamente habrd apagado las luces
y desconectado los aparatos electronicos. Las puertas y ventanas del aula
permanecerdn abiertas para la ventilacion de esta.

Acceso al edificio en caso de necesidad o indicacion del profesorado de familias o
tutores

a) Todas las reuniones grupales con familias serdn principalmente mediante via
Telemadtica.

b) Las tutorias serdn siempre previa cita y en despacho de atencion a padres, al que se
accederd por las pertinentes vias de acceso.

c) Los familiares que tengan que recoger a sus hijos/hijas durante la jornada escolar
serdn atendidos en el edificio administrativo

(VER PROTOCOLO PARA MAS DETALLE)
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CAPITULO 41: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 106. Actividades complementarias

1.- Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el horario escolar,
de acuerdocon el Proyecto Curricular, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas
por el momento, espacios o recursos que se utilizan.

2.- Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el Centro arbitrara las
medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no participe en ellas.

3.- En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Centro de algin alumno o alumna
menor de edad, se requerira la correspondiente autorizacidn escrita de sus padres o tutores.

4.- El profesorado responsable del area o asignatura que proponga la actividad complementaria deberd
asignar al resto de alumnado que no participe en la misma, tareas y/o actividades que compensen los
contenidos y objetivos que se persigan con la actividad complementaria, entendiendo que las actividades
complementarias son obligatorias y por tanto, evaluables.

Articulo 107. Actividades extraescolares

1.- Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su
entorno ya procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacién de su
horizonte cultural, la preparacidn para su insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre.

2.- Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para
todos los alumnos y alumnas del Centro, y, en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacion por
el que pasa el alumnado para la superacién de las distintas dreas o materias curriculares que integran los
planes de estudio.

3.- Los Centros docentes de una misma zona podran coordinarse en la elaboracién de sus actividades
extraescolares, con objeto de conseguir un mejor aprovechamiento de sus instalacionesy recursos.

Articulo 108. Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares

1.- El Plan Anual del Centro, que es aprobado por el Consejo Escolar, reflejara la programacién de las
actividades complementarias y extraescolares que vayan a realizarse a lo largo del curso, de acuerdo con
los criterios definidos en su Proyecto Curricular y dentro del marco del Proyecto educativo de Centro.

2.- Estas actividades seran promovidas, coordinadas y organizadas por las personas responsables de
Actividades Complementarias y Extraescolares. A tales efectos, la persona responsable y/o el Vicedirector
desempefiaran sus funciones de forma colaborativa y en consonancia con los coordinadores vy
coordinadores de los Departamentos de Coordinacién Didactica, con la Junta de Delegados/as de
Alumnos/as, con las Asociaciones de Alumnos/as y de Padres y Madres, y con el representante del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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3.- Una actividad, bien sea complementaria o extraescolar, tendrd uno o varios responsables que se haran
cargo de la organizacién y el control de todos aquellos pormenores que representen una alteracién en la
actividad lectiva ordinaria. Los responsables pondrdn especial cuidado en evitar los actos que perturben
el desarrollo de la actividad misma, que puedan ocasionar deterioros en las instalaciones o que perjudiquen
a los compafieros que no participen en la actividad.

4.- Cuando sea previsible que un alumno/a pueda comprometer la viabilidad de un determinado proyecto
de actividad extraescolar, podra ser excluido del mismo, siempre con una justificacidn suficiente de los
motivos que hayan conducido a la toma de esa decisién por parte de los responsables de la actividad.

5.-Las actividades extraescolares también podrdn ser promovidas y realizadas por las Asociaciones de
Padres y Madres de Alumnos/as o por otras asociaciones colaboradoras, o en colaboracion con las
Administraciones Locales.

Articulo 109. Programacion de las actividades extraescolares

1.- Para proponer la aprobacién de actividades que no hubiesen sido aprobadas al principio de curso
por el Consejo Escolar, la persona responsable de actividades complementarias y extraescolares
convocara al Equipo de nivel, el cual valorara la idoneidad, una vez explicada y defendida la actividad por
las personas que la promueven. El Equipo de nivel decidira conforme se establece en el Titulo Ill de este
reglamento.

2.- La propuesta de programacion de actividades extraescolares que se eleven al Consejo Escolar para
su aprobacién comprendera:
a) Denominacién especifica de la actividad.
b) Horarioy lugar en el que se desarrollara.
c) Personal que dirigira, llevard a cabo y participara en cada actividad.
d) Coste y férmulas de financiacién de las actividades, con expresion, en su caso, de las cuotas
que se proponga percibir de los alumnos y alumnas que participen en ellas.

4.- Las actividades extraescolares podran ser desarrolladas:

a) Por el personal adscrito al Centro.

b) Mediante la suscripcién de un contrato administrativo de servicios con una entidad legalmente
constituida, la cual ha de asumir, en este caso, la plena responsabilidad contractual del personal que
desarrollard la actividad.

c) Mediante actuaciones de Voluntariado, a través de entidades colaboradoras o de la Asociacién de
Padres y Madres de Alumnos/as, en los términos previstos en la legislacién vigente.

d) A travésde los Ayuntamientos.

5.- Una vez aprobadas por el Consejo Escolar las actividades complementarias y extraescolares que va a
ofrecer el Centro durante el curso escolar, deberd facilitarse a los padres de los alumnos y las alumnas
informacion detallada sobre las mismas.

6.-La persona o personas encargadas de llevar a cabo la actividad deberd informar al resto del
profesorado a través del grupo de difusidon. A modo de recordatorio, informara de nuevo, durante los tres
o cuatro dias previos a la actividad.
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7.- La persona que ostenta la jefatura de actividades complementarias y extraescolares en colaboracién
con la vicedireccion del centro informara al profesorado a través de un cuadrante en el tabldn de la sala
de profesores con las actividades que afectaran el normal desarrollo de la actividad docente, indicando
actividad y cursos o grupos afectados.

Articulo 110. Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares

1.- Para la financiacidon de los gastos ocasionados por la realizaciéon de estas actividades, los Centros
empleardn los siguientes recursos econémicos:

a) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que el Centro recibe
de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de funcionamiento. En este capitulo
el Consejo Escolar aprobara las cantidades que recibiran los profesores/as acompafiantes en
concepto de dietas.

b) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma que
puedan asignarse a los Centros con cardcter especifico para estas actividades.

c) Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier Ente publico o
privado.

d) Las aportaciones realizadas por los usuarios.

2.- Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad extraescolar de acuerdo con lo que a tales efectos
decida el Consejo Escolar del Centro.

3.- El hecho de no efectuar el pago en la forma que se determine supondra la pérdida del derecho a
participar en la actividad correspondiente.

4.- El Consejo Escolar, a partir de la admision de solicitudes debidamente justificadas, arbitrara las medidas
oportunas para, en la medida que lo permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o
parcialmente del pago de estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en
situacion social desfavorecida.

5.- Los gastos que se originen se aplicaran a los gastos de funcionamiento del Centro.
Articulo 111. Los viajes escolares

1.- Los viajes escolares se regiran por la misma normativa que regula las actividades complementarias y
extraescolares. Ademads, en estos casos habra de tenerse en cuenta que:
a.- El programa del viaje se vertebrara alrededor de motivos y hechos culturales.
b.- El alumnado que no haya sido sancionado por conductas contrarias a la convivencia durante el
curso académico tendrd prioridad para participar en los viajes escolares programados por el centro.
c.- Durante el desarrollo de estos viajes y visitas, los comportamientos y actitudes de todos los
participantes responderan a lo que es cotidiano y habitual en los propios Centros. Cualquier acto
contrario a las normas de convivencia del Centro sera sancionado de acuerdo con los preceptos de
este Reglamento.
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d.- Hay que comunicar a la Delegacién Provincial la realizacién de los viajes en los plazos 'y
forma siguientes:

2.- Viajes y visitas de un solo dia: No necesitaran autorizacidn previa, cuando estén programados en el Plan
Anual de Centro.

3.- Los viajes y visitas de mayor duracion se informaran tanto a la Secretaria como a Jefatura de estudios con
una antelacién minima de 15 dias, mediante un Proyecto que se recoge en un modelo que sera facilitado
en la Secretaria (esto es imprescindible para la organizacidn de las ausencias y para las certificaciones
pertinentes). Cualquier modificacién en el proyecto inicial (participantes, fechas, anulacién...) sera
comunicado a la mayor brevedad. En caso de que no se comunique la actividad en los plazos convenidos,
la direccién del Centro podria cancelarla.

4.- La duracidn de las excursiones no puede absorber mas de tres dias lectivos. En la programacién de
aquellos viajes con una duracidn mayor, se tomaran los restantes de los dias precedentes o posteriores
no lectivos. A la vista del Proyecto de Viaje, se podra autorizar excepcionalmente la utilizacién de un mayor
numero de dias lectivos. Quedan exentos de esta limitacidn los Viajes de estudios, Intercambiosy demas
actividades financiadas en todo o en parte por el Ministerio o la Consejeria de Educacion.

5.- La relacién de profesores/as acompafiantes recomendable es de uno por cada grupo de 20
alumnos/as. La Delegacién Provincial podra autorizar la participacién extraordinaria de mas de un
profesor/a cuando la expedicion esté constituida por un grupo de 20 alumnos, por grupos con menor
nUumero o grupos con caracteristicas especiales.

6.- El profesorado participante en este tipo de actividades dejara informacién clara y precisa al profesorado
de guardia para que las necesidades educativas del alumnado queden atendidas.

7.-En nuestro Centro, el viaje de estudios oficial se realiza en 42 ESO.
Articulo 112. Los intercambios

1.- Los intercambios con Centros extranjeros se regiran por la misma normativa que regula las
actividades complementarias y extraescolares. Ademas, en estos casos habra de tenerse en cuenta que:
a.- Podra participar todo el alumnado del centro.
b.- Si se observa que el comportamiento de un alumno/a en el Centro es contrario a las
normas de convivencia, serd excluido del proyecto de Intercambio.
c.- En el caso de que un alumno/a no haya cumplido con lo establecido por los profesores
organizadores durante su estancia en el extranjero, sera sancionado de acuerdo con este
reglamento a su regreso a Espafia.
d.-Solo sera admitido el alumnado perteneciente al IES Virgen de la Caridad.

Articulo 113. Pruebas y actividades evaluables del alumnado que se encuentra en un viaje escolar o
intercambio

1.- Segun se aprobd en Consejo Escolar, el alumnado que por motivo de viaje escolar o intercambio no haya
podido realizar exdmenes o actividades evaluables, podra realizarlas tras la finalizacién de la actividad. No
obstante, habra que dejar transcurrir una semana tras el viaje para que el alumnado tenga el tiempo
suficiente de adaptacion.
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PROTOCOLO COVID’19
Actividades extraescolares
Para la realizacion de las ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES se adoptardn al respecto y en todo
caso las medidas de funcionamiento y aforo establecidas en el protocolo COVID para las
actividades docentes.
Las actividades extraescolares que se realicen fuera del centro mantendrdn la misma
normativa de seguridad y autoproteccion, y siempre se propondrdn para alumnado del mismo
nivel educativo, con objeto de evitar la proliferacion de contactos.

8. NORMAS DE USO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

CAPITULO 42: NORMAS Y USO DEL TRANSPORTE ESCOLAR

Articulo 114. Normativa y empresa encargada

1.- Nuestro centro cuenta con servicio complementario de transporte escolar regulado por el DECRETO
287/2009 de 30 de junio. El servicio es gestionado en la actualidad por las empresas: ”Autocares Balerma”
y “Minibus”.

Articulo 115. Normas de uso para el alumnado

- El alumnado usuario del Transporte Escolar estard, a todos los efectos, sujeto a las normas generales de
comportamiento que rigen para el I.E.S. Virgen de la Caridad.

- El comportamiento del alumnado en el referido servicio se atendra a lo recogido en el Plan de Convivencia
y en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Centro.

- En términos de comportamiento y disciplina, se considera que el espacio fisico de las paradas y el interior
de los autobuses son una prolongacion de los espacios fisicos de nuestro Instituto.

- El alumnado permanecera sentado durante todo el trayecto, no molestard ni distraera a la persona
conductora y mantendra una actitud de cuidado del vehiculo y orden dentro del mismo.

- Elalumnado se identificara, si asi lo requiere el conductor, con la tarjeta de transporte escolar actualizada
para el curso correspondiente.
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- El alumnado comunicard cualquier anomalia o alteracidn que se produzca en el servicio u horario del
transporte escolar a la direccién del Instituto.

- La supervision de las medidas disciplinares correspondera a los responsables de dicho servicio durante la
duraciéon del trayecto, y a todos los efectos el conductor/a y el monitor/a actuaran como autoridad
competente.

- La aplicacidn de las medidas disciplinarias se ajustara a las normas del Centro y se sancionaran desde su
Direccidn, teniendo idéntica validez que las que pudiesen observarse en el recinto del mismo.

9. NORMAS PARA LA UTILIZACION DE MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

CAPITULO 43: USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
Articulo 116. Tenencia de aparatos eléctricos o teléfonos méviles

1.- Escapa a las atribuciones del centro escolar inmiscuirse en el equipamiento con el que viene provisto
el alumnado para desarrollar una vida libre y plena. Por consiguiente, el centro no prohibe la tenencia de
teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos, siempre que los mismos estén debidamente
apagados y guardados durante el periodo de clase, quedando eximido de responsabilidad el centro en
caso de deterioro o pérdida de los mismos.

Articulo 117. Prohibicion del uso de aparatos eléctricos o teléfonos méviles

1.- Se prohibe al alumnado el uso durante las clases y durante el periodo entre clase y clase, de teléfonos
moviles, aparatos electrdnicos, y de cualquier otro sistema de registro, reproduccién o transmisién de
texto, sonido, imagen o video. Solo se podrd hacer uso de estos dispositivos bajo autorizacién del
profesor/a. El alumnado podra hacer uso de los dispositivos electrénicos y mdviles exclusivamente
durante el periodo del recreo respetando las normas de convivencia del Centro. En ningln caso el uso de
estos dispositivos podrd ser excusa para ignorar la llamada de atencién por parte del profesorado, esté
de guardia o no.

PROTOCOLO COVID’19

Mientras dure la situacion actual, en caso de lluvia el alumnado deberd permanecer en las aulas
durante el recreo. No se podrd hacer uso de ningun dispositivo mencionado anteriormente durante
este tiempo.
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2.- El alumnado que tenga de manera excepcional la urgencia de recibir o realizar una llamada acordara
al comienzo de la clase con el profesor o profesora la manera de proceder que menos interfiera en el
normal desarrollo de la actividad académica.

Articulo 118. Utilizacion no autorizada de dispositivos electrénicos

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

a) Se le recogera y depositara en la Jefatura de Estudios comunicando esta circunstancia a los
tutores legales, estos deberan acudir al centro a retirar el dispositivo. El Instituto se hara
responsable de la custodia del mismo, que quedara envuelto en sobre precintado. El hecho sera
sancionado con apercibimiento, computable a efectos de reincidencia en faltas de convivencia. Si
el alumno/a no consiente en la entrega del dispositivo, se procedera a imponerle una falta grave
que podra ir hasta a la expulsion del centro durante una semana.

b) Se considera falta grave realizar grabacion alguna de video y/o sonido con un teléfono mévil o
dispositivo multimedia sin autorizacion del miembro de la comunidad educativa implicado.

4.- El uso de moéviles u otros dispositivos durante la realizacion de una prueba, conllevara la amonestacién
escrita pertinente y la calificacién de “suspenso” en dicha prueba.

6.- En el caso de las actividades complementarias y las actividades extraescolares que se desarrollen fuera
del Instituto, el alumnado podra llevar teléfono mévil y otros aparatos electrdnicos, pero su utilizacion
estard prohibida en los momentos en aquellos momentos en los que se visiten museos, exposiciones,
conferencias, explicaciones por el profesorado, etc. En todo caso, serd el profesorado acompafiante quien
decida en qué momentos podran utilizarse dichos dispositivos.

7.-La grabacién de videos y/o sonido con un teléfono movil o dispositivo multimedia sin autorizacion del
miembro de la comunidad educativa implicado se considera falta grave.

CAPITULO 44: NORMAS SOBRE EL USO DE INTERNET Y LAS NUEVAS T.1.C.

Articulo 119. Formacion

1.- Diversas leyes espafiolas, entre ellas la Constitucidn, instan a las administraciones publicas, entre ellas
a la educativa, a facilitar el acceso del alumnado a las nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacion (T.1.C.), pero siempre en un contexto de seguridad, de forma que en todo momento se tomen
las medidas de seguridad necesarias para prevenir los riesgos que, una utilizacién indiscriminada, pudiese
ocasionar en los menores de edad.

2.- En general, esta circunstancia queda preservada en nuestro Instituto, ya que la conexidn a internet es
proporcionada por la propia Consejeria de Educacidn, que se encarga de mantener los filtros y limitaciones
necesarios para que el alumnado no pueda acceder libremente a pdginas y contenidos no deseados. No
obstante, en todas aquellas materias en las que se utilice una conexién a internet en clase, el profesorado
informara al alumnado convenientemente acerca de los contenidos, haciendo especial hincapié no sélo en
aquellos sitios no deseables y los peligros que puede conllevar, sino también en cuales otro es conveniente
su visita, tanto por su especial relevancia para la materia en cuestién, como para la formacidn integral del
alumnado.

La formacidn se podra llevar a cabo desde distintos ambitos:
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A través de las tutorias se informard al alumnado de la importancia de preservar la intimidad en sus
conexiones a internet en su domicilio, sopesando la idoneidad de las fotografias o videos y cualquier
otra informacidon que sube a la red, asi como los comentarios que hace a través de ella. También les
informara de la importancia de tener un conocimiento adecuado de otras personas, a las que anade
a su red de amigos en las redes sociales.

En colaboracién con el Ayuntamiento, Policia Local o Nacional (Plan Director, por ejemplo) se
organizaran actividades y talleres en los que se les prevenga de los peligros que pueden encontrar
en las redes y como evitarlos sobre todo de los primeros cursos de la E.S.O.

Articulo 120. Normas para el alumnado y profesorado

1.- El alumnado sera el responsable de su comportamiento al acceder a la red, de la misma manera que lo
es en clase o en cualquier otra dependencia de nuestro Instituto.

2.- El profesorado y alumnado deberdn cumplir las siguientes normas para la utilizacion de internet en el
Instituto:

a)

b)

El propdsito de la conexidn a internet en nuestro Instituto es educativo. Cualquier otro uso serd
considerado inaceptable. Queda prohibido el almacenamiento y tratamiento de informacion
ilegal u ofensiva y difundir imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa, obtenidas
sin su consentimiento, ya sea en webs, blogs, portales de fotografias o videos, etc. En el caso de que
esto se produjese, se activaria el consiguiente Protocolo de Ciberacoso.

En caso de comunicarse con otras personas a través de la red, el alumnado debe ser educado en el
trato con los demas, de la misma forma que lo debe ser en el resto de las actividades del dia en el
Centro.

El alumnado no dard a conocer datos personales (salvo su nombre) ni el de otras personas a través
de la red. En caso de ser necesario que el alumnado utilice una cuenta de correo electrénico, lo
hara evitando el uso de pseuddnimos.

Toda comunicacién que se haga a través del Instituto se considerara publica y sus contenidos podran
ser divulgados.

Esta prohibido:

e Utilizar los ordenadores para dafiar a otras personas, en este caso se iniciaria Protocolo de
Ciberacoso.

e Difundir virus informaticos, comprar mercancias o servicios.

e Acceder a internet en el aula, biblioteca o cualquier dependencia sin el permiso del profesorado
responsable del alumnado en ese momento.

e Utilizar internet para fines personales.

e Publicar informacion alguna sin permiso del profesorado.

e Acceder a informacidon ajena a la encomendada por el profesorado. En caso de acceder
involuntariamente a alguna pdgina de contenido inapropiado, el alumnado lo pondrd de
inmediato en conocimiento del profesorado.

3.-El no cumplimiento de estas normas o la realizacidon de actos contrarios a estas ellas sera sancionado
activando los protocolos conformes a la infraccion y aplicando la normativa en vigor en cuanto a
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Proteccién y Uso de Datos: LEY ORGANICA 7/2021, de 26 de mayo, de proteccién de datos personales
tratados para fines de prevencion, deteccion, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de
ejecucion de sanciones penales (BOE 27-05-2021).

PROTOCOLO COVID’19

En caso de tener que proceder a implementar el modelo de ensefianza sincronica y telemdtica, se
tendrd especial cuidado en respetar el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen. Todas las normas generales anteriormente expuestas en este articulo son vdlidas para este
punto.

10. NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO

CAPITULO 45: NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 121. Disposiciones Generales

1.- Todos los miembros de la comunidad educativa habran de respetar y cumplir los derechos y deberes
otorgados, asi como las siguientes normas de convivencia:

a) Permitir que cada miembro de la comunidad educativa pueda hacer su trabajo.

b) No hacer jamds uso de algln género de violencia.

c) No emplear jamdas un lenguaje soez o maleducado para dirigirse a nadie.

d) No usar, salvo autorizacion previa, material escolar de otro companiero o del Centro.

e) Usar las instalaciones y el mobiliario del Centro evitando cualquier dafio las personas o cosas. f.-

Respetar los derechos de los compafieros y cumplir con nuestros deberes.
f) Aceptar las correcciones que se derivaran del incumplimiento de las normas de convivencia.

CAPITULO 46: CORRECCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 122. Generalidades sobre las correcciones

1.- En cuanto a faltas y sanciones se estara a lo dispuesto en el capitulo Ill del Decreto 327/2010 vy el
Decreto19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocién de la Cultura de Paz y
la Mejora de la Convivencia en losCentros Educativos sostenidos con fondos publicos, asi como a cuantas
disposiciones legales guarden relacidon con faltas, sanciones y garantias procedimentales, excepto los
titulos Il y Ill, derogados por el Decreto 327/2010.

2.- Las correcciones y las medidas disciplinarias que se apliquen por el incumplimiento de las normas de
convivencia habrdn de tener un caracter educativo y recuperador, garantizando el respeto a los derechos
del resto del alumnado y miembros de la comunidad educativa.

3.- Las correcciones y medidas disciplinarias adoptadas tendran en cuenta lo siguiente:
a) El alumnado no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién ni, en el caso
de la educacidn obligatoria, de su derecho a la escolaridad.
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b) No podran imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la integridad fisica
y a la dignidad personal del alumnado.

c) En la correccidon de conductas contrarias a la convivencia deberd tenerse en cuenta la
edad del alumnado, sus circunstancias personales, familiares o sociales.

d) La imposicion de las correcciones y medidas disciplinarias previstas en el citado Decreto
respetard la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna y deberd contribuir tanto a la
mejora de su proceso educativo como a evitar los perjuicios que su conducta pueda producir al resto
de la comunidad escolar.

Articulo 123. Medidas educativas y preventivas

1.- El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demdas drganos de gobierno del Centro, el
profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la
prevencién de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las necesarias medidas
educativas y formativas.

2.- El Centro Educativo podrd requerir a los padres, a las madres o a los representantes legales del alumnado
Yy, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcidn de medidas dirigidas a modificar aquellas
circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

3.- Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacién de las normas
escolares podrdn suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de
establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno
o alumnay de colaborar en la aplicaciéon de medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como
en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

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

5.- Para la adopcién de esta medida, que podra suscribirse en cualquier momento del curso, se tendra
en cuenta la regulacién establecida por la Administracion Educativa.

Articulo 124. Circunstancias atenuantes y agravantes

1.- Las medidas disciplinarias respetaran siempre la proporcionalidad entre la ofensa y la correccién. A tal
efecto se consideraran como circunstancias atenuantes:

a) Elreconocimiento espontdneo de la incorreccion de la conducta, asi como la voluntaria reparacion
deldafio producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La peticidn de excusasy arrepentimiento.
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2.- Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion, reiteracidony dolo.

b) Cuando la persona contra la que se cometa la infraccidn sea un profesor o profesora.

c) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los compafieros y companferas
de menor edad y al alumnado recién incorporado al instituto.

d) Las acciones relacionadas con la discriminacidn por razén de nacimiento, raza, sexo, orientacion
sexual, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi
como por cualquier otra condicién personal o social.

e) La incitacién o estimulo a la actuacidn colectiva lesiva de los derechos de los demds miembros
de la comunidad educativa.

f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera de los integrantes
de la comunidad educativa.

g) La difusidn por cualquier medio de imdagenes de conductas perjudiciales para la convivencia
especialmente si fueran degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.

h) Los perjuicios que su conducta produzca en el proceso de aprendizaje de sus compafieros.

3.- En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no seran de aplicacién cuando las
mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de convivencia o como
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Articulo 125. Ambitos de las conductas a corregir

1.- Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos contrarios a las
normas de convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto en el horario lectivo como en el
dedicado al transporte y al comedor escolar y a las actividades complementarias y extraescolares.

2.- Asimismo, podran corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por cualquier
medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con
el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus deberes como tal.

3.- La correccién de las conductas a nivel de centro se llevaran a cabo sin perjuicio de que dichas

conductas pudieran ser sancionadas por otros érganos o Administraciones, en el dmbito de sus
respectivas competencias.

CAPITULO 47: CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y SU

CORRECCION

Articulo 126. Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripcion

1. Se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia, esto es, de tipo leve, las
siguientes:

a) Losactos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.

b) La sistematica falta de colaboracion del alumnado en la realizacién de las actividades orientadas
al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado
respecto a su aprendizaje.
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Las conductas que impidan o dificulten el ejercicio del derecho de estudiar a sus companeros
y companeras.

Las faltas injustificadas de puntualidad.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

La incorreccidon y desconsideracidn hacia los otros miembros de la comunidad educativa.

Causar pequeiios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o
en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

La colaboracidn no ejecutiva en la comisidn de faltas o encubrimiento de los hechos.

La no devolucién de material del Centro o sustraccion de pertenencias ajenas de pequeia cuantia.
La falta de uniformidad y el incumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

La actitud y ética poco profesional en el trabajo.

2.- Las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas no invalidan, en todo caso, lo
establecido a efectos de la pérdida del derecho a la evaluacién continua y a la promocidn del alumnado.

3.- Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las
gue no sean excusadas de forma escrita por el alumnado, o sus representantes legales si es menor de
edad, en las condiciones establecidas.

Articulo 127. Plazo de prescripcidon de conductas contrarias a las normas de convivencia

1.- Las faltas leves, conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de treinta
dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos vacacionales
establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 128. Correccion de las conductas contrarias a las normas de convivencia y competencias para
su imposicion

1.- Por las faltas leves, conductas contrarias alas normas de convivencia se podran imponer las
siguientes correcciones por los érganos estipulados:

a) Amonestacion oral. Esta correccidon podra hacerla cualquier profesor o profesora del instituto.

b) Suspension del derecho de asistencia a una clase durante una sesion en curso. Esta
correccién podra hacerla cualquier profesor o profesora del instituto, a sabiendas de que la
medida implicara que:
b.1) El centro deberd prever la atencion educativa del alumno o alumna al que se imponga esta
correccion a través del profesorado de guardia y el aula de estudio.
b.2) El profesor o profesora que imponga la sancidén deberd asignar al alumnado expulsado tarea
para que la realice durante esa sesidn en el aula de convivencia de acuerdo con lo que el centro
disponga en su plan de convivencia.
b.3) El profesor o profesora que imponga la sancidon debera informar a quienes ejerzan la tutoria
y la jefatura de estudios en el transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los
motivos de la misma.
b.4) El tutor o tutora deberd informar de ello al padre, a la madre o a los representantes legales
del alumno o de la alumna.
b.5) La adopcién de esta medida sera consignada y quedara constancia escrita en el centro.

c) Apercibimiento por escrito. Esta correccion sera impartida por el tutor o tutora del curso.
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d) Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el daio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educacion secundaria.
Esta correccién es competencia de la Jefatura de estudios.

e) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo mdaximo de tres dias
lectivos. Esta correccidn es competencia de la Jefatura de estudios. En todo caso se garantizara
gue se asigne al alumnado actividades formativas de las distintas dreas para evitar la interrupcion
de su proceso formativo durante el

tiempo que dure la suspension. La adopcién de esta medida implicard que:
e.1l) El centro deberd prever la atencién educativa del alumno o alumna al que se imponga
esta correccion.
e.2) El tutor o tutora debera recabar la informacién relativa a las tareas que asignara el
profesorado de asignatura para garantizar su proceso formativo.
e.3) La Jefatura de estudios informara de ello al padre, a la madre o a los representantes
legales del alumno o de la alumna.
e.4) La adopcion de esta medida sera consignada y quedara constancia escrita en el centro.

f) Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo madximo de tres dias
lectivos. En todo caso se garantizara que se asigne al alumnado actividades formativas de las
distintas dreas para evitar la interrupcion de su proceso formativo durante el tiempo que dure la
suspension.

CAPITULO 48: CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y SU

CORRECCION

Articulo 129. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
1.- Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto las siguientes:
a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un alumno o
alumna producido por uno o mas compaferos y compafieras de forma reiterada a lo

largo de un tiempo determinado.

d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
comunidadeducativa del centro, o la incitacion a las mismas.

e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen un componente sexual, racial, religioso, xenéfobo u homdfobo, o

se realizan contra alumnado con necesidades educativas especiales.

f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
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g) La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

h) Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del instituto, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa, asi como la sustraccion de las mismas.

i) La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del Centro, considerando tres actuaciones de ese tipo como una conducta
gravemente perjudicial.

j) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del
centro.

k) Las actuaciones o comentarios encaminados a ningunear al profesorado en el ejercicio de
su labor educativa, incluyendo la desobediencia de sus érdenes.

[) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisidon de convivencia
considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Articulo 130. Plazo de prescripcidon de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

1.- Las faltas graves, conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescribiran en el plazo de
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comisidn, excluyendo los periodos vacacionales
establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 131. Medidas disciplinarias para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

1.- Por las conductas gravemente perjudiciales parala convivencia recogidas en el articulo anterior,
podrdn imponerse las siguientes medidas disciplinarias:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo
de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos de los institutos de educacion secundaria, sin perjuicio
del deber de asumir el importe de otras reparaciones que hubieran de efectuarse por los
hechos objeto de correccion y de la responsabilidad civil del alumno o alumna o de sus
padres, madres o representantes legales en los términos previstos por las leyes.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto por
un periodo mdximo de un mes.

c) Cambio de grupo.
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d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior
a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, el
alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcidén en el proceso formativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o alumna
deberd realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de
su proceso formativo.

f) Cambio de centro docente.

2.- Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podran ser
realizadas en el aula de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia.

3.- Cuando la sancién suponga la suspension del derecho de asistencia al instituto, el director podra
levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo previsto en
la correccién, previa constatacién de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o
alumna objeto de la correccion.

Articulo 132. Competencia para la imposicion de correcciones a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia

1.- Serd competencia exclusiva del director del centro la imposicion de las medidas disciplinarias
encaminadas a la correccién de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, de lo que dara
traslado a la Comisién de Convivencia.

2.- La toma de decisiones para la imposicion de correcciones por las conductas gravemente perjudiciales
para las normas de convivencia a alumnado de necesidades educativas especiales, podrd contar con la
intervencion especializada del orientador/a del Centro.

CAPITULO 49: PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE LAS CORRECCIONES Y DE LAS

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 133. Garantias procedimentales y derecho de defensa

1.- Para laimposicién de las correcciones y medidas disciplinarias previstas en el este ROF, serd preceptivo,
en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna o a sus progenitores o tutores legales, en caso
de que el alumno o alumna sea menor de edad.

2.- La imposicion de correcciones, ejecucidn, iniciacién del expediente, instruccién, medidas
provisionales, recusacidn del instructor, plazos, resolucidn y recursos se hara conforme a lo establecido
en la seccion 32 y 42 del capitulo Il del Decreto 327/2010.

PROTOCOLO COVID’19 |
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La nueva situacion demanda una serie de normas que deben ser cumplidas escrupulosamente para
preservar la salud de todo el personal del centro. Para ello se ha disefiado un modelo de parte
especifico para las nuevas normas de salud.

PARTE DE INCIDENCIAS (COVID'19)

ALUMNO: CURSO/GRUPO:
PROFESOR/A: TUTOR:
AREA/MATERIA:

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS COVID 19

Sefialar con una
cruz INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS COVID19

No usar la mascarilla en todo momento (salvo para comer en el recreo), no llevarla
colocada de manera correcta.

Prestar o coger material individual a otros compafieros.

Cambiarse de pupitre sin autorizacién del profesor.

Dafiar o usar inadecuadamente los dispensadores de gel hidroalcohdlico.

Salir del aula entre clase y clase.

No llevar visible la acreditacién del alumno.

Entrar y salir del centro por un lugar distinto al asignado.

Situarse en una zona de descanso diferente a la asignada.

Usar el aseo durante el recreo sin autorizacion.

Incumplir otras instrucciones derivadas del protocolo COVID 19.

Asistir al centro con sintomas compatibles con Covid-19 o siendo contacto estrecho de un
PCR+ (mayores de edad)

11. PLAN T.D.E. (TRANSFORMACION DIGITAL EDUCATIVA)

CAPITULO 50: MEDIDAS DE TRANSFORMACION DIGITAL EDUCATIVAX

Articulo 134. Disposiciones generales

1.- De acuerdo con la Instruccidn de 31 de julio, de la Direccidon General de Formacidn del profesorado e Innovacién
Educativa, sobre medidas de transformacion digital educativa en los centros docentes publicos para el curso
2020/21, la TDE se pone en marcha en el curso 2020/21 en el IES Virgen de la Caridad. El Programa para la
Innovacion P1 del dmbito digital (PRODIG) en que llevdabamos dos afios concluye por tanto en el curso
2019/20. Asimismo, la convocatoria de Proyectos de centros TIC y el Plan Escuela TIC 2.0, estas tres
actuaciones se agruparan bajo el epigrafe TDE.

2. El curso 2020/21 tendra la consideracion de afio cero de la TDE, que sera regulada mediante normativa
especifica.
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3. El concepto de transformacion digital educativa (TDE) incluye el conjunto de actuaciones orientadas a la
mejora y modernizacién de los procesos, los procedimientos, los hdbitos y comportamientos de las
organizaciones educativas y de las personas que, haciendo uso de las tecnologias digitales, mejoren su
capacidad de hacer frente a los retos de la sociedad actual. Esta transformacién digital engloba tres dmbitos
de actuacion:

e el de organizacion y gestion de los centros docentes
e el delos procesos de ensefianza-aprendizaje
e el delainformacion y comunicacion, tanto interna como externa.

2. Cuarto. Recursos para el impulso de la TDE en los centros docentes.

Articulo 135. Plan de Actuacidn Digital (PAD).

1. El equipo directivo liderard la cumplimentacion en el sistema de informacién Séneca del Plan de
Actuacion Digital, una vez autoevaluado su nivel inicial mediante la Rubrica TDE.
Se tendra en cuenta lo siguiente:

a) ElPlan de Actuacion Digital tendra como referente y objetivo general la mejora en los tres ambitos
de actuacion de la Transformacion Digital Educativa (organizaciéon y gestién del centro, procesos de
ensefianza-aprendizaje e informacién y comunicacién), que toman a su vez como referente el Marco
Europeo de Competencia Digital para Organizaciones Educativas, DigCompOrg.

b) El Plan de Actuacién Digital se elaborara a través de un formulario que proporcionara el sistema de
informacién Séneca, que permite su cumplimentacién guiada, obteniéndose como resultado un
documento en el que apareceran por cada dmbito: las lineas de actuacidn, las tareas en las que se
concretan, la temporalizacidn, los grupos responsables/participantes y la evaluacién prevista. Los
recursos que el centro considere necesarios para el correcto desarrollo de las lineas de actuacidn se
recogeran de manera unificada, con relaciéon al PAD en general en este mismo formulario. Esta
organizado de tal manera que de él puede derivarse con facilidad el Plan de Formacién y el Plan de
Contingencia. El Plan de Actuaciéon Digital, cuyo formulario cumplimentara el profesorado
encargado de la coordinacidon TDE recogiendo las aportaciones de la comunidad educativa, es un
documento publico, que debera formar parte del Plan de Centro y que se facilitard a todos los
sectores de la comunidad educativa, para su revision y adecuacion periddica.

c) La cumplimentacion de este formulario se realizard durante los primeros quince dias del mes de
octubre de cada curso escolar.

2. Previamente a la cumplimentacion del formulario del PAD, el equipo directivo debera proceder a la
autoevaluacion de la competencia digital del centro mediante la cumplimentacién de la rubrica
implementada en el sistema de informacién Séneca, antes del 30 de septiembre.

3. El profesorado debe realizar el test de competencia digital basado en el Marco DigCompEdu desde su
perfil personal, y obtener un Informe Individual con la valoracidn global de su nivel competencial. Durante
el curso, el test puede cumplimentarse en dos ocasiones, siendo recomendable hacerlo al principio y al final
de cada curso escolar (del 1 de septiembre al 30 de septiembre, y del 1 de mayo hasta el 30 de junio).

Articulo 136. Plan de Formacion

1. Actualmente se esta realizando un curso en nuestro centro sobre el uso de la plataforma Moodle, ya que
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se ha optado por esta plataforma para trabajar con el alumnado. Se llevardan a cabo todas aquellas
actividades de formacion que vaya demandando el profesorado en virtud de sus necesidades.

Articulo 137. Plan de Contingencia

1. Nuestro instituto ha elaborado un Protocolo de actuacion COVID-19 adaptado al contexto y necesidades
del centro. En él se contemplan las siguientes situaciones:

e Situacion de docencia presencial, ajustada al protocolo de actuacién especifico.

e Situacién excepcional con docencia telematica.

Articulo 138. Plataformas de Aula Virtual

1. Nuestro centro ha determinado que la plataforma educativa Moodle Centros sera la que se utilice de
forma general. En caso de haber algin problema con la misma, se optaria por el paquete Google Suite; a
este respecto ya se solicité la autorizacion de los tutores legales del alumnado durante el periodo de
matriculacion.

Articulo 139. Coordinacion

1.-La direccién del centro designard a un miembro del Claustro de profesorado como coordinador o
coordinadora del proceso de transformacion digital cuyas funciones seran las siguientes:

a) Dinamizar el proceso de transformacién.
b) Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y los Servicios Centrales.
c) Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.
d) Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las herramientas para la TDE
implementadas en el sistema de informacidn Séneca.
e) Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.
f) Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.
g) Ejercer el liderazgo delegado para la realizacién de las anteriores funciones.

Para designar al coordinador o coordinadora, la direccion del centro tendra en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Competencia Digital Docente, que no debera ser inferior al nivel B1 de competencia
digital.

b) Experiencia en el uso de metodologias activas facilitadas por la tecnologia.

c) Experiencia en el uso y gestién de plataformas digitales, preferentemente Moodle.
d) Capacidad de organizacion y dinamizacion.

Articulo 140. Equipamiento del centro.

Se ha recibido en nuestro centro una dotacién de 66 ordenadores para su entrega en préstamo al alumnado
en riesgo de exclusion digital y al profesorado que lo necesite, garantizando asimismo la conectividad que
posibilite la continuidad del proceso educativo online.

Ademas el centro cuenta con dos aulas TIC y todas las aulas estdn dotadas de pizarras digitales o cafiones
de proyeccidn. Se esta haciendo un gran esfuerzo por actualizar y digitalizar el centro.
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12. PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan de autoproteccidn se encuentra desarrollado en el Anexo: “Plan de Autoproteccion del Centro”
correspondiente.

13. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE EVALUACION

CAPITULO 51: FINALIDADES Y COMPOSICION DEL EQUIPO DE EVALUACION

Articulo 141. Disposiciones Generales

1.- La designacion de los miembros del Equipo de Evaluacion se regira por lo establecido en el articulo
28 del Decreto 327/2010.

2.- Al finalizar cada curso escolar, el Consejo Escolar aprobard la memoria de autoevaluacién, la cual
contard con las aportaciones realizadas por el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracién de logros vy dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa.
b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Articulo 142. Composicion del Equipo de Evaluacion
1.- Para la realizacion de la memoria de autoevaluacidn se creard un Equipo de Evaluacién.

2.- El Equipo de Evaluacién estara integrado por todos los miembros del equipo directivo (director,
vicedirector, secretaria, jefe de estudios, jefa de estudios adjunta y jefe de estudios de adultos), por la
jefatura del departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa, y ademas, de entre los
miembros del Consejo Escolar, un representante del profesorado, uno del alumnado, otro de madres y
padres, y por ultimo, un representante de personal de administracidény servicios, la persona responsable
del ayuntamiento en materia de educacién.

355




ROF- IES VIRGEN DE LA CARIDAD

CAPITULO 52: PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO

DE EVALUACION

Articulo 143. Condiciones y procedimiento de eleccién

1.- Son elegibles para formar parte del Equipo de Evaluaciéon todos los miembros de los distintos
sectores del Consejo Escolar.

2.- Para poder ser elegido/a como representante por un sector en el Equipo de Evaluacidn, las personas
deben haber mostrado su voluntad de participacion, la cual se hara de forma verbal el mismo dia de la
eleccidn.

3.- El director actuara como presidente y la secretaria del centro levantard acta publica de la votacion.

4. Los miembros del Consejo Escolar podran ejercer su derecho a voto de forma no presencial enviando
su voto al centro por correo certificado o entregdndolo a la persona titular de la Direccién del centro
antes de la realizacion del escrutinio si se conociera con anterioridad la identidad de los candidatos.

5. En el caso de que el sobre al que se refiere el parrafo anterior sea entregado a la persona titular de
la Direccion del centro, esta expedird un documento con un recibi como justificante de la entrega vy,
elaborara una relacién detallada con el nombre y apellidos de las personas votantes que sera entregada
a la Mesa electoral, junto con todos los sobres antes del escrutinio.

6.- Los miembros del Equipo de Evaluacién seran nombrados coincidiendo con el nombramiento de la
jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa y preferiblemente con una
periodicidad de dos afios.

14. ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A

LA EDUCACION DE ADULTOS

Articulo 144. Disposiciones Generales

Las particulares caracteristicas del alumnado matriculado en los distintos niveles y modalidades de la
Educacién de Adultos aconsejan la adaptacidn de algunas normas de organizacién y funcionamiento del
Centro. En la seccion de adultos serdn de aplicacién las disposiciones que se recogen a continuacién
ademads de aquellas que aparecen en los titulos anteriores y que no han sido especificamente modificadas
en el presente apartado.

CAPITULO 53: SOBRE LOS ORGANOS COLEGIADOS Y UNIPERSONALES DE GOBIERNO.
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Articulo 145. La Jefatura de Estudios de Adultos

Los érganos colegiados y unipersonales de gobierno son y tienen las competencias atribuidas en el Titulo
| de este reglamento. La persona que ostente la Jefatura de Estudios de Adultos tiene atribuciones plenas
en todo lo relativo a la organizacién y funcionamiento de la Educacién Secundaria de Adultos, asi como
cualquier otra atribucidn que la direccién del centro le otorgue.

Son funciones del Jefe/a de Estudios de Adultos:

a) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente y no

docente tanto en lo relativo al régimen académico y no académico como a la asistencia al trabajo

en la Educacién de Adultos.

b) Sustituir al director o vicedirector, en caso de vacante, ausencia o

enfermedad.

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

en laEnsefanza de Adultos.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las derivadas de la

colaboracién con otros centros docentes.

e) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general

de la Ensefianza Secundaria de adultos.

f) Colaborar en la organizacion y realizacion de las distintas pruebas libres que se realicen en el

instituto relacionadas con la obtencion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria o

Bachillerato para personas mayores de 20 afnos.

g) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de pruebas de
evaluacién o las pruebas extraordinarias en la Educacién de Adultos.

h) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas de las materias impartidas en la

Educacién deAdultos.

i) Promover actos académicos en turno de tarde.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacién.

Articulo 146. La Jefatura de Estudios de Adultos Adjunta
Son funciones del Jefe/a de Estudios de Adultos:
a) Realizar las funciones que en este cargo delegue el jefe o jefa de estudios, siéndole asignadas

éstas por el director.
b) Sustituir al jefe o jefa de Estudios en sus funciones en caso de ausencia.

CAPITULO 54: SOBRE LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS PERSONAS VINCULADAS

A LA EDUCACION SECUNDARIA DE ADULTOS

Articulo 147. Participacion de las personas vinculadas a la Educacion de Adultos en las actividades
llevadas a cabo en el Instituto

1. Las personas vinculadas a la educacién secundaria de adultos participaran en el funcionamiento del
centro en los términos y por los cauces recogidos en el Apartado 4 de este reglamento, excepto en lo
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referente a las familias en el caso de aquellos alumnos mayores de edad que detenten plena
responsabilidad sobre sus acciones. Igualmente, no ha lugar a las reuniones periddicas con el conjunto
de padres y madres de alumnos. Por tratarse de alumnos adultos, la informaciéon tutor-familia se
realizard a requerimiento de esta ultima y la comunicacidn de las faltas de asistencia se realizard por
correo ordinario a los padres de los alumnos menores de edad al menos dos veces por trimestre. La
informacidon sobre objetivos, contenidos y criterios de evaluacién de cada materia o dmbito se
comunicarad a las familias a través de los alumnos o directamente si asi lo requirieran.

2. Sin perjuicio de lo establecido en Apartado 2 de este reglamento seran funciones especificas del

personal docente que imparte la modalidad semipresencial las siguientes:
a) Poner en practica el plan de acogida del alumnado matriculado en dicha modalidad.
b) Orientar y guiar al alumnado en la resolucién de tareas y el uso de los materiales curriculares
para la adquisicidn de los objetivos generales previstos en la programacion de los dmbitos o
materias que curse, asi como el uso de las herramientas de la plataforma virtual de aprendizaje
y otras que faciliten la comunicacion.
c) Promover y motivar la participacién del alumnado en las actividades propuestas, dinamizar
y estimular las actividades individuales y colectivas, asi como la comunicacién entre el
alumnado, a través de las herramientas de comunicacién establecidas, impulsando actividades
gue generen la reflexién y el debate.
d) Realizar el seguimiento y evaluacién de las tareas y trabajos propuestos al alumnado, asi
como responder las preguntas y cuestiones que éste plantee através de las herramientas
propias de la plataforma virtual de aprendizaje, en los plazos que se establezcan.
e) Realizar la evaluacion del aprendizaje del alumnado, de acuerdo con los criterios
establecidos, asi como participar en la organizacion y desarrollo de las pruebas de evaluacidn
del alumnado y en las sesiones de evaluacién y calificacién.
f) Colaborar en la puesta en practica de los mecanismos de deteccion del abandono y en los
protocolos de actuacidn establecidos, en colaboracion con la Jefatura de Estudios y con el tutor
o tutora del alumno o alumna.
g) Coordinarse con otros docentes que puedan atender al alumnado en planes educativos
asociados a dicha modalidad, cuando tal circunstancia se produzca.
i) Implementar y utilizar las herramientas y entornos tecnolégicos que se determinen.

CAPITULO 55: SOBRE LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR'Y
LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE. CRITERIOS EN LOS PROCESOS

RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO. LA
ASISTENCIA A CLASE. ANULACION DE MATRICULA. CONVOCATORIAS DE EXAMEN Y EL
DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

Articulo 148. Procedimientos de garantia de trasparencia y objetividad en la toma de decisiones

1. La transparencia y objetividad en la toma de decisiones en el ambito de la educacién secundaria de
adultos se regird por lo establecido en este reglamento, excepto en lo referente a los criterios de
escolarizacién, Evaluacién, Promocion y Titulacion, y Permanencia, que se articularad de la manera que
se determina en los articulos siguientes.
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2. A la hora de realizar el reparto de la carga lectiva de Educacion de Adultos entre los distintos
departamentos, o de asignar por parte de la Direccién determinadas materias o dmbitos de la modalidad
semipresencial, se tendra en cuenta, ademas de los criterios pedagdgicos y la competencia técnica
del profesorado, que dicho reparto o asignacidn minimice en la medida de lo posible el nimero de
docentes que compartan horario diurno y nocturno, con la intencién de facilitar las reuniones de los
distintos drganos de coordinacién docente.

Articulo 149. Criterios de escolarizacion del alumnado en la ESPA y Bachillerato

1.- El alumnado que desee matricularse en las Ensefianzas para Personas Adultas formalizard su
preinscripcion en el centro durante la primera quincena del mes de junio. La matriculacién efectiva del
alumnado se llevard a cabo en los 10 primeros dias de julio y posteriormente en los 8 primeros dias de
septiembre. Concluidos estos plazos, las personas que asi lo soliciten podran preinscribirse y matricularse
siempre y cuando existan plazas vacantes, se produzcan éstas a resultas de desestimacion de la matricula
formalizada o baja de oficio por absentismo realizada durante el mes de octubre. Tendran prioridad en
la lista de espera que pudiera generarse el alumnado que esté en el momento de solicitar la
preinscripcidon o haya estado matriculado en el IES Virgen de la Caridad. En la modalidad semipresencial
se permitira la incorporacion de nuevo alumnado a lo largo del curso académico siempre y cuando existan
plazas vacantes o asi lo recomiende o consienta la Administracion Educativa.

Serd requisito para matricularse en Educacion de Adultos ser mayor de dieciocho anos o cumplir esa
edad dentro del afio académico en el que se matricula. Excepcionalmente, las personas mayores de
dieciséis aflos que hayan finalizado la escolaridad obligatoria podran realizarlas siempre que cumplan
alguno de los siguientes requisitos:

a) Tener un contrato laboral que no les permita acudir a los centros educativos en régimen
ordinario.

b) Ser deportista de alto rendimiento.

c) Encontrarse en situacién personal extraordinaria de enfermedad, discapacidad o cualquier
otra situacidn de caracter excepcional que le impida cursar las ensefianzas en régimen ordinario.

Articulo 150. Disposiciones generales de ordenacion de la Evaluacion de personas adultas

En el proceso de evaluacion, promocidn y titulaciéon de personas adultas de Educacion Secundaria de
Adultos o Bachillerato, se dara cumplimiento a la normativa vigente: Orden de 28 de diciembre de 2017,
por la que se establece la ordenacion y el curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria para personas
adultas en la Comunidad Auténoma de Andalucia y a la Orden de 25 de enero de 2018, por la que se
establece la ordenacién y el curriculo del Bachillerato para personas adultas en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

2.- La Educacién Secundaria Obligatoria y el Bachillerato para Personas Adultas se regira por lo
siguiente:
2.a.- De conformidad con lo dispuesto en la citada orden, la evaluacién en la ESPA se llevara a cabo
preferentemente a través de la observacion continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje
de cada alumno o alumna y de su madurez personal. En Bachillerato, segun el Capitulo IV, articulo
9, se harda teniendo en cuenta los diferentes elementos del curriculo, la evolucién del proceso de
aprendizaje de cada alumno o alumna en la materia o el conjunto de las materias que curse, y su
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madurez y rendimiento académico a lo largo del curso en relacién con los objetivos del bachillerato,
asi como, al final de la etapa, sus posibilidades de progreso en estudios superiores.

2.b.- La evaluacién de los aprendizajes del alumnado sera continua y diferenciada para cada uno de
los mddulos que forman los dmbitos que componen el curriculo en la ESPA y las distintas materias
en el Bachillerato.

2.c.- El equipo docente, constituido por el profesorado de cada grupo de alumnos y alumnas,
coordinado por quien ejerza la tutoria del mismo, actuard de manera colegiada a lo largo del
proceso de evaluacion y en la adopcion de las decisiones resultantes del mismo.

2.d.- Al inicio de curso el profesorado responsable de los distintos ambitos realizara una evaluacién
inicial, cuyos resultados orientaran sobre la adecuacidon del curriculo a las caracteristicas y
conocimientos del alumnado.

2.e- Asimismo, con el fin de garantizar el derecho que asiste al alumnado a que su rendimiento
académico sea valorado conforme a criterios de transparencia, en la primera quincena de curso
el profesorado del grupo informara al alumnado, en cada dmbito, acerca de sus aspectos mas
relevantes: los objetivos del mismo, los contenidos, los criterios metodoldgicos, asi como los criterios
de evaluacion.

2.f.- En el proceso de evaluacion continua, o como resultado de la evaluacidn inicial, se estableceran
medidas de refuerzo educativo cuando el progreso de un alumno o alumna no sea el adecuado.
Estas medidas se adoptardn en cualquier momento del curso, tan pronto como se detecten las
dificultades y estardn dirigidas a garantizar la adquisiciéon de los aprendizajes imprescindibles para
continuar el proceso educativo.

2.g.- De acuerdo con lo recogido en el apartado 6 de la disposicion adicional primera del
Decreto 231/2007, de 31 de julio, los ambitos superados en cada nivel de la ESPA tendran validez
en todo el estado. Asimismo, los médulos superados por cada dmbito y nivel tendran validez en red
de centros de la Comunidad Autéonoma de Andalucia.

2.h.- De acuerdo con las directrices, recomendaciones e instrucciones emanadas de la Consejeria,
la evaluacién en la modalidad Semipresencial de la ESPA contara con la participacion de los titulares
de las Tutorias de Apoyo al Estudio de los CEPER o SEP. Sus indicaciones tendran un peso en la
calificacion final del alumnado en cada mddulo de hasta un 20 por ciento, pudiéndose modificar
este porcentaje como resultado de las decisiones tomadas en las reuniones de coordinacién entre
el profesorado que imparte este tipo de ensefianza.

2.i- La ordenacion de la evaluacidén del aprendizaje del alumnado que curse ensefianzas en la
modalidad semipresencial se llevard a cabo por el profesorado, teniendo en cuenta los diferentes
elementos del curriculo, a través del seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado que
contemplard la realizaciéon de tareas y trabajos a lo largo del curso, la participacién en las
herramientas de comunicacidn que se establezcan y la realizaciéon de pruebas que requeriran la
identificacion personal fehaciente del alumnado que las realice. Los criterios de evaluacién
recogidos en las programaciones didacticas de las ensefianzas impartidas en la modalidad
semipresencial recogera de forma cuantificada o porcentual el peso en la evaluacion de cada una de
las actividades que intervienen en el proceso de aprendizaje.

2.j.- El alumnado de la modalidad semipresencial serd informado al inicio del curso escolar del
calendario, los criterios y los instrumentos con los que va a ser evaluado. La evaluacién guardard
una relacién directa con la naturaleza y el enfoque de los contenidos, asi como con los métodos
pedagdgicos utilizados.

Articulo 151. Disposiciones generales de ordenacion de la Promocidn de personas adultas
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1.- Para poder cursar un ambito correspondiente al nivel I, el alumno o alumna deberd haber
superado previamente al menos dos de los médulos que componen dicho dmbito en el nivel |I.
Igualmente, podrd cursar el nivel Il de cada ambito el alumnado que haya obtenido la validacion
del nivel | en el dmbito o dmbitos correspondientes, mediante alguna de las posibilidades establecidas
a tal efecto en el Capitulo IV de la Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se regula la Educacién
Secundaria Obligatoria para Personas Adultas, esto es a través de la prueba de valoracion inicial o a
través de convalidacion.

2.- Al alumnado que curse ensenanzas en la modalidad semipresencial le sera de aplicacion las normas
sobre promocién establecidas para el régimen de personas adultas de dichas ensefanzas,
favoreciéndose que cada estudiante pueda componer su propio itinerario educativo. Sin perjuicio de lo
anterior, cuando se trate de ambitos o materias de la misma denominacion o vinculados, sera requisito
indispensable haber obtenido evaluacion positiva en el dmbito o materia vinculante anterior, para poder
ser calificado del vinculado siguiente.

3.- En Bachillerato, sera requisito indispensable para poder ser evaluado de una materia de segundo de
bachillerato tener superadas las materias de primero con idéntica denominacién o que requiera
conocimientos incluidos en la misma.

Articulo 152. Disposiciones generales de ordenacion de la Titulacidon de personas adultas

1.- El equipo educativo propondrd para la obtencion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria al alumnado que supere todos los &mbitos de los niveles | y Il de la ESPA.

2.- Para obtener el titulo de Bachillerato sera necesaria la evaluacién positiva en todas las materias de los
dos cursos del bachillerato para personas adultas.

Articulo 153. Sesiones de evaluacion

1.- Para aquellas personas sin requisitos académicos que deseen matricularse en educacién secundaria
obligatoria para personas adultas por primera vez, se efectuarad durante el mes de septiembre un proceso
de valoracién inicial, que tendrd en cuenta la madurez personal, los aprendizajes no formales e
informales adquiridos por la persona interesada, y que facilitard la orientacidn y adscripcion de ésta
al nivel correspondiente en cada ambito de conocimiento.

2.- Durante el curso, las sesiones de evaluacion se llevaran a cabo segun lo establecido Orden de 28 de
diciembre de 2017, por la que se establece la ordenacién y el curriculo de la Educaciéon Secundaria
Obligatoria para personas adultas en la Comunidad Auténoma de Andalucia y a la Orden de 25 de enero de
2018, por la que se establece la ordenacién y el curriculo del Bachillerato para personas adultas en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, segun los cuales durante el periodo lectivo contemplado en la
normativa vigente para cada etapa, el alumnado serd evaluado, al menos, una vez al trimestre.

Articulo 154. Normas de permanencia en el Bachillerato para personas adultas

1.- Cada dmbito se calificard en la sesidon de evaluacion final y, en su caso, en las sesiones de
evaluacién extraordinarias en cada nivel, pudiendo ser calificado un maximo de 6 veces en esta etapa.
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2.- Cada materia del bachillerato se podra calificar un maximo de 6 veces entre la sesion de evaluacion
final y, en su caso, en las sesiones de evaluacidn extraordinarias.

Articulo 155. Sobre la asistencia o falta a clase

1.- La normativa en vigor relacionada con la educacion de adultos recoge la obligatoriedad de la necesaria
asistencia regular a las clases tanto en la modalidad presencial como semipresencial, que posibilite el
seguimiento directo del alumnado en cada una de las materias en que se haya matriculado. No obstante,
las particularidades especificas de este tipo de alumnado, la Educacion de Adultos en nuestro centro se
atendra a lo siguiente:

a) No seran de aplicacion para la ensefianza de adultos el articulado referente a la activaciéon
del protocolo ordinario de comunicacién de faltas a las familias, ni el de la subscripcion de
compromisos con las familias recogido en el Titulo Il de este reglamento.

b) Si tendra vigor el articulado referente a la anotaciéon de las faltas del alumnado, puntualidad,
justificacion, etc., por parte del profesorado, asi como, las consecuencias que las faltas de
asistencia puedan tener en la evaluacién del alumnado o la pérdida de la evaluacién continua.

c) Las programaciones de cada materia y ambito han de recoger para la ensefianza presencial
las férmulas para detectar y perseguir el absentismo deliberado, asi como las medidas
correctoras que han de aplicarse. En general, salvo que en los proyectos curriculares de cada
departamento se exprese lo contrario, podra devengarse de la nota final un porcentaje idéntico al
gue suponga el de las faltas sin justificar en relacién al nimero de clases durante el periodo de que
se trate. No obstante lo anterior, cada profesor tendra en consideracion las especificas situaciones
(familiares, laborales, etc.) de cada uno de sus alumnos y alumnas.

d) En la modalidad semipresencial, en colaboraciéon con los centros educativos dependientes, se
aplicara un protocolo particular para detectar y minimizar el absentismo y el abandono que incluya
seguimiento de la plataforma virtual y contacto directo con el alumnado. También, en las
programaciones de cada materia o dmbito, ha de quedar reflejado como elemento de evaluacion
negativa la falta deliberada de asistencia injustificada a las sesiones lectivas presenciales tanto
en el IES como en el resto de centros.

Articulo 156. Sobre las Convocatorias de pruebas para la obtencion del titulo de Educacion
Secundaria Obligatoria

1.- El alumnado que, aun estando matriculado en la Educacién Secundaria Obligatoria para Personas
Adultas o en el Bachillerato, desee participar en las pruebas para la obtencién del titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria o Bachillerato dispondra del apoyo y asesoramiento del profesorado
para la realizacion de las pruebas.

2. Sera requisito para recibir asesoramiento y apoyo para las pruebas libres el estar matriculado en el
centro durante el curso escolar en el que se realizan las pruebas.

CAPITULO 56: SOBRE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO, Y LAS

NORMAS PARA SU CORRECTO USO DURANTE EL TURNO DE TARDE
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Articulo 157. Sobre el uso de las instalaciones en horario de tarde

1.- Las personas adultas que asisten al centro en el turno de tarde haran uso de las mismas en los
términos y condiciones que se establecen en el Apartado 5 de este reglamento.

CAPITULO 57: SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR EN HORARIO DE TARDE.

ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA. LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE ENTRADA Y SALIDA
DE CLASE. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 158. Disposiciones generales sobre la actividad escolar ordinaria

1.- Se considera de aplicacién lo estipulado en el Apartado 7 de este reglamento, excepto en lo
referente a los apartados que a continuacion se detallan.

Articulo 159. Horario general del Centro

1.- Las actividades lectivas ordinarias se desarrollardn en horario vespertino, adaptando cada nivel y
modalidad de tal manera que se interfiera menos en el normal desarrollo de la actividad lectiva y se
optimice el uso de recursos y dependencias. En la modalidad de la ESPA Semipresencial se alternaran
los dias en los que tengan lugar las sesiones presenciales de cada nivel para que el alumnado con
madulos pendientes del Nivel | pueda asistir a clase.

Articulo 160. El Servicio de Guardia

1.- Son funciones del profesorado de guardia que imparte clase en horario de tarde las mismas que le
atribuye el Apartado 7 de este reglamento, excepto en su apartado correspondiente al aula de convivencia.

2.- Dadas las caracteristicas particulares de la mayor parte del alumnado de Adultos que asiste en horario
de tarde al centro, ante cualquier ausencia del profesorado, el profesor de Guardia asistird a los
alumnos en el aula y les ofrecera la posibilidad de permanecer en el aula estudiando o hacer uso de
manera respetuosa hacia el resto de actividades académicas de otras dependencias del centro (cafeteria,
patio, biblioteca, etc.).

Articulo 161. Tiempo de recreo

1.- El tiempo de recreo estd compuesto por un intervalo de 15 minutos entre las 20.45 y 21.00
horas.

Articulo 162. Entrada y salida del centro
1.- El centro garantizara que todo el alumnado mayor de edad que cursa ensefianzas para personas

adultas, ya sea por voluntad propia o por tener un nimero escaso de clases, al estar matriculado de
algunas materias, ambitos o niveles, pueda entrar y abandonar el centro en cualquier momento.
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2.- Dadas las limitaciones de personal de administracién y servicios en el turno de tarde, la puerta de
acceso permanecera abierta en todo momento, salvo que las condiciones de seguridad y garantia del
normal desarrollo de las actividades académicas aconsejaran su cierre.

CAPITULO 58: SOBRE EL PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES
Articulo 163. Responsabilidad en materia de autoproteccion y riesgos laborales
1.- Sera de aplicacién todo lo estipulado en el Anexo de “Plan de Autoproteccién del Centro”. La

persona responsable del plan de autoproteccidn supervisara los simulacros que tengan lugar en horario
vespertino.

CAPITULO 59 SOBRE LA UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS

ELECTRONICOS

Articulo 164. Tenencia y usos de aparatos eléctricos o teléfonos mdéviles

1.- Han de considerarse las siguientes normas:

a) Los teléfonos mdéviles y otros dispositivos electrénicos podran ser portados siempre que los
mismos estén debidamente apagados o silenciados y guardados durante el periodo de clase. Los
alumnos y alumnas mayores de edad que tengan de manera excepcional la urgencia de recibir o realizar
una llamada acordardn al comienzo de la clase con el profesor o profesora la manera de proceder que
menos interfiera en el normal desarrollo de la actividad académica.

b) El alumnado que haga grabaciones que dafien o puedan dafiar la imagen o la vida privada de
los demads puede estar cometiendo un delito, y como tal, puede ser sancionado por los tribunales de
justicia.

Articulo 165. Acceso seguro a Internet

1.- Aun siendo los usuarios de los ordenadores personas adultas se estard sujeto a lo establecido en
el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de
riesgos y la sequridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por
parte de las personas menores de edad, asegurdandose de que no se hace uso de los ordenadores para
visualizar, descargar, enviar, manipular o cualquier otra accidn relacionada con contenidos e informacion
relacionada con la violencia, xenofobia, pornografia y otros contenidos que escapen a lo estrictamente
educativo.

CAPITULO 60: SOBRE NORMAS DE CONVIVENCIAEN EL CENTRO

Articulo 166. Disposiciones Generales sobre la Convivencia
1.- Sera de aplicacion lo preceptuado en el Apartado 10 de este reglamento, habiéndose de tener en
cuenta en todo caso:

a) El caracter no obligatorio de la Educacién de Adultos.
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b) Las caracteristicas particulares y especificas de cada uno de los alumnos y alumnas
matriculados.
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