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1. -INTRODUCCION

La finalidad del presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, conforme a lo
establecido en el D.327/2010 es recoger las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto.
Desde la publicacion de la Orden de 20 de julio de 2011, para la "Promocién de la Convivencia y
protocolos de actuacion en caso de violencia de género, acoso escolar, maltrato a menores y
agresiones a profesorado", todos los aspectos relacionados con la convivencia se recogen en el Plan
de Convivencia, que constituye un documento independiente del presente y parte constitutiva del
Plan de Centro. No obstante, el presente el Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento regula
aquellos aspectos de la gestion ordinaria de un Centro educativo que no estan previstos en otra
normativa, algo siempre necesario, por cuanto las normas generales no pueden prever todas las
situaciones de la realidad, y util puesto que la regulacion produce seguridad, evitando conflictos y
arbitrariedades.

Esta norma surge del conocimiento de la realidad educativa del IES Julio Verne y de la
reflexion de los distintos sectores de la comunidad educativa, quienes han participado en su
elaboracion, haciendo un esfuerzo por dotarse de un instrumento legal, que ayude a lograr los
objetivos y finalidades a los que se orientan la educacion, siguiendo el principio de autonomia del
Centro educativo. Asi, con este Reglamento se intenta dotar de los medios organizativos y
mecanismos de funcionamiento que permitan lograr los objetivos y finalidades educativas, que
deben guiar todas las actuaciones que se realicen en el Centro.

El Reglamento ha buscado el equilibrio entre la regulacion excesivamente minuciosa, que
obligaria a frecuentes revisiones, no muy aconsejables (porque las normas requieren un tiempo de
aplicacion para producir sus efectos), y la regulacion poco detallada que no cumple la finalidad de
dar respuesta a las cuestiones organizativas y de funcionamiento que se plantean a diario. Cuando
haya necesidad de efectuar alguna modificacion se hara siguiendo el mismo procedimiento de su
elaboracion, aunque se ha procurado dotar a esta norma de las caracteristicas que le auguren una
cierta permanencia sin necesidad de cambios.

2. - GOBIERNO Y GESTION DEL CENTRO

2.1.- ORGANIZACION DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

El Equipo Directivo esta integrado por todos los 6rganos unipersonales de gobierno (Director,

Vicedirector, Jefe de Estudios, Jefe de Estudios Adjunto y Secretario). Se reunird como minimo una
vez por semana de forma ordinaria y cuando algunos asuntos lo requieran de forma extraordinaria.
Las reuniones las convocara el Director a iniciativa propia o a peticion de al menos dos miembros.
Los asuntos que se trataran seran la organizacion del trabajo del equipo directivo, la coordinacion
entre sus miembros y la organizacion de los aspectos cotidianos de la vida del Centro. Siempre que
sea posible las decisiones se tomaran de forma consensuada y colegiada y para cada actuacioén
existira un responsable.
Durante la jornada lectiva siempre habrd un miembro de guardia como responsable del Centro,
salvo ausencia justificada del mismo, para ello se estableceran los condicionantes que sean precisos
para la generacion de los horarios. El horario de guardias del Equipo Directivo estara expuesto en la
Jefatura de Estudios, Direccion, Secretaria, Conserjeria y WEB del centro.

Cada uno de los 6rganos unipersonales de gobierno se ocupara de las funciones especificadas
en el Decreto 327/2010 art: 72, 75, 76, 77, 80 y 81 del 13 de julio por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria:

Competencias de la Direccidn (art 72):
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a.
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Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la co-
munidad educativa.

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

Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre todo el profe-
sorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de aten-
cion a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el segui-
miento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del institu-
to.

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.

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

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faci-
liten 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 evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus compe-
tencias.

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 con-
formidad 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 Conse-
Jjeria competente en materia de educacion.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de determi-
nados 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 informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

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

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

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

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir
por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se deter-
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mine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educa-
cion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la pro-
vision de puestos de trabajo docentes.

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

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

Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los protocolos de ac-
tuacion y las medidas necesarias para la deteccion y atencion a los actos de violencia
de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier
alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo
una situacion de violencia de género.

Competencias de la Vicedireccion, (art.75):

a)
b)
¢)

d)

g

h)

J)

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

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

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

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

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

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades complemen-
tarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacion diddcti-
ca.

Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comuni-
dad educativa.

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

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 Union Europea.

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

Competencias de la Jefatura de Estudios, (art 76):

a)

b)

d)

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal do-
cente 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 delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacion pedagogica.

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

D

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las deriva-
das de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga adscritos el ins-
tituto.

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 profe-
sorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar
por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los organos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el ins-
tituto.

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

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

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

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

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

Competencias de la Secretaria. (art.77):

a)
b)

g

h)

J)

k)

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

Ejercer la secretaria de los organos colegiados de gobierno del instituto, establecer el
plan de reuniones de dichos organos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuer-
dos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la nor-
mativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccion, de conformi-
dad con lo recogido en el articulo 72.1.k).

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

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

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

Ordenar el régimen economico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacion y los organos a los que se refiere el articulo 27 4.

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

Competencias de la Jefatura Adjunta, (art 81):
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Las competencias de la jefatura de estudios adjunta serdn las que, supervisadas por la direc-
cion, le sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta
desarrollara sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.

Teniendo en cuenta lo indicado en normativa, en el IES Julio Verne ademas de lo indicado
realizamos las siguientes matizaciones:

El Secretario abrira el correo destinado al Centro, ordenara su distribucion o tramitacion,
seleccionara las disposiciones de interés publicadas en los Boletines Oficiales y ordenara su
divulgacion.

El Secretario archiva y custodia las programaciones del curso de las diferentes materias y
departamentos en formato digital, una vez revisadas por la Jefatura de Estudios y aprobadas
en Claustro de profesores.

El Secretario organizara la limpieza del Centro por zonas, incluidos los patios, recibidores,
etc. a principios de curso. En caso de ausencia de una o mas limpiadoras, el mismo
Secretario reorganizara las tareas.

El Secretario comprobara que el gasto correspondiente a las actividades que tramite se
corresponde con lo presupuestado para dicha actividad y exigird la autorizacion dada por la
Vicedireccion para la realizacion de la actividad antes de proceder a autorizar el gasto.

El Secretario/a llevard un control de todos los desperfectos detectados en el Centro y de los
que han sido arreglados, realizando peticion de abono de los desperfectos a los causantes.

La Jefatura de Estudios Adjunta se encargara del control de asistencia del personal docente,
organizara el control de firmas tanto de horario regular como irregular y confeccionara los
estadillos una vez verificado que se han introducido los datos del personal no docente.

El Director se encargard de la tramitacion del programa de Gestion de sustituciones del
personal Docente.

El Director favorecera la convivencia en el Instituto y garantizard que el procedimiento
seguido para imponer las correcciones que corresponden, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, se ajuste a lo establecido en el Plan de Convivencia, las iniciativas propuestas por
la Comision de Convivencia y a los criterios fijados por el Consejo Escolar del Instituto.

La Jefatura de Estudios sera la encargada de velar por el cumplimiento de las normas de
convivencia del Centro, asi como de coordinar las medidas sancionadoras que se impongan
al alumnado

Finalizado el plazo de reclamacion de las calificaciones las actas seran firmes. Jefatura de
Estudios las entregara al Director para su firma y se depositaran en secretaria pudiendo (el
alumnado), a partir de ese momento, solicitar las certificaciones académicas o el titulo, si
procede. Las diligencias que haya que realizar durante el periodo de reclamacion las firmara
el Secretario del Centro.

Cualquier miembro del equipo directivo esta obligado a depositar en el Centro para su
registro y archivo los documentos que reciba por via extraordinaria y que sean oficiales.

El miembro del equipo directivo que se encuentre en el Centro cuando se produzca un
accidente escolar debe hacerlo constar en el parte de guardia del profesorado en el apartado
de observaciones, y actuard conforme a su buen criterio para resolver la situacion si la
emergencia llega hasta ¢l/ella.

Entre las funciones del Director destacar que éste adoptard las medidas necesarias para la
ejecucion coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores en
el ambito de sus respectivas competencias y coordinara, conjuntamente con el Jefe del
departamento de FEIE, con el CEP la formacién de los miembros del Claustro segun las
necesidades que se hayan detectado en el proceso de auto evaluacion y que se detallaran en
el Plan de Formacion.

Es mision del Equipo Directivo cualquier otra funcidon especificada en los restantes
apartados del presente ROF.
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e El Director contara con el asesoramiento de diferentes 6rganos dependiendo de la indole de
las decisiones que deba adoptar:

e En cuestiones pedagdgicas puede consultar a los restantes drganos unipersonales de
gobierno, al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, al Departamento de

Orientacion, Claustro y Departamentos Didécticos.
e En cuestiones organizativas puede consultar a los restantes 6rganos unipersonales de

gobierno y al Consejo Escolar.

2.2.- ORGANIZACION PEDAGOGICA.

La organizacion pedagdgica del Centro es competencia del Equipo Directivo, especialmente del
Director y de la Jefatura de Estudios, del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica, del Claustro
de Profesores y del Departamento de Orientacion.

2.2.1 ETCP, CLAUSTRO Y DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

Enunciadas ya las funciones de la Direccion y la Jefatura de Estudios, enumeramos a continuacion
las funciones del ETCP, Claustro y Departamento de Orientacion.

Equipo Técnico de coordinacién Pedagogica. Segtn el D.327/2010 art 88, sus funciones son:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del
Plan de Centro y sus modificaciones.

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

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

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

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion diddctica y al Claustro de Profesorado so-
bre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las

programaciones de los departamentos de coordinacion diddctica, en las materias que les
estdn asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias bdsicas, a cuyos efectos se
establecerdn estrategias de coordinacion.

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

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

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

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

El Secretario del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica serd elegido entre los Jefes de
Departamento coordinador de las areas de Competencias (social-lingiiistica, cientifica-tecnologica,
Artistica, Profesional), la jefatura del departamento de Orientacién y la jefatura del departamento de
Formacion Evaluacion e Innovacion educativa. La funcion sera rotativa, con duracion de un curso
académico, comenzando por el miembro mas joven entre los seis y avanzando segln el orden
establecido en el presente articulo.

Claustro de Profesores segun el Decreto 327/2010 de 13 de julio (Articulo 68), sus funciones son:
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a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan
de Centro.

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

c) Aprobar las programaciones diddcticas.

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

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

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

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

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

i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

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

1) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funciona-
miento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en mate-
ria de educacion.

También son de aplicacion las funciones que aparecen en el 544/2004 de 30 de noviembre (BOJA
de 3 de diciembre) afiadiendo la siguiente: "Aprobar por mayoria los criterios para repartir entre
todos los departamentos la asignacién econdémica que el Consejo Escolar haya destinado al aprobar
el presupuesto para los departamentos en su conjunto”. Si en un maximo de dos reuniones en las
que se trate el tema no se lograra el acuerdo por mayoria absoluta el asunto se debe resolver por
parte del Consejo Escolar". El modelo aprobado se incluird en el Proyecto de Gestion.

Departamento de Orientacion, segiin el D.327/2010, art 86, sus funciones son:

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

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo di-
rectivo del instituto.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con la me-
diacion, resolucion y regulacion de conflictos en el dmbito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuacio-
nes y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que
presente necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos diddc-
ticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en gru-
pos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.
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g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacion psicopedagdgica del mismo.

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

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

2.2.2 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.
2.2.2.1 Funciones de los Departamentos Didacticos. Segun el art 92 del D.327/2010

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

2.- Son competencias de los departamentos de coordinacion diddctica:

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

b.-Elaborar la programacion diddctica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto
educativo.

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

d.-Realizar el sequimiento del grado de cumplimiento de la programacion diddctica y pro-
poner las medidas de mejora que se deriven del mismo.

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

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

g.-Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen

para el alumnado y elaborar las programaciones diddcticas de los mddulos voluntarios de
los programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.
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h.-Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias o médulos pendientes de evalua-
cion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

j.-Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, modulos o ambitos que ten-
gan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo di-
rectivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

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

l.-Proponer los libros de texto y materiales diddcticos complementarios.

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

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

A.-Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Or-
den de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3.- Cada departamento de coordinacidn diddctica contard con una persona que ejercerd su jefatu-
ra.

2.2.2.2 Organizacion de los Departamentos Diddcticos.

- Segun se establece en el apartado 1 del art:92 del D327/2010, el departamento esta constituido por
todo el profesorado que imparte ensefianzas atribuidas al mismo, es precisa por ello una coordina-
cion interna entre sus miembros que garantice su buen funcionamiento y que permita un desarrollo
progresivo y eficaz del alumnado durante los diferentes niveles de ensefianza correspondiente a una
misma materia. Para garantizar esta coordinacion, los departamentos contaran en horario de mafiana
(si sus ensefianzas asi lo permiten y de lo contrario de tarde), con una hora a la semana de coinci-
dencia de todos sus miembros para tratar todos los aspectos relativos a sus ensefianzas.

2.2.2.3 Acuerdos en los Departamentos Diddcticos.

En toda la actividad propia del Departamento Didéctico se procurara alcanzar el consenso entre los
miembros del departamento, pero si llegado el caso no se alcanzara acuerdo prevalecera el criterio
de la mayoria absoluta de los presentes. Si aun asi no se alcanzase, primaré el voto de calidad de la
persona que ejerza la Jefatura del mismo.

2.2.3 EQUIPOS DOCENTES.

2.2.3.1 Funciones de los Equipos Docentes (art.83 del D.327/2010).
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1.-Los equipos docentes estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el correspondien-
te tutor o tutora.

2.-Los equipos docentes tendrdn las siguientes funciones:

a.-Llevar a cabo el sequimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas neces-
arias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.

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

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

d.-Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e.-Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas
para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en materia
de prevencion y resolucion de conflictos.

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

g.-Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del
profesor o profesora tutory con el asesoramiento del departamento de orientacion a que se re-
fiere el articulo 85.(D327/2010)

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

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

3.-Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia
que pudieran presentarse y compartirdn toda la informacion que sea necesaria para trabajar de
manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4.-Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajardn de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias bdsicas y objetivos previstos

para la etapa.

5.-La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las reuniones
de los equipos docentes.
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2.2.3.2 Acuerdos en los Equipos Docentes.

Las decisiones que afecten a cuestiones generales de grupo seran acordadas por la totalidad del pro-
fesorado que le atiende procurandose en todo momento alcanzar el consenso entre los miembros del
equipo, pero si llegado el caso no se alcanzara acuerdo prevalecera el criterio de la mayoria absoluta
de los presentes.

En las situaciones que requieran la decision sobre la promocién o titulacion de algin alumno/a sélo
tendran facultad de votar los profesores/as que directamente atienden al mismo.

2.2.4 ORGANIZACION PEDAGOGICA DE LOS HORARIOS DE ALUMNADO Y PROFESO-
RADO.

e Conforme se establece en el D327/2010 en su art 76.f, corresponde a la Jefatura de Estudios
la confeccion del horario general del centro, lectivo del alumnado e individual del profesora-
do de acuerdo a los criterios establecidos en el Proyecto Educativo y velar por su estricto
cumplimiento.

e Conforme a la misma orden, le corresponde a la Jefatura de Estudios el proponer el nombra-
miento y cese de los tutores de grupo.

e Los agrupamientos del alumnado se confeccionaran por el Equipo Directivo, (Jefatura de
Estudios y Vicedireccion) conforme se detalla en el Plan de Transito incluido en el Proyecto
Educativo del centro. Con posterioridad, el profesorado voluntario que lo desee podra inter-
venir para mejorar los agrupamientos en base a su experiencia con el alumnado, pero siem-
pre bajo la supervision y aprobacion de la Jefatura de Estudios.

e La asignacion de tutorias se realizard conforme a los criterios establecidos en el Proyecto
Educativo de centro y las necesidades de horario del departamento, buscando siempre que
el/la tutor/a tenga el mayor ntimero posible de horas con el grupo completo.

e La asignacion de grupos de un mismo nivel y materia lo realizara el programa informatico
aleatoriamente encajando las preferencias de horario del profesorado y las necesidades orga-
nizativas del centro.

e Las guardias se distribuiran exigiendo al programa informético un nimero minimo de profe-
sores/as en cada franja horaria, segtn el siguiente planteamiento: 1 profesor/a en guardia de
biblioteca durante todo el horario lectivo y recreos, y para pasillos, 2 profesores en primera
y sexta hora, tres profesores durante el recreo y 4 en los periodos lectivos de segunda a quin-
ta hora. A continuacion se realiza la asignacion de guardias por la Direccion del centro,
asignando dos guardias de biblioteca a los tutores de primer ciclo y con posterioridad al res-
to del profesorado intentando respetar sus preferencias.

e Las listas de clase por optativas estaran confeccionadas por la Jefatura de Estudios el dia de
la presentacion de curso para poder organizar los tutores a sus grupos.

2.3.- ORGANIZACION DE LOS ORGANOS COLEGIADOS
Segun el CAP IV D.327/2010, art 48, sobre los Organos Colegiados:

A. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de gobierno de
los institutos de educacion secundaria.

B. El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comuni-
dad educativa en el gobierno de los institutos de educacion secundaria.

C. El Claustro de Profesorado es el o6rgano propio de participacion del profesorado en el go-
bierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o
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informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido
en el articulo 22.3.

2.3.1 COMPOSICION DEL CONSEJO ESCOLAR (Art. 50, D.327/2010)

La composicion prevista para un centro con mas de 12 unidades y al menos cuatro unidades de For-
macion Profesional inicial.

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

¢) Ocho profesores o profesoras.

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

e) Cinco alumnos o alumnas.

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

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

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacion profesio -
nal inicial o en los que el veinticinco por ciento o mds del alumnado esté cursando dichas
ensefianzas, un representante propuesto por las organizaciones empresariales o institucio-
nes laborales presentes en el dmbito de accion del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar,
con voz y sin voto.

2.3.2 REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR (art 52, D327/2010)

a)

b)

d)

e)

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

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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Esco-
lar, por orden de la presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a los miem-
bros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondrd a su disposicion la co-
rrespondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion. Podradn realizarse, ade-
mds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconsejen.

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

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

A todo lo establecido, afiadimos que:

Con la aprobacion del calendario del curso por Claustro y Consejo Escolar, se estableceran
las sesiones Ordinarias de Consejo Escolar, Comisiones de Convivencia y Autoevaluacion.
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2.3.3_REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES (art 69,
D327/2010)

1.

A todo

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o
secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelaciéon minima de cua-
tro dias y pondré a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos
en ¢l. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

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

lo establecido, afiadimos que:

Con la aprobacion del calendario del curso por Claustro y Consejo Escolar, se estableceran
las sesiones Ordinarias de Claustro, constituyendo horario de obligada permanencia en el
centro.

Todos los miembros estan obligados a asistir desde el principio hasta el final de las
reuniones.

El Secretario o en su ausencia el miembro que designe el Director, oidos los asistentes,
levantara acta de las reuniones, la cual serd leida para su aprobacion al inicio de la siguiente
reunion.

Las votaciones se efectuaran a mano alzada, salvo que alguno de los presentes solicite que
se realice en secreto. Unicamente podra delegarse el voto cuando la normativa especifica del
tema tratado asi lo contemple.

No estd permitida la abstencion en votacion, segin el art 94. de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, sobre el Régimen juridico de los 6rganos administrativos, que dice: " No podran
abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de
la Administracion de la Junta de Andalucia tengan la condicion de personas miembros de
organos colegiados".

Se podra alterar el orden de los asuntos a tratar cuando haya razones que lo justifiquen y no
se plantee ninguna objecion por parte de los presentes.

El Director modera las reuniones y da los turnos de palabra, de los cuales puede hacer uso
cada miembro dos o tres veces como maximo por tema. Tras las intervenciones hara la
sintesis y formulara las propuestas para la votacion, si es el caso.

En caso de ausencia del Director preside las reuniones el Vicedirector y si éste no pudiera
hacerlo por circunstancias justificadas, se encargard de ello el Jefe de Estudios. Con la
ausencia de los tres oOrganos unipersonales mencionados no puede celebrarse ninguna
reunion.

2.3.4 NORMAS SUPLETORIAS:

Para lo no previsto en los articulos 52 y 69, el régimen de funcionamiento de los 6rganos co-

legiados de gobierno de los institutos de educacion secundaria sera el establecido en el Capitulo 11
del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, sobre el Régimen juridico de los 6rganos admi-
nistrativos, de la Administracion de la Junta de Andalucia y en el Capitulo II del Titulo II de la Ley
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30/1992, de 26 de noviembre asi como la Ley 4/99 de 14 de enero, que modifica a la 30/92 y demas
normativa aplicable.

2.3.5 COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR, (art 51, D327/2010)

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

a)
b)
c

d)

1l

a9)

h)

i)

J)

k)

l)

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

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

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que estable-
ce la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los
demds miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del di-
rector o directora.

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demds normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adop-
tadas 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, podrd revisar la decision adop-
tada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

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

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

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

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

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion

n)

competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la ges-
tion, 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.
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2.3.6 COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES, (art 68, D327/2010)

El Claustro de profesores tendré las siguientes competencias:

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

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

e (art 22.3) El Claustro de Profesorado formulard propuestas al equipo directi-
vo para la elaboracion del Plan de Centro, fijard criterios referentes a la
orientacion y tutoria del alumnado, informard el reglamento de organizacion
y funcionamiento y aprobard y evaluard los aspectos educativos del Plan de
Centro a que se refieren las letras b), c), d), e), f), g), k), m), ii), o), p) y q) del
articulo 23.3.

c) Aprobar las programaciones diddcticas.

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

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

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

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

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

i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

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

I) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funciona-
miento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en mate -
ria de educacion

2.4.- ORGANIZACION DE LAS COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Todas las comisiones se renovaran, excepto en la presidencia, que corresponde al Director,
anualmente, en la primera sesion del Consejo Escolar de cada nuevo curso. Podran reunirse de
forma extraordinaria cuando sea necesario tratar algun asunto con urgencia o por delegacion
expresa del Consejo Escolar. Las reuniones seran convocadas por el Director, o a peticion de 1/3 de
los miembros. Se levantara acta de las reuniones en un libro Unico destinado a este fin que sera
custodiado por el Secretario del Centro.

A) COMISION PERMANENTE:

Esta comision estara constituida por el Director, el Jefe de Estudios, un profesor/a, un padre o
madre y un alumno/a elegidos por cada uno de los sectores. Realizara todas las actuaciones que el
Consejo Escolar les encomiende e informard al mismo sobre el trabajo desarrollado. Ejercera de
Secretario el representante del sector del profesorado.
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Se reunird las veces que se estimen oportunas para cumplir con su cometido.
Sus funciones seran:
+—Estudiar e informar al Consejo sobre la idoneidad del Proyecto de presupuesto
e—Estudiar e informar al Consejo sobre la idoneidad de la cuenta de resultados del curso
anterior.
e—Verificar y decidir sobre la idoneidad del estado de los libros devueltos del Programa de
Gratuidad de libros de Texto para solicitar el abono correspondiente. Para ello antes del 30
de junio y del 10 de septiembre de cada afio supervisaran todos los libros de texto que no
hayan cumplido el periodo de cuatro afios y que hayan sido preseleccionados como
defectuosos.
e—Estudiard y aprobara la idoneidad de las actividades extraescolares que surjan a lo largo del
curso e informara al Consejo sobre las mismas.
+—Cuantas otras decida el Consejo Escolar.
+—Con la aprobacion del Calendario del curso por Claustro y Consejo Escolar, se estableceran
las sesiones ordinarias de la comision.
+—1Las funciones especificadas en las Instrucciones de 16 de marzo de 2011, en su apartado
referente a: “Funciones de la Comision Permanente en materia de Autoproteccion”, que en
resumen son:
=—Promover las acciones necesarias para facilitar el desarrollo del Plan de
Autoproteccion.
=—Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
=—Hacer un diagndstico en materia formativa para la ejecucion del Plan de
Autoproteccion.
=—Determinar los riesgos previsibles que pueden afectar al centro
=—Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion
=—Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y salud en el centro.
=—Cuantas acciones se deriven de la implantacion del Plan y sean encomendadas por la
Administracion.

B) COMISION DE CONVIVENCIA:

Existira en el Centro una Comisién de Convivencia constituida por el Director (presidente), el
Jefe de Estudios, dos profesores/as, dos padres o madres, uno de ellos ha de ser el nombrado por el
AMPA, y dos alumnos/as, elegidos todos ellos por los representantes de cada sector, y sus funciones
seran las descritas en el Articulo 66.4 del Decreto 327/2010 del 13 de julio y el articulo 6 de la
orden del 20 de junio de 2011 sobre la promocioén de la convivencia . Ejercera de secretario el
profesor de menor edad. Las funciones enunciadas son las siguientes:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica
de los conflictos.

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

c¢) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes
de accidn positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la

22



1ES Julio Verne RO.F. Revision octubre 2017
convivencia en el centro.
g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.
i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a la
normas de convivencia en el instituto.

+—Con la aprobacion del Calendario del curso por Claustro y Consejo Escolar, se estableceran
las sesiones ordinarias de la comision.

2.5 ORGANIZACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Actualmente se encuentra en vigor el VI Convenio Colectivo del Personal laboral de
administracion y servicios de la Junta de Andalucia, de 1 de enero de 2008.

El Centro cuenta con el siguiente personal de administracion y servicios: limpiadoras, ordenanzas,
auxiliares administrativos y monitora de educacion especial.

El PAS tiene los derechos y obligaciones establecidos en la normativa vigente.
El horario individual del trabajo se establecera al inicio de cada curso.

El personal de administracion y servicios, componente esencial para el buen
funcionamiento, interviene directamente en el mantenimiento del orden de clases, pasillos,
instalaciones en general, acceso y salida del centro, es por ello que se le dota en el presente
documento de capacidad para realizar NOTIFICACIONES POR ESCRITO PARA LA
AMONESTACION al alumnado, contando con plena validez ante la direccion del centro.

A)  AUXILIARES ADMINISTRATIVOS:

Las tareas de las que se ocuparan los auxiliares administrativos son:

e Tramitar todo tipo de documentos que lleguen o partan del Centro, encargandose de llevar

puntualmente los registros de entrada, salida y otros especificos.

e Atender al publico en horario de 10:30 a 13 horas, y excepcionalmente el que se determine
en horario de tarde. Durante la hora de recreo solo se atendera a padres y alumnos del centro
Contestar consultas por teléfono durante su jornada de trabajo.

Tramitar los escritos y convocatorias entregados/as por el Equipo Directivo.

Rellenar la documentacion administrativa de los alumnos que no corresponda a los tutores.
Archivar ordenadamente todos los documentos, siguiendo las directrices organizativas del
Director y Secretario.

Confeccionar certificados de calificaciones.

e Realizar todas las tareas administrativas en el proceso de matriculacion.

e (Colaborar en todas las tareas administrativas que se realicen en el Centro.

B) ORDENANZAS O CONSERJES:

Los ordenanzas deberan ejercer sus funciones en el horario oficial de apertura del Centro
tanto en horario de mafiana como en el de tarde, esto incluye el horario lectivo y el establecido para
la atencion de padres por los tutores, y en todo caso al menos una tarde a la semana durante las
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horas en que el centro permanezca abierto. Ademas cubriran también las sesiones de Evaluacion,
Claustros, Consejos escolares y todo cuanto constituya la vida diaria del Centro.

La existencia de tres ordenanzas hace posible la division racional de funciones, asignando a
cada uno, una serie de puestos con trabajos de cumplimiento cotidiano, independientemente de que
puedan rotar en cada puesto si el Secretario considera que el rendimiento no queda mermado por la
rotacion.

La custodia y control de la puerta de acceso al Centro requerird atencion preferente. No
podrd abandonarse esta funcion salvo en caso de emergencia, por lo que en caso de ausencia
(enfermedad, asuntos propios, descanso por desayuno o cualquier otro motivo), se procedera a la
sustitucion del inicialmente designado.

Los descansos que correspondan durante la jornada a cada uno de los ordenanzas, se
realizaran por separado, de manera que siempre haya al menos dos ordenanzas en su puesto de
trabajo. Los descansos no podran coincidir con el comienzo o final de la jornada ni con el recreo.

Las puertas del Centro se abriran todos los dias lectivos 15 min antes de la hora de entrada
para los alumnos y 20 min antes para los profesores. Para los dias no lectivos se concretara el
horario especificamente.

Los periodos entre clases son un momento conflictivo en la puerta del Centro, es mucho el
alumnado mayor de edad que desea salir a la calle a fumar y es en ése momento cuando otros
alumnos menores de edad aprovechan para escaparse. En ese momento los conserjes deben
extremar el control situdndose en la misma puerta y exigiendo la identificacion (carnet del Centro o
DNI) que acredita la mayoria de edad para poder abandonar el Centro. Para esta labor se alternaran
en cada periodo horario los conserjes de planta baja y planta alta. En los recreos ocurre una
situacion similar, para esta funcion se alternaran los dias o las semanas.

Teniendo en cuenta las funciones que tienen recogidas en su convenio y adaptandolas a
nuestro Instituto en los turnos y divisiones establecidas segun lo acordado, se relacionan las
obligaciones de los ordenanzas de acuerdo con lo siguiente:

Ordenanza de Planta Baja:

e Abrir el centro y subir las persianas de la sala de profesores, encender la fotocopiadora y
proveerla de papel, todo ello antes del inicio de la jornada escolar.

e Encender las luces de pasillos no automatizados: A, B y D asi como de los recibidores y
apagarlos a la hora que se establezca desde la secretaria del centro.

e Encender y apagar la calefaccion cuando sea necesario.

e Instalar nuevos cartuchos de toner cuando se agoten dejando la fotocopiadora operativa. En
caso de averia, se comunicara con la empresa de mantenimiento para su reparacion y
colocara un cartel sobre la maquina como aviso de la incidencia.

e Controlar y vigilar la puerta de acceso al Centro para evitar la entrada de personas ajenas sin
justificacion. Impedir el acceso a la sala de profesores, despachos, departamentos o aulas sin
la autorizacion del interesado requerido. Durante la hora de recreo solo podran acceder al
centro para gestiones de secretaria los padres, ya que solo se les atenderd a ellos y al
alumnado del centro.

e Impedir la salida de los alumnos menores de edad si no van acompafiados por su padre,
madre o tutor o la autorizacidon de algin miembro del Equipo Directivo.

e Vigilar el orden y el silencio en los pasillos de su zona, cuidando que no haya grupos de
alumnos fuera de las aulas, comunicando la incidencia a los profesores de guardia o al
Equipo Directivo si no pueden controlar la situacion.
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Colaborar con los profesores de guardia de recreo para que los alumnos no invadan las
zonas comunes revisando los pasillos para que no queden alumnos cerrando las puertas de
acceso a los mismos.

Llevar avisos y comunicaciones al personal y a los alumnos.

Realizar el porteo y traslado de material, mobiliario, enseres y documentos colocandolos
donde se le indique. Cuando precise la ayuda del ordenanza de la planta alta se consultara al
Secretario del Centro que decidira sobre su conveniencia.

Evitar desordenes y deterioros en coordinacion con los profesores de guardia, verificando
siempre que el alumnado que no se encuentra en clase estd perfectamente identificado
mediante la tarjeta individual del profesorado, comunicando cualquier incidencia en este
sentido a los profesores de guardia o en su ausencia a algin miembro del Equipo Directivo,
para ello realizard al menos dos rondas durante cada periodo de clase por toda su zona.

Velar por el buen uso y conservacion que los alumnos hagan de los aseos, vigilandolos en
cada una de sus rondas.

Montaje y desmontaje de carteles-aviso puntuales en su planta.

Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de autoproteccion.
Mantener abiertas durante toda la jornada escolar las salidas de emergencia.

Cerrar las ventanas y persianas, apagando ordenadores, pizarras digitales y las luces (no
automatizadas) de su planta al finalizar la jornada.

Al final de la jornada o comienzo de la siguiente notificard por escrito cualquier desperfecto
detectado al Secretario del Centro.

Ordenanza de Planta Alta:

Controlar el ascensor en caso de no estar presente el/la monito/a de educacion especial.
Abrir y cerrar las puertas de cualquier dependencia que le sea solicitada.

Evitar desordenes y deterioros en coordinacion con los profesores de guardia, verificando
siempre que el alumnado que no se encuentra en clase estd perfectamente identificado
mediante la tarjeta individual del profesorado, comunicando cualquier incidencia en este
sentido a los profesores de guardia o en su ausencia al algin miembro Equipo Directivo,
para ello realizara al menos dos rondas durante cada periodo de clase por toda su zona.
Vigilar el orden y el silencio en los pasillos de su zona, cuidando que no haya grupos de
alumnos fuera de las aulas, comunicando la incidencia a los profesores de guardia o al
Equipo Directivo si no pueden controlar la situacion.

Llevar avisos y comunicaciones al personal y a los alumnos.

Franquear, clasificar, depositar, distribuir y entregar a sus destinatarios la correspondencia.
Ejecutar recados oficiales fuera del centro, durante este periodo sus rondas las realizara el
conserje de Planta Baja.

Cerrar las puertas de los pasillos durante el recreo cerciorandose de que no quedan alumnos
en el interior, anotando aquellas aulas que se encuentren abiertas para comunicarlo a la
Jefatura de Estudios. Abrir las puertas de los pasillos al finalizar el recreo.

Vigilar activamente el interior del edificio durante el recreo y enviar al alumnado al patio.
Los dias de lluvia y mucho frio vigilard para que permanezcan en orden en el vestibulo de la
planta baja.

Realizar el porteo y traslado de material, mobiliario, enseres y documentos colocandolos
donde se le indique.

Montaje y desmontaje de carteles-aviso puntuales en su planta.

Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de autoproteccion.

Cerrar las ventanas, bajar las persianas y apagar los ordenadores, pizarras digitales y luces,
(no automatizadas) de su planta al finalizar la jornada, vigilando el cierre de ventanas y
persianas expresamente en aquellas aulas con material informético.
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e Al final de la jornada o comienzo de la siguiente notificara por escrito cualquier desperfecto
detectado al Secretario del Centro.

Ordenanza de Conserjeria:

e Atender el teléfono pasando las llamadas a los despachos, sala de profesores y
departamentos, comunicando quien realiza la llamada.

e Tomar recados y avisos y entregarlos a los interesados.

e Tocar los timbres (si falla la automatizacion) de comienzo/final de clase, recreo y jornada
escolar.

e Dar informacion contrastada a quien la solicite o derivar a la persona responsable del Equipo
Directivo.

e Realizar las fotocopias que soliciten los profesores, alumnos y AMPA conforme a lo
especificado en el apartado 3.8 del presente reglamento.

e Realizar avisos por megafonia al interesado o a los interesados en caso de necesidad o de
que asi se requiera.

e Gestion de los tablones de anuncio de recibidor.

e Llevar el control y custodia de las llaves de la caja de seguridad. Estas solo se usaran en
caso de necesidad y, exclusivamente, por los ordenanzas.

e Suministrar al profesorado material de uso (tizas, borradores, papel, etc.), procurando
mantener las existencias necesarias y solicitando su reposicion.

e Suministrar al profesorado las llaves de aulas especificas ademés de las normas de uso y
registrar en hoja de control (profesor/a y hora de uso), custodiando las hojas de control
separadas por aulas.

e Abrir las puertas (6 hojas internas y 6 hojas externas) del Centro 10 min antes de la hora de
salida y cerrarlas 10 min después de la finalizacion de la jornada.

e Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de autoproteccion.

e Registrar y actualizar la llegada y retirada de objetos perdidos a la conserjeria, como libros,
ropa, objetos personales varios...

Actuaciones en caso de ausencias:

Se considera ausencia la que sea justificada de acuerdo con las circulares sobre licencias o
permisos o el momento en que uno de los ordenanzas se encuentre en su tiempo de descanso
durante la jornada diaria.

. Ausencia de ordenanza de planta baja:

Realizara sus funciones el ordenanza de la planta alta salvo en el momento que sea necesario
en otras funciones prioritarias (cerrar las puertas al comienzo del recreo, llevar recados o avisos
urgentes, controlar la permanencia de personas ajenas al centro...) en cuyo caso la vigilancia de la
puerta la realizara el ordenanza de conserjeria.

] Ausencia de ordenanza de planta alta:

Realizard sus funciones prioritarias el ordenanza de la planta baja (cerrar las puertas al
comienzo del recreo, llevar recados o avisos urgentes, controlar la permanencia de personas ajenas
al centro...) en cuyo caso la vigilancia de la puerta la realizaré el ordenanza de conserjeria.

o Ausencia de ordenanza de conserjeria:

Realizara sus funciones el ordenanza de la planta alta salvo en el momento que sea necesario
en otras funciones prioritarias (cerrar las puertas al comienzo del recreo, llevar recados o avisos
urgentes, controlar la permanencia de personas ajenas al centro...)
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Ausencia de dos de los tres ordenanzas:

El ordenanza presente realizara las funciones prioritarias de acuerdo con lo que la Direccion le

comunique. Estas funciones son por orden de prioridad las siguientes:

a) Apertura y cierre del centro

b) Gestidon y control de acceso y salida de personal y alumnado, respectivamente.

c) Atencion del teléfono y publico
d) Suministro de materiales, llaves, etc.
e) Resto de las funciones.

Este reparto de tareas podra ser alterado por necesidades del servicio cuando asi lo estimen
conveniente el Secretario y/o el Director.

©)

PERSONAL DE LIMPIEZA:

En la confeccion de su horario se tendra en cuenta lo establecido en la normativa vigente,

manteniendo un horario de tarde durante los periodos lectivos, modificandose a horario matinal en
los no lectivos.

El reparto de tareas sera consensuado entre las componentes del personal. Si a comienzo de

cada curso, no se hubiera conseguido un acuerdo, el Director y el Secretario efectuaran el reparto de
funciones ateniéndose a las disposiciones vigentes sobre la prioridad en la eleccion.

Las tareas bajo su responsabilidad seran las siguientes:

D)

Limpieza general de todo el recinto escolar, incluyendo patios, instalaciones, mobiliario,
maquinas, herramientas, utiles, jardines, pista deportiva, etc. Asi como el vertido en el lugar
indicado por la empresa municipal Lipasam, de las basuras originadas.

Comunicar al Secretario los desperfectos que observen en el centro, en sus herramientas y
material de limpieza, asi como del buzén de transporte neumatico destinado al vertido de
basuras del centro.

Entregar en conserjeria todo el material escolar olvidado en las clases por el alumnado y
profesorado, asi como elementos personales, como ropa, gafas, llaves, etc.

El Secretario organizara la limpieza del Centro por zonas, incluidos los patios, recibidores,
etc. a principios de curso. En caso de ausencia de una o madas limpiadoras, el mismo
Secretario reorganizara las tareas.

MONITOR DE EDUCACION ESPECIAL:

Atender a las necesidades sanitarias individuales del alumnado con discapacidad.
Acompafiar en el uso del ascensor al alumnado que lo necesite.

Atender, bajo la supervision del profesorado especialista, la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares realizadas por los alumnos con discapacidad del Centro.
Instruir y atender en comportamientos basicos que fomenten la autonomia personal en el
aula del alumnado con NEAE que lo precise, bajo las instrucciones y supervision de la
Jefatura del Departamento de Orientacion.

Instruir y atender al alumnado en conductas sociales, comportamientos de alimentacion,
habitos de higiene y aseo personal, fomentando siempre la autonomia personal y social del
mismo. Esta funcion deberan ejercerla con los discapacitados que lo requieran, en las aulas,
aseos u otros espacios similares, dentro del recinto del Centro o en otros entornos fuera del
mismo donde el alumnado atendido participe en actividades programadas.
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e Colaborar en los cambios de clase en la movilidad del alumnado en silla de ruedas y en la
vigilancia en recreos del alumnado con NEAE.

e Colaborar, bajo la supervision del profesorado especialista, Jefatura del departamento de
Orientacion y Direccion, en las relaciones Centro-Familia.

e Integrarse en los equipos de orientacion, con la misién de colaborar con el profesor tutor y/o
con el resto del equipo de especialistas en actividades formativas no docentes respetando el
protocolo de actuacion sobre los alumnos con NEE establecido en el POAT.

e Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y que estén
incluidas o relacionadas con la mision basica del puesto.

2.6.- ORGANIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES
26-+—GENERALIDADES:

La Orden de 14 de julio de1998 regula las actividades complementarias y extraescolares y la
Orden de 17 de febrero de 1999 las ayudas para su realizacion. En ambas se detalla que en los IES
estas actividades seran promovidas, coordinadas y organizadas por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares. El Jefe del mismo desempefiard sus funciones en colaboracion
con los Jefes de los Departamentos Didacticos, con la Junta de Delegados de Alumnos, con las
Asociaciones de Alumnos y Padres de Alumnos y con el representante del Ayuntamiento en el
Consejo Escolar. El Vicedirector promovera la realizacion de actividades extraescolares en
colaboracion con el Ayuntamiento y otras instituciones del entorno.

La Consejeria de Educacion y Ciencia hace una diferenciacion entre:

Actividades complementarias:

e Son las que se organizan durante el horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Curricular.
Tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos
que se utilizan.

e El Centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que
no participe en ellas.

e Las actividades que exijan la salida del Centro de alumnos menores de edad requeriran la
correspondiente autorizacion escrita de sus padres o tutores.

Actividades extraescolares:

e Estan encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacion
integral del alumnado para ampliar su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en
la sociedad o el uso del tiempo libre.

e Se realizan fuera del horario lectivo. Tienen caracter voluntario y, en ninglin caso, formaran
parte del proceso de evaluacion para la superacion de las distintas areas o materias
curriculares que integran los planes de estudio.

e Los centros docentes de una misma zona podran coordinarse en la elaboracion de sus
actividades extraescolares, con objeto de conseguir un mejor aprovechamiento de sus
instalaciones y recursos.

2:6:2—ORGANIZACION:
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En ningun caso se podran programar actividades en las que se incluya el consumo de alcohol,
tabaco o cualquier otra sustancia perjudicial o nociva para la salud.

Las ACE que se realicen por el Centro deberan figurar en las Programaciones de los
Departamentos didacticos, y aparecera un resumen y organizacion en la Programaciéon del DACE.
Dichas programaciones seran aprobadas por el Claustro de Profesores al estar incluida su
programacion dentro de las programaciones de Departamento. En el presente ROF, establecemos
que el Consejo Escolar conocerd y aprobard la programacion de Actividades Complementarias y
Extraescolares por si mismo o a través de su Comision Permanente.

2.6.2.1 Programacion de las actividades:

La Programacion de ACE en los Departamentos Didéacticos comprendera:

a) Denominacion especifica y completa de la actividad.

b) Fecha, horario y lugar en el que se desarrollard. En algunas ocasiones la fecha y el horario
podran dejarse sin indicar si se desconocen en el momento de su insercion en la
Programacion del curso al depender su fijacion de elementos ajenos al centro: calendario de
eventos, citas previas, climatologia, aunque se fijard obligatoriamente una fecha de
referencia dentro de un trimestre. Si la actividad debiera de cambiar de trimestre para su
realizacion debera considerarse como NUEVA ACTIVIDAD, y superar los tramites
previstos para su aprobacion.

C) Presupuesto aproximado total, desglosando los costes repercutidos al centro, alumnado u
otras fuentes de financiacion. Para ello se realizard una prevision de los alumnos que
participaran en la actividad, incluyendo costes de desplazamientos, entradas, alojamientos,
dietas de profesores, etc. No se permitirdn incrementos en el presupuesto final superior a un
10% de lo previsto inicialmente.

La Programacion del Departamento de Actividades Complementarias v Extraescolares:

a) Contara con un resumen de las actividades propuestas por los diferentes departamentos
didacticos, (incluido D. de Orientacion), dentro y fuera del centro, actividades organizadas
por el propio departamento de actividades complementarias y extraescolares, como: viajes
de fin de curso, acto de clausura y homenaje del alumnado que finaliza etapa,
conmemoracion del dia de Andalucia, asi como otras consideradas de interés formativo y
establecidas para los diferentes niveles del centro incluidas dentro del Proyecto Educativo.
También incluird las actividades previstas dentro de los diferentes Proyectos y Planes para el
curso escolar.

b) La aprobacion de la programacion se realizard en punto independiente en el Orden del dia
del Claustro Ordinario de final de octubre.

c) Intentard coordinar las actividades entre los departamentos con el fin de optimizar los
tiempos y costes, € incluird el presupuesto total desglosado por Departamentos arrojando el
coste total de todas las actividades programadas. En su estudio también agrupard las
actividades por nivel y trimestre, con ello se intentara evitar dentro de lo posible la
concentracion de las mismas, para ello el Jefe del departamento de DACE, trabajaré con el
resto de departamentos su distribucion en el curso.

d) Las actividades dentro del centro encaminadas a la celebracion del Dia de Andalucia, caso
de celebrarse, seran valoradas conforme a su caracter de actividad complementaria con coste
cero para el alumnado.

e) Los costes del/los viajes de fin de curso de 4° ESO, u otro nivel, se consideraran dentro del
presupuesto del departamento.
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f)

2)

h)

)

El conjunto de actividades programadas no se aprobaran si se supera el 90 % de la partida
presupuestaria asignada.

La Jefatura del departamento de DACE, proporcionara una ficha que recoja los apartados
antes mencionados en la programacion de actividades por los Departamentos, y les
proporcionara informacion acerca de los costes aproximados que supondria la realizacion de
las actividades propuestas basandose en las experiencias de cursos previos. Estas fichas
formaran parte de la programacion del DACE.

Las actividades propuestas para alguna de las lineas de accion establecidas para el curso
tendran preferencia sobre el resto y también aquellas organizadas para un nivel
determinado frente a aquellas destinadas a un grupo concreto. En el listado Anual resumen
de actividades, apareceran identificadas aquellas actividades con estas caracteristicas.

La programacion incluira un diagrama de barras trimestral o calendario, con las distribucion
de actividades para hacerlo publico en tablon de anuncios.

La programacion sera revisada y actualizada, quedando completa a la finalizaciéon del curso
académico, momento en el cual serd evaluada y se le acompafiard memoria que recoja los
aspectos positivos y negativos destacables, realizando propuestas de mejora.

Personal que dirigira, llevara a cabo y participard en cada actividad.

Las actividades pueden ser desarrolladas por:

Por el personal del centro.

Mediante la suscripcion 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 desarrollara la actividad.

Mediante acciones de Voluntariado, a través de entidades colaboradoras, otros
centros educativos o de la Asociacion de Padres de Alumnos, en los términos previstos en la
legislacion vigente.

A través de los Ayuntamientos.

Aprobacion ordinaria y extraordinaria.

a)

b)

Aprobacion ordinaria. Las actividades complementarias y extraescolares se aprueban de
manera ordinaria en Claustro dentro de la Programacion del DACE, en punto especifico.
Una primera aprobacion, conjunta al resto de programaciones didacticas al final de octubre,
y otras posteriores en el resto de Claustros ordinarios del curso.

Aprobacion extraordinaria, mediante la intervencion de la Comision de Extraescolares del
Claustro de profesores y Comision Permanente del Consejo Escolar.

Condiciones para la aprobacion:

Conocido el presupuesto general, elaborado por el Jefe de DACE, éste deberd ser en todo
momento inferior al 90% del asignado para el departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares. Si la propuesta de actividades supera el presupuesto
asignado para el departamento se debera reducir la oferta. Para ello se estableceran
preferencias, priorizando segln el siguiente orden:

o Actividades dentro de algun Plan especifico del centro.
Actividades organizadas para un nivel completo.
Actividades con un coste reducido frente a otras de coste elevado por alumno.
Distribucion equilibrada en costes entre los diferentes departamentos organizadores.
Si atn asi no hubiere solucion al reparto presupuestario, por sorteo.

O O O O
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e La incorporaciéon de nuevas actividades para su aprobacion ordinaria, siempre estard
supeditada a la disponibilidad presupuestaria

e Para el caso excepcional de surgir alguna actividad que no permita espera para su
aprobacion en Claustro, se ha disefiado la Comision de Extraescolares, cuyo
funcionamiento se describe a continuacion.

e No se consideran posibles las actividades “premio”, fuera de las establecidas por el Consejo
Escolar del centro.

e Fecha de ejecucion: Las fechas de ejecucion de las actividades seran preferentemente el 1°y
2° trimestre, quedando el limite de realizacion de cualquier actividad el 30 de abril de cada
curso. No se programaran actividades para segundo de bachillerato en el tercer trimestre y
preferiblemente se realizaran exclusivamente durante el primero. So6lo se realizaran
actividades fuera de estas limitaciones cuando estén sujetas a concertacion de fechas, posean
un marcado interés formativo y afecten a un reducido grupo de alumnos/as.

Dentro de las fechas de interés para la realizacién de actividades hay que destacar: las
coincidentes con final de trimestre, o las previstas para la celebracion del Dia de Andalucia.
Las actividades que de forma extraordinaria pasan por la comision de extraescolares para ser
aprobadas, nunca podran ser superior al nimero de dos para el mismo alumnado afectado
dentro de un mismo trimestre. Para superar este obsticulo obligatoriamente deberan ser
refrendadas por el Claustro.

2.6.2.2 Comision de Extraescolares.

Estard formada por: El profesor/a organizador de la actividad, el Jefe del Departamento del
profesor/a anterior, el Jefe del DACE, Vicedirreccion y Direccion. Se trata por tanto de una
comision compuesta por diferentes personas segun la actividad que se proponga.

La comision de Extraescolares podra aprobar, por delegacion del Claustro, aquellas actividades que
considere oportunas de acuerdo a las condiciones anteriormente establecidas y podra proponer al
Consejo Escolar la realizacion de alguna actividad que no cumpla con las “Condiciones de
aprobacion”, siendo la decision de su realizacion competencia exclusiva de dicho organo,
responsable del presente documento, representado por su Comision Permanente.

2:6:3— CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES:

2-6:3-1-Actuaciones del profesor/a organizador/a

e Organizar la actividad conforme a lo aprobado, solicitando nueva aprobacion en caso
de modificacion de las condiciones.

e Entregar, recoger y custodiar hasta la finalizacién del curso (salvo necesidad
especial) las autorizaciones de padres o tutores legales para asistir o no a la
actividad, disponibles en Jefatura de Estudios, elaboradas e incluidas en el Plan de
Centro, no siendo validas otras, afiladiéndole cuantas aclaraciones o recomendaciones
estime oportunas en folio aparte.

e Recabar de la Jefatura del DACE el importe de subvencion que proporcione la

AMPA en base al presupuesto elaborado para la actividad.

Recoger, custodiar la aportacion del alumnado para la realizacion de la actividad.
Tramitar en colaboracion con la Jefatura del DACE el profesorado acompafiante.
Tramitar el visado de Vicedireccion.

En coordinacidén con la Jefatura del DACE y el Secretario del Centro, formalizar los
pagos de reservas, autobuses, etc.

2.6.3.2 Cumplimiento de ratio.
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Compromiso de participacion de al menos el 70 % del alumnado implicado. Para la realizacion de
actividades con una ratio inferior al 70 %, se deberan de realizar fuera de la jornada escolar.

®  No se considerard alumnado implicado los alumnos expedientados, expulsados o con
amonestaciones que se estime por parte de Jefatura de Estudios, la Tutoria, el Departamento o
el profesor que organiza la actividad, que no deba realizar dicha actividad, asi como los
repetidores que ya la hayan efectuado. La decision de privar al alumnado de la realizacion de
cualquier tipo de actividad debe ser adoptada por la Jefatura de Estudios.

e Sila actividad corresponde a un nivel completo, puede ocurrir que haya que dividir alguna
clase para cuadrar los grupos que asisten a la actividad. En estos casos siempre se habra
considerado la ratio como el 70% del total de los grupos, no los parciales.

e [as actividades relacionadas con asignaturas optativas o las que estén intimamente ligadas
con el futuro profesional de los alumnos tendran un tratamiento especial. En el primer caso se
considerard el porcentaje sobre el alumnado de la materia (pudiendo afectar a varios grupos
en porcentajes muy inferiores), y en el segundo caso, se debera mantener el porcentaje del 70
% general establecido, avanzando el resto del grupo la materia correspondiente, debiendo
recuperar el alumnado asistente a la actividad, el tema por su cuenta.

e El porcentaje podra ser inferior si la actividad programada se halla incluida en algin
Proyecto educativo con aprobacion especifica.

2.6.3.3 Ratio profesor — alumno.

El namero de profesores acompafiantes en las actividades serd de uno por cada 20 alumnos o
fraccion. Siempre que la actividad de desarrolle fuera del centro y con alumnos menores de
edad, el minimo de profesores acompanantes serd de dos. Este ratio podra modificarse en los
siguientes casos:

e Si se cuenta con monitores que lleven el peso de la actividad (ratio superior).

e Sien la actividad participan alumnos con discapacidad (ratio inferior). Se debera apoyar
al menos con un profesor/a o monitor.

e Si se trata de una actividad de senderismo , aventura o de analogas caracteristicas (ratio
inferior, al menos tres profesores por cada 52 alumnos)

e Salidas al extranjero: 2 profesores para un grupo de hasta 20 alumnos, 3 profesores hasta
30 alumnos, 4 profesores hasta 45 alumnos, y subira un profesor por cada aumento de 15
alumnos o fraccion.

e En casos muy excepcionales un solo profesor acompafiara a un grupo de estudiantes
fuera del centro.

e Los padres de los alumnos participantes podran acompafiar y servir de apoyo al profesor
responsable de la actividad.

La Jefatura de Estudios dara el visto bueno, con la supervision de Direccidn, al profesorado
acompafiante en cada actividad.

2.6.3.4 Visado de Vicedireccion.

El Jefe de DACE, aportara toda la documentacion a la Vicedireccion del Centro que sera la
responsable de certificar que se cumple lo establecido en los puntos anteriores (Aprobacion,
Cumplimiento de ratio y Ratio profesor-alumno), AUTORIZANDO LA REALIZACION
DE LA ACTIVIDAD, previamente habra recabado el visado de la Jefatura de Estudios sobre el
profesorado acompafiante.
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Ninguna actividad podra realizarse sin este tramite.

Cuando la actividad suponga un desembolso considerable por parte del alumnado, el
“Cumplimiento de ratio” se verificard obligatoriamente mediante el abono de la reserva por
parte del alumnado de la parte correspondiente. El visado debera producirse con un plazo
previo a la actividad minimo de dos dias.

2.6.3.5 Reserva.
La reserva de la actividad se realizara con el visado correspondiente de Vicedireccion.
2.6.3.6 Publicidad.

El profesor responsable le entregaré toda la informacion de la actividad al Jefe de Actividades
Extraescolares, incluyendo la relacion de alumnos participantes, los profesores que los
acompafaran, lugar, dia y horas de la celebracion de la actividad. El Jefe del DACE colocara
dicha informacion en el tablon de actividades extraescolares.

2.6.3.7 Autorizacion paterna.

El profesor encargado debera recabar la autorizacion de los padres con una antelacién minima
de 48 horas, conservandola durante la actividad y archivandola hasta final de curso. Dicha
autorizacion se llevard a cabo cumplimentando debidamente el documento-modelo existente en
Jefatura de Estudios, (ANEXO III). En caso de no autorizar la participacion de su hijo en la
misma, lo comunicard al Centro cumplimentando el mismo documento. No sera valido otro
documento para este fin, pudiendo el profesor/a agregar cuantos anexos aclaratorios desee de la
actividad, explicando el material, indumentaria, precauciones, etc.

2.6.3.8 Gestion economica.

El profesor responsable informard a la Secretaria del Centro para que ésta realice la
correspondiente gestion econdmica. El Secretario comprobara que el gasto se corresponde con
lo presupuestado para dicha actividad y exigira la autorizacién dada por la Vicedireccion para
la realizacion de la actividad antes de proceder a autorizar el gasto.

2.6.3.9 Material

No se podra exigir la compra de material para la realizacion de las actividades hasta el visado
de Vicedireccion que autoriza su realizacion. Si algin alumno/a ignorara este requisito y decide
la compra de material, lo hace bajo decision propia y el Centro no estara obligado a subsanar la
situacion.

2.6.3.10 Calendario.

e Las ACE deberan celebrarse prioritariamente durante los meses de Octubre y Noviembre
(primer trimestre), Enero y Febrero (segundo trimestre) y Abril (tercer trimestre).

e Son también fechas muy adecuadas para la realizaciéon de este tipo de actividades las
correspondientes a los dias anteriores a las vacaciones de Navidad, Semana Santa y Feria o
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en las que se celebren sesiones de evaluacion siempre que no implique la falta del
profesorado a dichas sesiones.

e Fuera de las fechas antes indicadas solo se llevaran a cabo actividades supeditadas a la
climatologia o a citas previas con las entidades organizadoras.

Los grupos de segundo de bachillerato realizaran sus actividades preferentemente durante el
primer trimestre dejando cualquier otra para fechas posteriores a la Selectividad.

2.6.3.11 Responsabilidades.

Las responsabilidades se encuentran detalladas dentro de cada uno de los apartados anteriores,
no obstante como resumen se indican a continuacion:

e Organizacion y cumplimiento del protocolo: Profesor o departamento que oferta la
actividad.

e Asistencia de alumnos y profesores: Jefatura de Estudios.

e (Coordinacion, informacion, registro, resumen: Jefatura de DACE.

e Gestion econdmica: Secretaria del Centro.

e Visado y autorizacion de actividad: Vicedireccion.

Las actividades que han sido aprobadas por el protocolo establecido y que sean visadas por la
Vicedireccion del centro, podran realizarse.

Las actividades que incumplan lo establecido en el parrafo anterior seran responsabilidad exclusiva
del profesor/departamento organizador, teniendo que asumir en ese caso las consecuencias y
sanciones que procedan.

2.6.4 FUNCIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DACE.

Ademés de las funciones descritas en el art.93 del D.327/2010 correspondiente al Jefe del
Departamento de DACE:

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

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

3. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona
que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento Yy cese se ajustardn a lo
establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempefiara sus funciones en colaboraciéon con la vicedireccion, en su caso, con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados y
delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con
quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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El Jefe de DACE, tendré las siguientes funciones:

Realizar la Programacion y Memoria del departamento conforme se establece en el apartado
2.6.2.1 del presente documento, “Programacion del Departamento de Actividades
Complementarias y Estraescolares”.

Colaborar con los departamentos en la programacion de las actividades, asesorando sobre
los tramites, tiempos, costes y caracteristicas de la actividad en base a experiencias
anteriores. Proporcionard ficha en la que se recogeran los pormenores de cada una de las
actividades propuestas.

Coordinar actividades susceptibles de realizarse conjuntamente con el fin de optimizar
recursos.

Colaborar con el profesorado organizador asesorando sobre la organizacion de los recursos y
cumplimiento del protocolo.

Ayudara en la organizacion del profesorado acompafiante, para ello se apoyara en los
criterios que marque la Jefatura de Estudios.

Publicitara el calendario mensual/trimestral de actividades tanto para el alumnado como
para el Claustro.

Actualizard el listado de actividades aprobadas-realizadas-anuladas trimestralmente, para
ello se basara en el calendario inicial, donde se encuentran distribuidas ademas por niveles y
departamentos. Verificara la intencionalidad de la realizacion de la actividad con los
departamentos y de esta forma podra ir concretando el calendario trimestral con bastante
certeza.

Coordinara los departamentos implicados.
Registrara los datos de interés para posteriores actividades.
Asegurara la publicacion de los listados del alumnado convocado y asistente.

Al final de cada trimestre el Jefe del DACE publicarad en el tablon de anuncios de Act.
Extraescolares un resumen de todas las actividades realizadas y el profesorado participante
y haréd llegar una copia al Secretario del Centro para que proceda a las acreditaciones
pertinentes.

2.6.5 COSTE Y FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES.

e FEl Centro abonara hasta el 30% del total del coste de la actividad con cargo al
presupuesto del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. La
subvencion maxima por alumno/salida del centro sera de 12 euros.

e Si el precio de la actividad es muy pequefio o simbdlico, lo abonara totalmente el
alumnado.

e Si un alumno/a, su familia o tutores legales, deciden no realizar o no asistir a una
actividad que ha abonado y que ya ha sido reservada, independientemente del motivo
que le lleve a ello, no podré recuperar su importe, salvo en el caso de que su plaza sea
ocupada por otra persona que abone la cantidad.

¢ Siuna actividad se suspende, previo a reserva, se reintegrara el importe al alumnado.

e Al profesorado asistente se le abonaran los servicios realizados. Se consideran pagos por
servicios realizados: las dietas/ manutencion, los desplazamientos, el kilometraje, etc. El
importe de indemnizacion a percibir por estos servicios seran los acordados por el
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Consejo Escolar. Estos costes, al igual que todos los demas, deberan incluirse en el
presupuesto de la actividad para determinar su idoneidad.

e Los gastos de los profesores (entradas a museos, teatros, cines, espectaculos, billetes de
autobuses, alojamiento, dietas, ...) asi como los correspondientes a cualquier
desplazamiento anterior o posterior que el profesorado encargado de dicha actividad
tenga que realizar para llevarla a cabo se cargaran al Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares. Estos costes, al igual que todos los demas, deberan
incluirse en el presupuesto de la actividad para determinar su idoneidad.

e En caso de considerarlo adecuado, los departamentos implicados en la realizacion de una
actividad podran aportar fondos con cargo al presupuesto de sus departamentos para
realizar alguna actividad que consideren de especial interés.

2.6.6 INCIDENCIA SOBRE EL RESTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

° Los alumnos que libremente decidan no asistir a la actividad programada deberan recibir la
formacion del resto de sus compaieros a través del procedimiento que el profesor organizador
considere oportuno.

° Las actividades complementarias y extraescolares deben alterar lo menos posible el horario
lectivo de los profesores participantes, siendo este punto un elemento a tener en cuenta para
determinar qué docentes podran acompafiar al responsable de la actividad. El profesorado
organizador, si imparte su docencia a segundo de bachillerato, organizard preferentemente sus
actividades para afectar lo menos posible al nivel referido, asimismo el profesorado acompafante
procurara no perder clases en ese nivel.

° Si se organiza una actividad complementaria en el centro, el profesorado que en esas horas
tenga clase con el grupo afectado, debera acompanarlo al lugar de la celebracion de la actividad y
permanecer con ¢l si asi lo estimara el responsable de la actividad. Se trata de un acto de
compafierismo que ademas garantiza la disciplina y el comportamiento adecuado del alumnado.

° Los estudiantes que no participen en las actividades deberan asistir al Centro, donde
seguiran el horario normal de clase de su grupo.

L] El profesorado que quede liberado de su actividad docente debido a que sus alumnos estan
realizando una ACE, pasara automaticamente a formar parte del grupo de profesores de guardia en
la hora correspondiente.

2.6.7 VIAJE DE FIN DE CURSO:

El viaje Fin de Curso por su coste, duracion y relacion con el resto de las actividades del Centro
merece una mencion especial:

Condiciones generales

e La organizacion del viaje de fin de curso es responsabilidad de padres y alumnos, el
centro sdlo colabora en la organizacion de reuniones, asesoramiento sobre ofertas de

diferentes agencias y destinos, organizacion de itinerarios educativos, cediendo
espacios de reunidn, colaborando de manera voluntaria en la organizacion de
posibles actos destinados a la recaudacion de fondos, informando a los interesados de
la documentacion, autorizaciones, y demas requisitos formales para la realizacion, y
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acompanando voluntariamente a los asistentes, si asi lo demandan, segin ratio
establecido en apartado 2.6.C.2.

En caso de asistir profesorado como acompanantes al viaje lo realizardn con costes
pagados por los organizadores. Aunque el centro cubra otros costes derivados de esa
actividad y detallados en el 2.6.5 y en el Proyecto de Gestion.

La colaboraciéon en el viaje Fin de Curso es responsabilidad del Departamento de
ACE y de la Vicedireccion del Centro, pudiendo intervenir los tutores y los
profesores que acompafien a los alumnos.

En cada curso escolar podra realizarse un viaje para todo 4° de ESO, para todo 2° de
Bachillerato y el ultimo curso de los Ciclos Formativos de Formacion Profesional,
pudiendo reducirse a uno conjunto si todos los niveles lo estiman oportuno. El
segundo de bachillerato solo lo podré realizar durante el primer trimestre o después
de la selectividad.

Quedan totalmente prohibidos los viajes cerrados de grupos determinados, debiendo
¢éstos realizarse a nivel particular sin que el centro participe ni adquiera
responsabilidad alguna.

En el mes de Octubre se celebrard una sesion informativa a la que acudiran los
alumnos interesados en el viaje, sus padres y el Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, asi como los profesores y tutores que
quieran implicarse en el mismo. En ella se analizaran los posibles destinos y se
establecerdn las fechas para concretar los pagos, siendo necesario que se conozcan
las condiciones antes de participar en la actividad para evitar posibles malentendidos
posteriores.

La gestion economica del viaje recae por completo en los organizadores, (padres y
alumnos), quedando el centro exento de cualquier gestion que conlleve
responsabilidad econdémica alguna, salvo la mera tramitacion y que se realizara
voluntariamente por el Jefe de DACE.

El Centro pondra sus instalaciones al servicio de la organizacién del viaje y
potenciaré todas las fuentes de financiacion a su alcance.

El centro podra considerar dentro del propio viaje de fin de curso la existencia de
alguna actividad extraescolar por su marcado caracter formativo. En tal caso la
subvencion se acogera a lo establecido en el punto 2.6.D.

Condiciones para la realizacion.

Como su nombre indica se trata de un viaje de fin de curso, siendo las fechas
adecuadas para su realizacion la Gltima semana de curso oficial o Gltima semana del
segundo trimestre.. No obstante, podrd realizarse en otras fechas, dentro del
calendario lectivo solo si se alcanza la ratio establecida del 70 % del total del
alumnado implicado.

Solo serd considerado como viaje de fin de curso si se le reconocen destinos y
objetivos culturales, no participando el centro en el mismo si se estima que su
finalidad es meramente ludica.

Recomendaciones para la gestion econémica. (Padres y alumnos)

Dada la experiencia que nos avala de anos, y conociendo la situacion econdémica actual de la
sociedad, queremos enunciar una serie de recomendaciones que facilitaran la labor organizadora.
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e Es imprescindible establecer unas fechas rigidas de abono de las cantidades
establecidas, que deben superar en primera fecha la reserva del 30% del coste

previsto.

e La participacion en la actividad (viaje), solo se garantiza mediante el abono de las
cuotas establecidas, por lo que el retraso o falta del mismo anulard de inmediato la
asistencia, sobre todo en el primer pago o reserva.

e La reserva inicial del viaje (primer pago a la agencia), garantiza el alumnado
asistente. Si algiin alumno abandonase con posterioridad a dicho pago no podra
recuperar las cantidades ya depositadas, ya que una bajada en el nimero ocasiona
una subida en los costes medios, perjudicando al resto.

e La organizacion (padres y alumnos), solo se responsabiliza de comunicar y cumplir
los plazos en las gestiones, el resto de la responsabilidad recae sobre cada uno de los
participantes.

e [as comunicaciones se realizaran a través de correo electronico, foro u otro sistema
que se decida en reunion. El centro solo informard de cuestiones generales que
afecten a todos los asistentes y en reuniones de grupo que se estableceran en horario
compatible.

e Si la organizacion propone la compra venta de algin tipo de material u papeletas,
antes de retirar la mercancia se debera de haber realizado el abono de la misma.

e Los alumnos que hayan participado en la organizacion del viaje y por cualquier
circunstancia al final no puedan realizarlo, s6lo podran recuperar las cuotas
individuales si alguien ocupa su lugar y abona las cantidades mencionadas ya que el
descenso en nimero suele ocasionar perjuicio econdémico sobre el resto.

2.6.8 ACTO DE CLAUSURA DEL CURSO

El acto de clausura pretende reunir a la comunidad en el momento tal vez mas importante
del afio, aquel en el cual se reconoce el esfuerzo y dedicacion de nuestro alumnado.

El acto se configurara a comienzos del afio (enero-febrero), y abarcard a todos los niveles
terminales del centro. Del mismo modo se organizara la realizacion de orlas honorificas por nivel, y
pretenderd en todo momento la implicaciéon y participacion del alumnado y sus familias,
promoviendo en este sentido a delegados/as del alumnado y de padres y madres. La financiacion del
mismo se decidira anualmente en Consejo Escolar.

2.6.9 HOMENAIJE A LOS MEJORES EXPEDIENTES DE E.S.O.
Todos los cursos se realizara acto inaugural y presentacion por niveles, con presencia del
alumnado y las familias que lo deseen, en el cual se procedera a la entrega de los reconocimientos
asi como de premio en metdlico para exclusivo uso educativo a los alumnos/as con mejor

expediente académico en cada uno de los niveles de ESO. La dotacion econdmica serad decidida por
el Consejo Escolar y se recogera en el Proyecto de Gestion.

2.7 ORGANIZACION DEL PROFESORADO
A) DERECHOS Y DEBERES:

Derechos del profesorado:
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El Profesorado tiene los derechos que le otorga la legislacion vigente recogidos en el Articulo 10 del
decreto 327/2010 del 13 de julio.

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de funcionario, tiene los
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion publica. Asimis-
mo, y en el desempeno de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a tra-
vés de los cauces establecidos para ello.

d) A recibir la colaboracion 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 autori-
dad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su moti-
vacion de la Administracion educativa.

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

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

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

1) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuer-
do con las disposiciones vigentes.

j) Ala formacion permanente para el ejercicio profesional.

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

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

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesio-
nal, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos
de experimentacidn, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspon-
diente evaluacion; la imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera;
el ejercicio de la funcion directiva; la accidn tutorial; la implicacion en la mejora de la
ensenanza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del pro-
fesorado de nuevo ingreso.

Deberes del profesorado:

El Profesorado tiene las funciones y deberes, entre otros, recogidos en el Articulo 9 del
decreto 327/2010 del 13 de julio:

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

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los pro-
cesos de ensefianza.

C) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su pro-
ceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su

caso, con los departamentos de orientacion o los equipos de orientacion educativa.
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€)
f)

g)

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

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

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de to-
lerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciuda-
dania democratica.

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

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean enco-
mendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

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

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

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza co-
rrespondiente.

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

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de tra-

bajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complemen-

taria.

Ademas de lo expuesto tendra en cuenta las siguientes especificaciones:

o Asistir con puntualidad y regularidad a las clases, asi como a las reuniones a las que
sea convenientemente convocado. Se consideran reuniones de obligado
cumplimiento las correspondientes a Claustros, Consejos Escolares, Equipos
Educativos, ETCP, Departamentos, reuniones de tutores con orientacion, asi como
aquellas otras convocadas reglamentariamente por la direccion del Centro en el
ambito de sus competencias.

. Cumplir el horario que tiene asignado y que ha firmado a principios del curso.
Cualquier modificacion puntual, como un cambio de aula, se debera comunicar al
profesor de guardia, o directivo de guardia, quedando constancia en el parte diario
que se encuentra en la Sala de Profesores. Cualquier otro tipo de cambio horario,
como modificar el orden de las clases, debe contar con la aprobacion de la Jefatura

de Estudios.
. Conocer y cumplir la normativa vigente, tanto interna como externa.
. Cooperar en el mantenimiento, limpieza y buen uso del material e instalaciones del

Centro, vigilando que el aula quede igual que cuando entrd, limpia, sin pintadas en
las mesas y con el ordenador del aula en perfectas condiciones de uso o con su
taquilla cerrada.

. Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar

. Controlar la asistencia a clase de los alumnos y pasar lista a través de la plataforma
Séneca Movil.

. Informar a la Direccion de cualquier situacién detectada relacionada con posibles

situaciones de acoso escolar, violencia de género, maltrato a los menores o
vejaciones por situaciones relacionadas con la identidad de género en el Centro.
. Entrevistarse con los padres que se lo hayan solicitado
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. Cumplimentar la documentacion que se le requiera, tanto académica como
pedagobgica, en el marco de sus funciones.
J Exigir a los alumnos que mantengan las sillas y mesas en orden y encargarse de

ordenarlas si previamente se les ha dado instrucciones de adoptar una distribucion
diferente a la establecida por el tutor/a.
. No permitir la salida de su clase del alumnado sin la identificacion requerida.
. Cerrar las puertas y apagar la luz de las aulas una vez concluida su funcion docente
en los siguientes casos:
- Cuando los alumnos abandonan el aula para ir a otra dependencia.
- Antes de la hora del recreo.
- Antes de la hora de salida al final de la jornada escolar.
- Cuando los alumnos se van del Centro por alguna causa aunque no
haya terminado la jornada escolar.
o Pedir a alumnado que suban las sillas sobre sus mesas y bajen las persianas en la
ultima hora lectiva en la clase, segun conste en el cuadrante de aula situado en la
mesa del profesor.

B) PROFESORES MAYORES DE 55 ANOS.

Conforme a la normativa vigente, ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organi-
zacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado, en su art.13.9:

El profesorado de los institutos de educacion secundaria que cuente con cincuenta y cinco o mas
afios de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendrd una reduccion en la parte lectiva de su horario
regular semanal, a partir de dicha fecha, de dos horas. Dicha reduccion se llevara a cabo en el hora-
rio de docencia directa con el alumnado para el desarrollo del curriculo y se destinard a la realiza-
cion de las actividades que se le encomienden de entre las recogidas en los apartados 4 y 6, sin que
ello implique reduccion del horario semanal de obligada permanencia en el instituto establecido en
treinta horas.

Apartado 4

La parte no lectiva del horario regular se dedicara a las siguientes actividades:

a) Reuniones de los diferentes 6rganos de coordinacion docente.

b) Actividades de tutoria y tutoria electronica.

¢) Cumplimentacion de los documentos académicos del alumnado.

d) Programacion de actividades educativas. En su caso, seguimiento del programa de formacion en
centros de trabajo.

e) Servicio de guardia.

f) Seguimiento y analisis de las medidas de atencion a la diversidad aplicadas al alumnado.
g) Organizacion y funcionamiento de la biblioteca del instituto.

h) Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro del instituto.

Apartado 6

Las horas restantes, hasta completar las treinta horas semanales de obligada permanencia en el insti-
tuto, le seran computadas a cada profesor o profesora en concepto de horario no fijo o irregular y se
imputaran a las siguientes actividades, a desarrollar de forma obligatoria cuando proceda:

a) Asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto.
b) Asistencia a las sesiones de evaluacion.
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c) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

d) Asistencia a actividades de formacion y perfeccionamiento, reconocidas por la Consejeria com-
petente en materia de educacion u organizadas por la misma, a través de sus Delegaciones Provin-
ciales o de los centros del profesorado, que podran ocupar un maximo de 70 horas a lo largo de todo
el aflo académico y cuya imputacion deberd realizarse de manera ponderada a lo largo del curso a
este horario, con el fin de que ello no obstaculice el normal desarrollo del mismo. Dichas activida-
des seran certificadas, en su caso, por el centro del profesorado donde se realicen y de las mismas
se dara conocimiento al equipo directivo del instituto.

e) Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro del instituto.

Sera el Equipo Directivo previa consulta al ETCP, el que establezca en cada curso o momento cua-
les son las actividades que deberan realizar y que estaran directamente relacionadas con el desarro-
llo de los objetivos del Plan de Centro.

0) JEFES DE COMPETENCIAS.

Las areas de competencias tendran las funciones que se detallan en el Art. 84.2 del decreto
327/2010 y contaran con un coordinador nombrado por el director entre los jefes de Departamento
Didactico de las areas incluidas en la misma.

e Asistira a las sesiones de ETCP y a las sesiones de coordinacion de las Areas de
Competencias a las que también podrd asistir el Jefe de Formacion, Evaluaciéon e
Innovacion Educativa, que se realizaran al menos una vez por semana (alternadamente).

e (Coordinara las actuaciones para que las programaciones didacticas de los departamentos
Didacticos dentro de su area proporcionen una vision integrada y multidisciplinar.

e Impulsard la utilizacion de métodos y propondra actividades que contribuyan a la
adquisicion de las competencias asignadas a cada area.

e Favorecera el trabajo en equipo del profesorado para el desarrollo de las programaciones.

e Disefiard actividades multidisciplinares para el alumnado de bachillerato dentro de su area
de competencia y las coordinard con el resto de Jefes de Competencias con el fin de
integrarlas en las programaciones de las diferentes areas.

e Levantara acta de las sesiones de coordinacion de su area.

D) JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
Son competencias de las jefaturas de los departamentos (Art 94, D327 del 2010):

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

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

c¢) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de las materias, modulos
0, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

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

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales, para ello
mantendra actualizado el correspondiente a su departamento entregando en secretaria los
registros de altas y bajas del curso conforme a las fechas indicadas por la direccion.

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

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

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

E) TUTORIAS DE ALUMNOS

El profesorado que ejerza la funcion de tutoria desarrollara las siguientes funciones: (Art 91, D327
de 2010).

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

)
k)

D

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accidn tutorial.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su
proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.
Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del gru-
po de alumnos y alumnas a su cargo.

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

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su
grupo de alumnos y alumnas.
Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y titulacion del
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje de-
sarrollado en las distintas materias, ambitos o0 modulos que conforman el curriculo.
Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
representantes legales.
Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente
y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluird la
atencion a la tutoria electronica a través de la cual los padres, madres o representantes lega-
les del alumnado menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion es-
colar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alum-
nado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12. A tales efec-
tos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del
alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las activida-

n)
0)

des del instituto.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacioén y accion tutorial del insti-
tuto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Los profesores que sean tutores de grupo tendran, ademas, de las funciones que se les asigna como
a tales en la normativa vigente, las siguientes:
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Controlar las faltas de asistencia de los alumnos semanalmente y guardar los
documentos que justifican las faltas de sus tutelados, (Anexo TUT-3), contactando
con los padres o tutores para certificar situaciones de ausencia injustificadas.
Iniciara el procedimiento de absentismo cuando se considere necesario de acuerdo
con la Jefatura de Estudios y conforme al protocolo establecido por la Consejeria de
Educacion.
El tutor controlara las actuaciones contrarias a las normas de convivencia de su grupo
y cuales de ellas han sido firmadas por los padres, (A TRAVES DE APLICACION
INFORMATICA INSTALADA EN ORDENADOR DE SALA DE PROFESORES)
Los tutores de grupo cumplimentaran la documentacion académica de los alumnos de
su grupo.
e Imprimiran los boletines de calificacion, comprobaran que no existen
huecos (notas sin consignar), y recabaran la informacion necesaria de su
Equipo educativo para completar todos los boletines de su tutoria, sellaran
y firmaréan cada uno de los mismos.
Cuando un alumno/a, va a ser suspendido de su derecho de asistencia a clase, el
tutor debera recopilar las tareas de las diferentes materias para su realizacion durante
el periodo de expulsion (ANEXO TUT-2). Documento que previamente distribuird
al equipo educativo.
Prestara su colaboracién en el Programa de gratuidad de libros de texto verificando y
anotando en las etiquetas correspondientes las observaciones necesarias acerca del
estado de los libros de sus tutorados, e instard a su grupo a cumplir con los
procedimientos establecidos en el Plan de Gratuidad referentes al cuidado, recogida,
identificacion de sus libros y entrega de los mismos.
Colaborara en la distribucion de informacion y documentacion a su grupo de acuerdo
con las necesidades del Centro.
Contactaran con todas las familias de su tutoria antes de finalizar el mes de
noviembre (REUNION NORMATIVA Y/O CARTA DE PRESENTACION-ANEXO
TUT-9).
Los tutores de los niveles de 1° y 2° de ESO dispondran de al menos una guardia en
biblioteca que les facilite realizar el seguimiento y control de sus tutorias.
(PLANOAT rev-2012, 3.4) A lo largo de todo el curso, los tutores deberan atender a
las familias siempre que ellas lo soliciten, siendo deseable al menos una vez. Las
familias también podrdn ponerse en contacto con los profesores siempre que ya
hayan tenido contacto previo con el tutor, para tratar algin tema especifico de la
asignatura. Las citas para estas entrevistas se realizaran a través del teléfono o de la
agenda del alumnado y se desarrollaran en las horas que el tutor o profesores tengan
reservada preferentemente, aunque siempre, deberan atender a las familias buscando
la mejor opcion para ambos. Las entrevistas deberdn estar registradas en libro de
control de tutoria (anexo TUT-11) y firmadas por las partes asistentes, de esta manera
se reconocen los temas tratados y los acuerdos alcanzados.
En el libro ANEXO TUT-11, se recogeran las informaciones consideradas valiosas
por el tutor para poder ser tenidas en cuenta por el resto de la comunidad educativa
en el curso o en los sucesivos. (Propuesta en Autoevaluacion de Centro 2011- 2012)

F) OTRAS TUTORIAS Y COORDINACIONES:

Una vez atendidas las tutorias de alumnos, que son preferentes, se podran adjudicar las
siguientes tutorias técnicas:

Tutores de biblioteca

Sus funciones seran las indicadas en el apartado 3.3 de este reglamento.
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o Tutores de las aulas de informadtica de los ciclos formativos.

Los tutores de los grupos de ASIR, DAW y DAM tanto de 1° como de 2° se encargaran
también del mantenimiento de sus aulas correspondientes.

e  Tutor de mantenimiento del equipamiento informdtico de despachos y pasarelas.

Se encargaran del mantenimiento de los ordenadores de departamentos, E.D., secretaria, sala
de profesores y las aulas de informatica de secundaria y bachillerato, (pasarelas).

o Tutor de la pagina web del Centro
Mantendré operativa y actualizada dicha pagina.
o Tutor del aula taller de tecnologia.

Se encargard de mantener ordenadas las mesas de taller y completos los cuadros de
herramientas del aula, solicitando al jefe de departamento la necesidad de adquirir materiales o
herramientas. Realizard cuantas reparaciones (leves), o montajes de maquinas herramienta se
precisen en el aula taller, asi como de las instalaciones al uso y del mantenimiento del orden en el
almacén (reduccion de 1 hora a detraer de la reduccion de Jefatura del departamento si su existencia
se considerase necesaria).

o  Tutor de libros de texto.

Tendra como mision coordinar y participar en la recogida y entrega de libros a los alumnos
de ESO. Recoger los libros en mal estado y cuantificar el pedido de reposicion. Controlar las
incidencias en el suministro de libros, responsabilizarse de la correcta distribucion de los libros
entre los alumnos, recogiendo aquellos que no vaya a emplear el alumnado y entregandoles los
nuevos en el momento del curso que asi se precise, asi como la entrega a aquellos alumnos que se
incorporen a lo largo del curso (su existencia dependera de la disponibilidad horaria y voluntariedad
del profesor/a).

o Coordinacion del Plan de convivencia.

Tendré las funciones especificadas en el Plan de Convivencia del Centro a la que ademas
hay que anadirle la funcion de introducir en la aplicacion informatica “Séneca” las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia y sus correspondientes medidas disciplinarias
impuestas, como aquellas conductas contrarias a la convivencia que comporten la imposicion de
correcciones a las mismas y la asistencia del alumnado al aula de convivencia (su existencia
dependera de la disponibilidad horaria).

o Coordinador TIC.

Tendra como misién lo especificado en la normativa vigente y ademas asumird las
siguientes funciones: Mantenimiento de los equipos y red dentro de las aulas, coordinacién con el
CAUCE y con las empresas concesionarias para el mantenimiento de los equipos de la escuela TIC
2.0, coordinacién para el mantenimiento de los equipos de los alumnos, asesoramiento y formacion
a los profesores en el manejo de las herramientas de la escuela TIC 2.0. Colaboracion con el E.D.
En la asignacion y gestion de los equipos a través de la Plataforma Séneca.
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e Coordinador de informacion.

Tendra como mision mantener actualizada toda la informacién de interés para la
Comunidad, diferenciando dos focos de referencia. El primero en la Sala de Profesores, donde se
indicaran las reuniones concertadas, calendarios para diferentes eventos, normativas que hayan
publicado y lugar donde acceder a ella, actividades previstas, grupos afectados y profesores que
intervendran. Y el segundo en el recibidor principal en el que se indicaran las instrucciones para la
matriculacion, fechas para la solicitud de becas, comunicaciones para reuniones con padres, fechas
de evaluaciones, actividades previstas, trabajos realizados por alumnos o sobre alumnos,
recordatorio sobre normas de actuacion, informacion sobre acontecimientos de interés, agenda
cultural de Sevilla, informacion acerca de las actividades del Plan de Promocion Cultural del IES
Julio Verne.

Las figuras anteriores apareceran segun las posibilidades organizativas y necesidades especificas
del curso.

G) GUARDIAS DEL PROFESORADO

Las funciones del profesorado de guardia se establecen en la orden del 20 de agosto de 2010
en su art.18. Para la confeccion de los cuadrantes de guardia, la Jefatura de Estudios del centro
tendra en cuenta que se garantizard un profesor/a de guardia por cada 8 grupos de alumnos durante
la jornada y uno cada 6 durante el periodo de recreo. Se asegurara esta proporcion considerando los
grupos formados por alumnos menores de edad, es decir, ESO, Bachillerato, PCPI y Grado Medio.
Ademas de lo establecido, a continuacion realizamos nuestra propia organizacion de los efectivos
de guardia.

a) Profesores de guardia de aulas y pasillos

Los profesores que estén de guardia a la misma hora seran responsables por igual. Deben
organizarse entre ellos para suplir las posibles ausencias y atender las incidencias que tengan lugar.
Sus funciones seran las siguientes:

e Acudir lo més rapidamente posible a la Sala de Profesores, verificar en el parte de guardia
las posibles ausencias de profesorado y la de sus compafieros de guardia, si observan que no
pueden cubrir todos lo grupos en sus clases deberan comunicarlo a la Jefatura de Estudios.

e Realizar un barrido por el centro verificando la inexistencia de grupos sin profesor/a, con
particular supervision del grupo de FPB, que dadas sus caracteristicas puede pasar
desapercibido.

e Mantener el silencio y el orden necesario para que el resto de los compaieros puedan
impartir sus clases con toda normalidad.

e Recorrer el Centro periddicamente, comprobando que no hay alumnos por los pasillos, en el
patio, ni en el vestibulo y resolviendo los avisos de los conserjes referentes a alumnos fuera
de clase sin identificar conforme a normas establecidas, (tarjeta identificativa del profesor
responsable).

e Atender al alumnado en su aula, donde debera pasar lista, teniendo en cuenta que debe
atender prioritariamente a los cursos con alumnos de menor edad.

e Si se diese la circunstancia de tener que atender a varios grupos a la vez, podria mandar
algiin grupo a la biblioteca. Si esto no fuera posible o no resolviera el problema, los alumnos
podrian ser conducidos al patio donde permaneceran con ellos.

e Anotar en el parte de guardia cualquier incidencia que consideren destacable, asi como las
ausencias y los retrasos del profesorado, si son superiores a 10 minutos, incluyendo la de los
compaifieros de guardia.
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e Atender a los alumnos accidentados gestionando, en colaboracion con el Equipo Directivo

del Centro, la atenciéon mas pertinente. Se informard a la familia y, en caso necesario, se
procurard el desplazamiento a un centro sanitario.

e Estar localizado en la Sala de Profesores si no se esta atendiendo a ningtn grupo. En caso de
necesitar ausentarse deberan ponerlo en conocimiento del resto de los compaiieros de
guardia.

e No se emplearan las horas de guardia para concertar entrevistas con padres o alumnos.

e El profesor de guardia se hara cargo de los alumnos expulsados de la biblioteca.

b) Profesores de guardia de recreo:

El conjunto de profesores de guardia de recreo estara constituido por hombres y mujeres para
poder acceder a los aseos del alumnado y atenderlos en caso de necesidad. Durante el periodo de
recreo la biblioteca permanecera abierta salvo que el nimero de profesores de guardia sea inferior a

4, en cuyo caso la biblioteca permanecera cerrada y todos los profesores realizaran guardia de patio.

Recreo ordinario.

El profesor de guardia de biblioteca comprobaré a través del parte de control de faltas que no se ha
ausentado ninguno de los compaifieros de patio. Verificada esta situacion:

e Abriré la biblioteca y permanecera en ella vigilando y velando por el cumplimiento
de las normas que regulan su empleo ademas de recoger los libros que les sean
devueltos. Permitird el acceso al recinto hasta 10 minutos después del timbre y la
salida a la finalizacion del recreo.

e Avisard a los alumnos que se encuentren en la puerta esperando la entrada en
biblioteca de la imposibilidad de hacerlo y marchara a vigilar el patio.

Los profesores de guardia de patio tendran dos misiones iniciales:

e Uno de ellos colaborara con los conserjes en la evacuacion del centro realizando un
barrido rapido del piso superior, esperando en el recibidor inferior hasta conseguir
evacuar a todo el alumnado. Después se encargard de vigilar la zona cubierta del
patio y evitara el paso indiscriminado al interior del vestibulo del alumnado.

e Dos de los profesores (H/M), se incorporaran de inmediato al patio y realizaran de
manera continua paseos rodeando el recinto y en sentido inverso debiendo entrar en
los aseos de patio al menos dos veces para vigilar que no se estd produciendo
conductas indebidas, y verificando que las posibilidades de uso de los mismos es
correcta. En el patio se vigilara que no se fume, que no existe intercambio de objetos
a través de las vallas y sobre todo se vigilaran las posibles incidencias que pudieran
ocurrir.

Dias de lluvia o frio.

La decision de permanecer dentro o en el patio debido a las condiciones climatoldgicas
correra por cuenta de los profesores de guardia, y si no existiera consenso se consultard al miembro
del ED que se encuentre de guardia.

Las tinicas zonas abiertas accesibles a los alumnos seran el recibidor principal y el pasillo D
con el fin de acudir a los servicios, por lo que la entrada a esta zona debera estar limitada a estas
funciones o a la realizacion de cualquier tramite administrativo o escolar, no permitiendo que
permanezcan en €l.

La puerta del patio estara abierta para el acceso al recibidor cubierto y a cafeteria.

Las zonas de vigilancia seran las siguientes:
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Zona confluencia pasillo A y D: En esta zona es prioritario vigilar que el alumnado no se
agolpa delante de la puerta de acceso para permitir precisamente la correcta movilidad de las
personas que entran y salen del centro durante el recreo. También vigilara que al pasillo D se
accede solo para acceder a los bafios o a realizar algun tipo de gestion.

Zona de acceso a patio y recibidor cubierto: En esta zona es prioritario vigilar que el
alumnado no sube al piso superior, que no ocurre ninguna incidencia en la zona de patio y
acceso a cafeteria y el comportamiento general en su zona de vision.

Zona central: En esta zona vigilard el comportamiento del alumnado en el recibidor
principal y colaborara con los profesores de las otras zonas verificando que no se acomoden

los alumnos en el pasillo D y que no han subido por las escaleras no vigiladas, (Pasillo D y
A).

¢) Profesor de guardia de biblioteca:

Sus funciones quedan detalladas en el apartado 3.3. de este ROF, correspondiente a la

organizacion de la biblioteca.

H) AUSENCIAS DEL PROFESORADO

D)

Las ausencias previstas se notificaran con antelacion a la Jefatura de Estudios para facilitar
la organizacion de la guardia. El profesor podrd organizar a través de sus alumnos la
realizacion de las tareas que considere oportunas.

En ausencias no previstas se realizard una comunicacion telefénica para informar y poder
organizar el trabajo del profesorado de guardia y del aula. El profesor que lo desee podra
proponer actividades para cubrir sus horas de ausencia. Estas actividades se colocardn en la
sala de profesores a disposicion de los profesores de guardia y se indicard en el parte de
guardia esta circunstancia indicando “Actividades”.

Los partes de baja deberan hacerse llegar al Centro lo mas pronto posible para su
tramitacion. La justificacion de faltas, que no supongan parte de baja oficial, se realizaran
segun lo dispuesto en la normativa vigente usandose siempre los impresos al efecto (Anexo
I) que se encuentran en la Jefatura de Estudios. Dicha justificacion se hard en las cuarenta y
ocho horas siguientes a la incorporacion del profesor y la entregard en el registro del Centro.
Los motivos de ausencia justificables se encuentran perfectamente establecidos por
normativa por lo que no existe interpretacion alguna a la norma. Todos los profesores tienen
derecho y obligaciéon de conocer la normativa en vigor. Ante cualquier duda pueden
consultar a la Jefatura de Estudios o Direccion del Centro.

ASISTENCIA MEDICO-SANITARIA A LOS ALUMNOS

1° Ante un accidente o emergencia: Actuar rapidamente haciendo lo que el sentido comun
indique como mas correcto y sabiendo que la inaccidon podria tener repercusiones penales y
administrativas. Tenemos como obligacion actuar como lo haria un buen padre de familia.
En cualquier caso, ponerlo en conocimiento del Equipo Directivo del Centro y con su
colaboracion determinar la atencion mads pertinente. Se informard a la familia y en caso
necesario, se trasladara al alumno/a a un centro sanitario por el procedimiento mas
adecuado.

2° Ante una crisis de enfermedad preexistente que no admita espera por suponer un peligro
real y grave para el alumno: seguir las indicaciones que por escrito hayan dejado los padres
en Jefatura de Estudios, si no es posible o recomendable, avisar a éstos y esperar a que
lleguen, si la gravedad asi lo aconseja, avisar a los servicios de emergencia 6 trasladarlo a
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3.-

un centro médico. Al igual que en el caso anterior, ponerlo lo antes posible en conocimiento
del Equipo Directivo del Centro y con su colaboracion realizar todas las acciones pertinentes

3° Suministro de medicamentos en los demds casos: Se entiende que no es obligacion del
personal del Centro ya que al estar programado y/o no suponer una situacion de peligro real
y grave para la salud de los menores, deben ser los padres o tutores legales los que asuman
esa obligacion. No obstante existen casos en los cuales los padres han dejado medicacion y
autorizacion eximiendo de cualquier responsabilidad a la persona que los administre. Los
equipos educativos y Claustro en general, seran avisados de estas circunstancias
particulares.

ORGANIZACION DE RECURSOS MATERIALES, ESPACIOS E

INSTALACIONES.

3.1.- CONFECCION DE GRUPOS

La distribucioén concreta para cada curso académico la realizard el equipo directivo tras
finalizar el periodo de matricula en julio y septiembre, teniendo en cuenta las
disponibilidades organizativas del Centro.

El principio que rige la confeccion de los grupos es la heterogeneidad de los mismos, se
procurard en todo momento evitar la acumulacion en un mismo grupo de alumnado de unas
determinadas caracteristicas, ya sean positivas o negativas. Este principio favorecerd una
ensenanza equilibrada y también facilita la generacion de horarios.

La confeccion de los diferentes grupos se llevara a cabo atendiendo a los criterios del ETCP,
de la Jefatura de Estudios y del Departamento de Orientacion y siempre que sea posible, se
procurard respetar la primera peticion en la eleccion de optativas de los alumnos aunque
prevalecera el principio orientador tanto desde los tutores de 6° de primaria como del equipo
educativo y Departamento de Orientacion.

Como principio basico, todo el alumnado repetidor cursara un refuerzo (lengua, matematicas
o inglés) y después de la evaluacion inicial, el equipo educativo podra proponer un cambio
de optativa (si lo estima conveniente) que favorezca el mejor desarrollo del alumno/a.

Los grupos se organizaran con semejante cantidad de repetidores, alumnado con necesidades
educativas especiales, con refuerzos de diferentes materias u otras optativas y que hayan
optado por cursar la Religion Catolica (si la asignacion horaria propuesta por la Delegacion
Territorial asi lo permite) o por el contrario reciban atencidon educativa. Estos principios son
mas dificiles de poner en practica en 4° de ESO debido a la opcionalidad. Desde el ETCP se
fijaran los criterios de oferta de opcionales para 4° de ESO, actualmente se ofrecen en
abierto dando al alumnado la posibilidad de elegir en base a sus preferencias, aunque puede
que no se puedan respetar el 100% de las combinaciones solicitadas.

En los grupos de primero de ESO se tendrda un cuidado especial en su confeccion,
demostrada su eficacia en los ultimos cursos, optamos por repartir en cada grupo alumnado
perteneciente a los tres colegios adscrito, de esa forma se rompen inercias generando un
nuevo espacio de convivencia en el Julio Verne, con nuevos compaieros, nuevos profesores,
nuevas normas, etc., se tendra en cuenta el centro de origen del alumnado de nuevo ingreso,
para que se sientan entre compaferos y de esa forma evitar el impacto inicial ante el cambio
de centro. Se atenderan las indicaciones de los tutores de 6° de primaria sobre todo en lo
referente a las necesidades de formacion y a las posibles probleméticas existentes entre
alumnos/as. También en base a una clasificacion de expedientes realizada por el tutor de
primaria, distribuiremos a los alumnos brillantes equilibradamente, a los buenos, regulares y
peores, obteniendo con ello grupos semejantes, huyendo de la facil clasificacion del “grupo
bueno y el malo” Casi con toda seguridad habré algin grupo que se destaque por sus datos
de convivencia, no asi por sus resultados académicos.
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e Una vez publicadas las listas provisionales de los grupos, el alumnado y/o familias podra
solicitar cambio de grupo y/u optativa en las fechas y con las condiciones que estipule el
Equipo Directivo, aceptandose solo aquellos cambios que se deban a criterios pedagdgicos o

de problemas de relacion. En el plazo mas breve posible se publicaran las listas definitivas.

3.2.- ORGANIZACION DE LAS AULAS

Cada grupo contard con un aula propia que sera identificada mediante rétulo en su puerta y
de la que seran responsables de su mantenimiento y limpieza. AULAS GRUPO.
El centro cuenta ademads con aulas especificas cuyo uso dependera de normativa especifica.

A) USO DE LAS AULAS GRUPO :

Normas generales en el aula:

e El aula seré principalmente ocupada por su grupo y podra ser empleada por otros grupos en
las horas de desdoble, optativas , etc., conforme a los horarios establecidos por la Jefatura de
estudios

e Dentro del aula, las mesas se distribuiran de manera general en filas de un alumno/a o en fila
de dos, cuando el equipo educativo asi lo decida. Si en alguna clase se necesitase cambiar
dicha distribucion, se tendrd en cuenta que al finalizar la misma se deberd volver a la
posicion inicial.

e Entre clase y clase, los alumnos esperaran al profesor dentro del aula.

e Durante los recreos las clases permanecerdn cerradas para evitar posibles hurtos y
desperfectos. El profesor encargado de cerrarlas sera el que imparta clase en ella y al
finalizar compruebe que no hay mas clases antes del recreo.

e Estd totalmente prohibido comer en las aulas, asi como usar moviles u otros aparatos
electronicos.

e Al finalizar la jornada los alumnos colocaran las sillas sobre las mesas y bajaran las
persianas, con el fin de facilitar el trabajo del personal de limpieza y conserjes.

B) USO DE LAS AULAS ESPECIFICAS:

El Centro dispone de una serie de aulas especificas que tienen una especial relevancia para
el desarrollo de determinadas asignaturas y que estan asignadas a sus respectivos departamentos o a
la imparticion de determinadas asignaturas. Si algiin profesor de otro departamento necesita utilizar
algiin material o un aula especifica, debera solicitarlo al Jefe del Departamento correspondiente, al
Directivo de guardia, o mediante el procedimiento establecido para ello con cuadrantes de reserva
etc., y responsabilizarse del uso adecuado de las instalaciones y del material.

El profesorado sera el encargado de recoger un juego de las llaves del aula en conserjeria y
posteriormente cerrar y comprobar que todo se encuentra en perfecto estado. Si se ha producido
algin desperfecto debera comunicarlo al Equipo Directivo. Las llaves deben ser devueltas al
término de la clase.

Durante los periodos de guardia, el profesorado encargado no empleara las aulas especificas
(si no lo desea), entendiendo por éstas, las clases que poseen una llave diferente a la comun. Las
pasarelas poseen llaves especificas pero son de uso comun por parte del claustro de profesores.
Aquellos profesores de guardia que lo deseen podran acceder a ellas cumpliendo el protocolo de uso
de las mismas.

a) Aulas de Informética, PASARELAS E2A Y H4A:
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En la actualidad existen en nuestro Instituto dos aulas de informatica destinadas a cursos de

ESO y Bachillerato. Su uso esta supeditado al cumplimiento de unas normas especificas que
cumpliran tanto profesorado como alumnado.

NORMAS DE USO DE LAS PASARELAS E2A'Y H4A

El profesor/a encargado del mantenimiento, debera asignar a cada ordenador una etiqueta
identificativa donde reza su denominaciéon y ubicacion y otra donde se atestigua la Gltima
verificacion a la que fue sometido.

Las incidencias que se aprecien en el funcionamiento de los equipos o red se comunicara via
hoja de control de incidencias situada en la mesa del profesor o por correo electronico al
responsable de mantenimiento a la direccion: mantenimiento@iesjulioverne.es.

Los teclados y ratones se encuentran en caja al incorporarse al aula, se deberan entregar
personalmente por el profesor/a a los alumnos, y antes de la finalizacion de la clase
recogerlos y dejarlos en el mismo lugar.

ENTRADA EN ELAULA

® No se empleard el aula si se encuentra anegada de agua.

® Si se detecta alguna irregularidad, como destrozos a la vista, pintadas evidentes, etc., se
comunicara a la Jefatura de Estudios para buscar a los responsables.

® Para iniciar el funcionamiento se subiran los interruptores automaticos del cuadro de mando
y proteccion del aula en el siguiente orden: primero el diferencial (mecanismo dotado con un
pequefio botoén) después uno a uno, cada uno de los magnetotérmicos.

SALIDA DEL AULA

e Antes de que toque el timbre, los alumnos apagaran los ordenadores correctamente,
devolveran los teclados y ratones al profesor/a y arrimaran las sillas a las mesas. El
profesor comprobara que se cumple con todo lo dicho.

e Al salir del aula el profesor apagara los magnetotérmicos (NO SE PUEDE APAGAR
PULSANDO EL DIFERENCIAL), sin apagar el correspondiente al aula E3, sefialado en el
cuadro del aula E2A.

HARDWARE Y SOFTWARE

Solo el responsable de mantenimiento puede sustituir o modificar elementos del hardware en
el aula.

La instalacion del software lo realizard el profesor o el encargado de mantenimiento,
NUNCA se le facilitara la clave de administrador a los alumnos.

La instalacion de software no permitido se comunicara al profesor de mantenimiento para
que sea eliminado.

USO DE LOS ORDENADORES POR LOS ALUMNOS

b)

No se depositaran botellas de agua sobre las mesas y se extremara el cuidado en su uso.

El uso malintencionado o negligente de los equipos se considerara falta grave y asi sera
considerado para su sancioén debiendo proceder al abono del material deteriorado.

Los ordenadores son para trabajar y no para jugar, estd prohibido la instalacion de
videojuegos en el aula. El empleo de videojuegos en linea debera ser autorizado por el
profesor responsable vigilando la conveniencia de los mismos.

No se permitird el acceso a paginas indecorosas o con contenidos inadecuados y no se
permitira el empleo de fondos de escritorio que contengan imagenes inapropiadas.

Laboratorios de Biologia y Geologia v de Fisica v Quimica:
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c)

Los laboratorios de Biologia-Geologia y de Fisica-Quimica, se destinaran a la realizacion de
précticas o para impartir clases ordinarias de las asignaturas asignadas a cada uno de ellos.
El resto del tiempo en el que el laboratorio estd disponible, se destinara a la preparacion y
montaje de las practicas.

A principio de curso, los miembros de cada uno de los departamentos decidiran la
distribucion horaria de su laboratorio, los grupos que recibiran clase en ellos, las asignaturas
que se impartirdn y lo comunicaran a Jefatura de Estudios. No obstante, si cualquier
compafiero del departamento necesita usarlo lo consultard con el que lo tenia asignado para
proceder a su permuta.

La limpieza general del laboratorio se hard como el resto de las dependencias del Centro.
Cuando se realice una practica, sera el alumnado, bajo la supervision del profesor
correspondiente, quien limpie el material de laboratorio que haya utilizado.

Cuando se realicen practicas, el profesor comunicara verbalmente o por escrito el protocolo
e instrucciones oportunas de manejo y cuidado del material, asi como las precauciones
necesarias cuando se utilicen productos o instrumentos potencialmente peligrosos.

Debido a que el material presente en el laboratorio es delicado y, en ocasiones peligroso, es
aconsejable que el nimero de alumnos/as que entren en el laboratorio no sea superior a 25
en las clases tedricas e inferior a 21 en las clases practicas.

Respecto al uso y conservacion de todo el material del laboratorio (mesas taburetes, material
propio de las practicas, etc.), es imprescindible cuidarlo y respetarlo, velando por su
limpieza, vigilando que ningin alumno pinte en las mesas, paredes, ni haga un uso
inadecuado, ni maltrate aquello que es de todos.

En caso de deterioro de material por negligencia del alumnado, el departamento tomara las
medidas sancionadoras que estime oportunas, en coordinacion con la Jefatura de Estudios.

Aula-taller de Tecnologia:

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TALLER DE TECNOLOGIA

Estan imperativamente prohibidas las siguientes conductas:

Carreras por el aula.

Juegos con herramientas.

Bromas, golpes, amenazas, agresiones...

Generacion de ruidos innecesarios.

Deterioro intencionado de herramientas o materiales.
Conexion sin permiso de nada a la red eléctrica.

Sl S

Un comportamiento adecuado incluye:

Dar en mano los materiales y herramientas sin lanzarlos

Mantener las herramientas eléctricas desenchufadas hasta el momento de su utilizacion
Recogerse el pelo largo en trenza o coleta durante el empleo de la sierra de calar o el taladro.
Quitarse colgantes, pendientes, etc., que sean excesivamente largos, para evitar el riesgo de
quedar enganchados en la maquina.

Uso de gafas de proteccion al usar maquinas que desprenden virutas.

Consultar al profesor antes de probar el funcionamiento de los trabajos, en especial de
aquellos que incluyan electricidad.

NORMAS GENERALES

Cada grupo de alumnos/as tendra asignada una mesa de taller.
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El grupo es responsable de su mesa, debiendo comprobarla al llegar en cuanto a pintadas,
puntillas o tornillos clavados en la misma y avisando de lo observado.

En el almacén sélo pueden entrar los delegados de grupo (siempre con el profesor), para
depositar o recoger sus trabajos.

Las mesas de teoria no se utilizaran en ningiin caso para trabajar con herramientas.

La mesa quedard limpia una vez terminada la jornada y barrido el sector de taller que se
asigne al efecto.

Los tablones de herramientas deben revisarse antes de la salida de los alumnos y verificar
que TODAS las herramientas quedan recogidas en los mismos.

d) Aula de Dibujo:

Para todos los profesores o alumnos que accedan al aula, la norma principal de uso es que todos
cuiden el material existente, para asi poder disfrutar del mismo el mayor tiempo posible y evitar un
gasto innecesario.

e)

f)

Aula de Musica:

El aula de musica es de uso exclusivo para las clases de Musica, por lo cual cada profesor
del departamento dispondra de una copia de las llaves del aula y de los armarios.

Durante la clase en el aula, los alumnos cuidardn el material y prestardn atencién a su
limpieza.

Aula del Programa Especifico de Formacién Profesional Bésica:

En Centro dispone de un aula especifica para el Programa de Cualificacion Profesional inicial
que solo se utiliza para impartir esta ensefianza. Este aula estard dotada de todo el material
necesario para su fin.

Normas de uso:

g)

El alumnado no debe permanecer solo en el aula, siendo los profesores que imparten
docencia en el grupo los responsables de abrirla y cerrarla.

Si alglin profesor quiere disponer del aula o de algiin material de la misma debera ponerse
en contacto con el profesor encargado.

Todo el profesorado y alumnado que utilice el aula velara por el orden, limpieza y cuidado
de todo el material.

Con la finalidad de fomentar la integracion de los alumnos en el Centro sera un aula abierta
a la Comunidad Educativa para tareas auxiliares de oficina.

Aulas de Apovo a la Integracion: Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje:

Estas aulas estaran dotadas de todo el material necesario para su fin.

La seleccion de los alumnos/as y el funcionamiento de estas aulas se regird por lo
establecido en los protocolos de actuacion incorporados en el POAT.

3.3.- ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA

A) GENERALIDADES

La biblioteca es un lugar de estudio, lectura, consulta y préstamo de material bibliografico y
audiovisual.
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Se entiende que la biblioteca es un servicio de uso comun y, por tanto, podran llevarse a
cabo actividades de caracter cultural, a iniciativa de los tutores de biblioteca o de cualquier
otro miembro de la comunidad educativa en coordinacion con los tutores de biblioteca.

La prelacion de responsabilidades en la administracion, atencion, cuidado y dotacion de
libros u otros materiales bibliograficos en diferentes formatos depositados en la biblioteca,
es de los tutores de biblioteca y de los profesores de guardia de biblioteca.

El horario de uso de la biblioteca serd todo el horario lectivo (8:15-14:45), pudiendo
establecerse otros horarios en funcion de la disponibilidad del profesorado y de las
necesidades que puedan surgir en distintos cursos académicos. La Jefatura de Estudios del
centro realizard las previsiones pertinentes en el horario del profesorado para que quede
atendida durante este tiempo. Podrd quedarse sin abrir en el caso de ausencia del profesor
responsable durante ese periodo o durante los recreos en los que no se alcance la cifra de
tres profesores de guardia de patio.

Para el mantenimiento informatizado de los fondos bibliograficos se utilizara el programa
informatico de gestion acordado por los tutores de biblioteca.

La aceptacion del nombramiento de tutor o de profesor de guardia de biblioteca supone el
conocimiento y la aceptacion de lo estipulado en este reglamento.

B) ORGANIZACION

a) Los tutores de biblioteca:

Al principio del curso académico se asignara la labor de tutor de biblioteca a dos o tres miembros
del claustro de profesores, segun las necesidades previstas.
Los tutores de biblioteca tendrén las siguientes funciones:

Administrar, junto con la Secretaria del Centro, el presupuesto de la biblioteca, recabando
informacion de los jefes de departamento y del alumnado, para decidir las compras de libros
y material segun las necesidades detectadas.

Gestionar, junto con la Secretaria del Centro, las compras citadas en el apartado anterior.
Fichar, registrar en la base de datos informatizada de la biblioteca, sellar, etiquetar y colocar
los libros de la biblioteca.

Mantener los ordenadores de la biblioteca, realizando las copias de seguridad pertinentes de
los ficheros de datos de los mismos y custodiandolas durante el curso académico.

Revisar periodicamente las estanterias para mantener el orden de colocacion de los libros.
Coordinar la actuacion del profesorado de guardia de biblioteca, asesorandolos sobre sus
funciones, ensefidndoles el uso del programa informatizado y comunicandoles cualquier
informacion de interés respecto a la biblioteca del centro.

Coordinar con los jefes de los departamentos didacticos la recepcion de las compras de
libros que hagan y proceder a su clasificacion, fichado, registro, etiquetado y colocacion.
Listar periddicamente los usuarios morosos por grupos y departamentos didécticos y pasar
los listados a los correspondientes tutores y jefes de departamento para que soliciten la
devolucion del libro en préstamo.

Elaborar y llevar a cabo un Plan de dinamizacion cultural, siempre que los tutores de
biblioteca puedan contar con los recursos materiales necesarios.

Entregar en el mes de septiembre el documento Registro de Inventario de Bajas y Altas del
Curso.

b) Los profesores de guardia de biblioteca:

Al principio del curso académico se asignara la labor de profesores de guardia de biblioteca
a tantos miembros del claustro de profesores como sea necesario para cubrir su horario. No
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obstante, se procurara que el numero sea el menor posible para conseguir su mayor
funcionalidad.

Tendréan prioridad aquellos que hayan colaborado en las actividades culturales y de fomento
de la lectura organizadas por la biblioteca. Se pretende asi optimizar las guardias,
incorporando a las mismas a quienes desde ellas puedan seguir colaborando en la mejora de
la dindmica cultural de nuestro Centro.

Los profesores/as de guardia de biblioteca tendran las siguientes funciones:

Recoger en conserjeria las llaves de la biblioteca y de los armarios de ésta al principio de su
hora de guardia y dejarlas alli al final de dicha hora, custodidandolas mientras tanto.

Abrir la biblioteca al inicio de su hora de guardia y dejarla cerrada y recogida al final de la
misma.

El profesor de guardia de la primera hora de la biblioteca deberd encender el ordenador. El
profesor de guardia de ultima hora deberd apagarlo. Al final de cada hora de guardia, el
profesor activara el candado del ordenador y dejara el ratén dentro de la caja del lector de
cddigos de barras, cerrada con llave.

Permanecer en la biblioteca durante el horario que tengan asignado, aunque no haya
alumnos.

Atender a las consultas sobre la biblioteca que realicen los usuarios de la misma.

Prestar los libros de la biblioteca y recibir las devoluciones segiin se estipula en este
reglamento.

Mantener en la sala de biblioteca un ambiente adecuado de silencio y orden que permita el
desarrollo normal de las actividades de estudio, lectura, consulta, préstamo y devolucion de
libros.

Colaborar con los tutores de biblioteca en el mantenimiento del orden de los libros,
colocandolos en su lugar y cooperando en las revisiones y reordenaciones que sean precisas.
Asistir a las reuniones de biblioteca a las que sean convocados.

Atender al alumnado que lleguen tarde a primera hora de la mafiana y a los expulsados de
clase y comprobar que el parte de expulsion estd firmado por algin miembro del Equipo
Directivo.

En caso de que un alumno llegue expulsado a la biblioteca sin parte de amonestacion o sin
trabajo para realizar durante la expulsion se enviara a ver al miembro del equipo directivo
que esté de guardia.

El profesorado de guardia de biblioteca en el periodo de recreo no abrira la biblioteca y
apoyaran la vigilancia de patio y otras dependencias en conjunto con el resto de profesores,
después de verificar en el parte de guardia, que el numero de profesores de guardia presentes
es inferior a 4.

Los usuarios de la biblioteca:

Serd usuario de pleno derecho de la biblioteca cualquier componente de la Comunidad
Educativa del IES Julio Verne.

So6lo con carécter excepcional, tras consulta con el equipo de la biblioteca (tutores y
profesores de guardia de biblioteca), y bajo la supervision de algiin miembro del mismo,
podran hacer uso de la biblioteca otras personas (profesores/as o alumnos/as invitados o de
intercambio, antiguos alumnos/as, familiares de alumnos/as del centro, colaboradores del
centro en actividades extraescolares, alumnos/as del CAP.,...)
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d)

Los usuarios de pleno derecho estaran registrados en el fichero informatizado de la
biblioteca, considerandose los datos de registro sobre los mismos confidenciales y para uso
exclusivo de la biblioteca.

El uso de la biblioteca supone el conocimiento y aceptacion de este reglamento.

Uso de la sala de biblioteca y normas de convivencia:

La biblioteca debe usarse para el estudio, lectura, consulta, préstamo y devolucién de libros.
Todo alumno que desee hacer uso de la biblioteca ha de hacerlo bajo la supervision de un
profesor responsable. Podran permanecer en la biblioteca:

1. Alumnos de 2° de Bachillerato o de Ciclos que no tienen clase porque no tienen el
curso completo

2. Grupos reducidos de alumnos a los que le falte su profesor y necesiten estar en la
biblioteca en vez de en su aula. Los alumnos no podran salir hasta que termine su
hora de clase. El profesor de guardia comunicara directamente de forma verbal o por
escrito la relacion de alumnos autorizados.

3. El alumno enviado por un profesor para usar el servicio de la biblioteca o para
realizar cualquier tarea debera entregar al profesor de guardia la autorizacidén
pertinente que le habra entregado previamente su profesor de aula.

4. El alumno expulsado de clase que tendra que realizar las tareas encomendadas por el
profesor que ha firmado el parte de amonestacion correspondiente. Entregard al
profesor de guardia el parte de expulsion firmado por algin miembro del Equipo
Directivo y permanecera en la biblioteca y no podra salir hasta que finalice la hora de
clase.

5. Cualquier alumno enviado por algin miembro del Equipo Directivo

Los usuarios de la biblioteca han de poder identificarse cuando se les requiera. La
identificacion se realizard mediante el carné de estudiante o el DNI.

Los usuarios de la biblioteca deben guardar silencio mientras permanezcan en ella. No
impediran ni alteraran el estudio de los demads; cualquier comunicacién con otra persona
debe realizarse en voz baja, con la mayor discrecion y brevedad posible.

Esta prohibido comer o beber en biblioteca. Los papeles, restos de afilar lapices, etc, deben
depositarse en las papeleras colocadas al efecto.

Los usuarios de la biblioteca deben cuidar el mobiliario, deben dejar las sillas colocadas en
su lugar, encajadas bajo las mesas cuando terminen de usarlas.

Los unicos encargados de la retirada y colocacion de los libros en las vitrinas, apertura y
cierre de las mismas, y uso de las llaves de la biblioteca son los miembros del equipo de la
biblioteca (profesores/as de guardia o tutores/as). Estos menesteres no deben ser realizados
por los usuarios/as de biblioteca.

La permanencia en la sala de biblioteca y su uso supone el conocimiento y aceptacion de
este reglamento.

Si se observa que un alumno incumple alguna norma bésica (las resaltadas en negrilla), se le
llamara la atencion vy, si persiste en su actitud o incumple cualquier otra norma basica, se le
expulsard, poniéndole un parte de amonestacion y se hard cargo de ¢l el profesorado de
guardia en coordinacion con el Equipo Directivo.

Cuando un miembro del equipo directivo mande a un alumno a la biblioteca, debe
acompafiarlo o hacerle un papel indicando el nombre del alumno y el curso.

Los alumnos que estén en la biblioteca por haber sido expulsados de clase, saldran de ésta
cinco minutos antes de que toque el timbre y esperardn en la puerta del aula hasta que el
profesor que le ha expulsado salga, para ensefarle el trabajo que han hecho durante la
expulsion.
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¢) Los libros.

ADQUISICION DE LIBROS.

e Los departamentos didacticos pondréan a disposicion de la biblioteca los libros que adquieran
para su fichado, registro informatico, sellado y etiquetado. Los departamentos decidirdn en
qué lugar (sala de biblioteca, departamentos, aulas especificas) deberan ser depositados y
qué régimen de préstamo es el conveniente para los mismos.

e La biblioteca realizara adquisiciones de libros a cargo de su presupuesto seglin los siguientes
criterios preferenciales:

- Obras de caracter general (diccionarios, enciclopedias, atlas, etc.) de uso comun por
alumnos/as y profesores/as de distintas asignaturas.
- Libros de lectura (novedades literarias, ensayo, etc.) no relacionados directamente
con ninguna asignatura o no solicitados por los departamentos que puedan
considerarse de interés para el profesorado y/o el alumnado. Estas adquisiciones se
realizardn con el fin de contribuir a la promocion de la lectura entre el alumnado.

- Dotacion de departamentos mal dotados bibliograficamente por su reciente creacion,
renovacion de programas, introduccion de nuevas asignaturas, etc.

e La biblioteca estara abierta a la recepcion de donaciones de particulares o instituciones,
animando en todo momento a todos los miembros de los departamentos didacticos, AMPAs
y asociaciones de alumnos a solicitar los libros que se consideren de interés a las
instituciones que estén en disposicion de realizar donaciones.

e La ubicacioén de los libros adquiridos a cargo de los presupuestos de biblioteca o de las
donaciones realizadas directamente a la misma se decidira en reunién de los responsables de
biblioteca con los jefes de departamento, primando el criterio de los primeros en caso de
falta de acuerdo.

REGISTRO DE LIBROS.

e Todos los libros del centro se han de fichar y registrar en la biblioteca, quedando en el
registro informatico constancia de su ubicacion (sala de biblioteca, departamentos
didacticos, gabinete de orientacion, despachos de directivos,...)

e Es labor de los tutores/as de biblioteca fichar, registrar, sellar y etiquetar los libros del
Centro.

e Los criterios de fichado y clasificacion atenderan a la interpretacion que de la clasificacion
decimal universal hagan los responsables de la biblioteca y los departamentos didacticos
implicados.

f) Sistema de préstamos y devoluciones:

PRESTAMOS DE LIBROS

e Los diccionarios de lengua espafiola, lenguas clasicas e idiomas modernos, las
enciclopedias, los atlas de formato grande y los diccionarios de materia de formato grande
seran objeto solo de consulta en la sala de biblioteca o, en caso de necesidad, en el resto de
las dependencias del centro (aulas y departamentos).

e Quedard a criterio de los departamentos implicados y/o los responsables de biblioteca la
asignacion el régimen de préstamo que se estime mas conveniente para los diccionarios de
materia y atlas de formato pequefio y manuales de asignatura.

e Los libros marcados con un punto rojo sélo podran ser consultados en la sala de biblioteca v,
en casos especiales, en el resto de las dependencias del centro.

e Los libros marcados con un punto verde podran ser prestados para su uso en el exterior del
centro los viernes o visperas de ‘puentes’ o vacaciones, para ser devueltos los lunes o el
primer dia tras los ‘puentes’ o vacaciones.
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e Los libros sin ninguna de estas marcas podran ser prestados para su uso en el exterior del
centro durante dos semanas, pudiéndose renovar el préstamo al final de este periodo, una

sola vez, durante dos semanas mas.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE LIBROS
A) PRESTAMOS DE SALA:
PRESTAMOS

e Retirar el libro de la estanteria y registrar en el listado de préstamos de sala el numero de
registro que figura en la etiqueta del codigo de barras o, si no tuviese etiqueta, la signatura y
el titulo del libro, y el nombre, apellidos y grupo del alumno/ a, o el nombre del profesor/ a,
que va a consultar el libro.

e Entregar el libro al usuario que va a consultarlo.

DEVOLUCIONES

e Recoger el libro del usuario.

e Indicar, junto al registro de préstamo correspondiente en el listado de préstamos de sala, que
el libro ha sido entregado (para lo cual se pondra una “E” mayuscula junto al nombre del
usuario).

e C(olocar el libro en su lugar.

B) PRESTAMOS PARA EL EXTERIOR:
PRESTAMOS

e Retirar el libro de la estanteria.

e Registrar el préstamo en el ordenador.

e Poner una etiqueta retirable en la primera pagina del libro donde se indique la fecha de
devolucion del mismo.

e Entregar el libro al usuario.

DEVOLUCIONES

e Recoger el libro del usuario.

e Realizar la devolucion en el ordenador.

e Colocar el libro en su lugar.

USUARIOS MOROSOS EN LA DEVOLUCION DE LIBROS

e Los usuarios que se retrasen, sin causa justificada, en la devolucion de libros o no los
devuelvan no podran recibir otros libros en préstamo hasta que realicen la devolucion de los
primeros.

e [os usuarios morosos por primera vez seran penalizados con una suspension del derecho a
préstamo al exterior por un numero de dias igual al de su retraso en la devolucion del libro, a
contar desde el dia en que realicen dicha devolucion.

e Los usuarios morosos por segunda vez seran penalizados con una suspension del derecho a
préstamo al exterior por un numero de dias igual al doble del de su retraso en la devolucion
del libro, a contar desde el dia en que realicen dicha devolucion.

e Los usuarios morosos por tercera vez seran penalizados con una suspension del derecho a
préstamo al exterior durante un trimestre. Los usuarios morosos por cuarta vez seran
penalizados con una suspension del derecho a préstamo al exterior por el resto del curso

académico.
FINAL DE CURSO Y PRESTAMOS DE VERANO

e Los usuarios de la biblioteca deberan devolver todos los libros que tengan en préstamo antes
del quince de junio, para la realizacién del inventario final de morosos, estadisticas de
biblioteca, etc.

e En la Gltima semana de junio se abrird la biblioteca un dia para realizar los préstamos de
verano para los miembros del alumnado y el claustro de profesores que necesiten trabajar
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con libros de la biblioteca durante las vacaciones de verano. El profesorado encargado de la
tutoria de biblioteca procurara dar publicidad del dia que se determine.

Los libros en préstamo de verano deberan devolverse antes de la realizacion de los
examenes de septiembre, pudiendo los miembros del claustro de profesores renovar el
préstamo si asi lo necesitaran para la realizacion de programaciones, preparacion de
asignaturas, etc.

g) Normas de uso de los ordenadores de la biblioteca:

En la biblioteca hay varios ordenadores, uno de ellos de uso preferente del profesor. Los otros
pueden ser usados por cualquier miembro de la comunidad educativa.

Normas de uso de los ordenadores para los alumnos:

34.-

3.5.-

El ordenador so6lo puede ser usado por un alumno a la vez.

No esta permitido el acceso a paginas de Internet que no tengan un contenido académico: no
se podré usar el Messenger, ni se podra chatear.

En la biblioteca existirad una lista con los alumnos que quieran usar el ordenador durante el
recreo y que seguira el orden establecido. Si un alumno apuntado falta a la cita, perdera su
turno y deberd apuntarse otra vez Durante ese tiempo el uso del ordenador serd como
maximo de 15 minutos. Una misma persona no puede usar el ordenador dos veces en la
misma semana. Si se detecta algun tipo de engafio, se le privara de su uso.

Durante las horas de clase el alumno que quiera usar el ordenador debera traer por
escrito la autorizacion del profesor.

ORGANIZACION DEL SALON DE ACTOS

El Salon de Actos puede ser usado como sala de usos multiples, para realizar exdmenes o
como sala de audiovisuales por cualquier componente del Claustro de Profesores que lo
necesite.

Mensualmente aparecerd en la Sala de Profesores un cuadrante horario para realizar su
reserva en el que se anotaran dia, hora y nombre del profesor que la solicita.

Para evitar un uso inadecuado del mobiliario y del material, ningiin profesor puede usar el
Salon de Actos si no ha rellenado el casillero correspondiente. Esto permitira llevar un
control y exigir las correspondientes responsabilidades.

En todo momento los alumnos deben estar acompafiados por el profesor.

Dentro del aula, el profesor es el responsable de los medios audiovisuales existentes, siendo
¢l, el encargado de su puesta en funcionamiento y manejo.

Esta totalmente prohibido comer. El profesor/a, antes de entrar debera comprobar que se
encuentra limpio, denunciando en conserjeria si se ha encontrado el recinto sucio al entrar, y
velard por dejarlo en perfectas condiciones de limpieza a su salida.

El profesor sera el encargado de recoger las llaves del aula y del armario de medios
audiovisuales en conserjeria y posteriormente cerrarla comprobando que se encuentra en
perfecto estado, con los aparatos multimedia y aire acondicionado debidamente apagados, Si
se ha producido algin desperfecto debera comunicarlo al Equipo Directivo

ORGANIZACION DE LA SALA DE PROFESORES

La Sala de Profesores es de uso exclusivo del profesorado del Centro, quedando totalmente
prohibido el acceso del alumnado, la atenciéon de padres o reuniéon con cualquier persona
ajena al profesorado. Para estos fines se utilizaran los respectivos departamentos, la Sala de
Visitas o aula.
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3.6.-

Las consultas particulares de los alumnos se resolverdn fuera de la sala.

Cada profesor dispone de un casillero particular, donde recibird las informaciones o
citaciones personales y que debera revisar periodicamente.

El profesorado procurard mantener la sala ordenada y limpia, guardando sus papeles
personales en sus casilleros, y recogiendo al final de la jornada todo lo que hayan dejado
sobre las mesas o sillas para facilitar la limpieza.

En la mesa de la Sala de Profesores estaran los cuadrantes de horarios que permiten realizar
las guardias, los impresos que se deben rellenar una vez efectuadas las mismas y la hoja
soporte material de control horario del profesorado, que deberdn firmar diariamente.

En la Sala de Profesores existiran varios paneles informativos referentes a Legislacion,
Jefatura de Estudios, Disciplina, Informacion Cultural, Cursos de Formacion, Estadillos
Mensuales de Ausencias y Anuncios Sindicales.

ORGANIZACION DE LA SECRETARIA

El horario de atencion al publico sera de 11:30 a 13:00 horas.

Los certificados se hardn sdlo sobre las actas definitivas, para ello se esperard hasta que
finalice el periodo oficial de reclamaciones

Las peticiones de certificados se expediran en un plazo maximo de cuarenta y ocho horas,
siempre que sea posible (problemas ajenos al centro). S6lo podran ser recogidos por el
interesado o por otra persona que aporte autorizacion en la que figure el DNI de ambos y la
firma del autorizante.

Se llevara un control interno sobre los modelos 046, relativos al pago de tasas, excepto para
los titulos, en el que se anotaran el numero de peticion, apellidos y nombre del interesado, la
fecha de entrega al mismo, cantidad que debe abonar y fechas de recepcion del documento
debidamente diligenciado por la entidad financiera en la que se realice el pago.

Se llevara un libro de entrada y de salidas de correspondencia en el que se anotara la fecha
de recepcidn, la fecha del documento, el remitente, el tipo de documento y de qué tema trata.
Los titulos y los libros de escolaridad y calificaciones serdn pedidos, recepcionados y
entregados tal y como se indica en la normativa vigente.

Llevara un control de todo el personal del Instituto, tanto docente como no docente,
abriendo una ficha a cada uno, que se archivard en una carpeta con una copia de toda la
documentacién que se reciba del mismo.

De igual modo se actuard con los alumnos del Centro. En los expedientes de éstos se
archivard, ademds de la documentacion presentada por los mismos y los expedientes
personales. Los Informes Individualizados se encuentran disponibles en la plataforma
Séneca y desde alli se consultaran evitando de esta manera un tremendo gasto de papel. De
estos informes se imprimiran solo aquellos que sean demandados desde otros centros o se
requieran para cualquier menester.

Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas, documentacién contable y
demas documentacion de importancia seran custodiadas en un armario de seguridad
guardando las debidas medidas para que no puedan ser robadas, falseadas o usadas
fraudulentamente.

Cuando no haya ningiin miembro del Equipo Directivo o de la Secretaria en la misma,
aunque sea por un corto espacio de tiempo, ésta debera ser cerrada con llave. Estas solo
estaran a disposicion del Equipo Directivo, del personal de la Secretaria y de las
limpiadoras; no pudiendo acceder a la misma ninguna otra persona si no es debidamente
acompafiada por algiin miembro del Equipo Directivo o por el personal de la Secretaria.
Publicara, de inmediato, en el tablon de anuncios que corresponda, la informacién que
reciba y facilitard particularmente a los interesados, de forma inmediata, la documentacion
recibida, bien dejandola en sus casilleros o entregdndosela personalmente.
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e El Secretario/a informara a requerimiento del Jefe del Departamento, lo mas pronto posible,
la situacion econdémica del Departamento o Ciclo Formativo de que se trate.
e El Secretario/a llevara un control de las fotocopias y de las copias hechas por cada
Departamento, ciclo o Programa de Formacion Profesional Basica.
e El Secretario/a llevara un control de todos los desperfectos detectados en el Centro y de los
que han sido arreglados, realizando peticion de abono de los desperfectos a los causantes.

3.7.- ORGANIZACION DE LOS MATERIALES COMUNES DEL CENTRO

e Existe una copia del inventario de los enseres comunes del Centro y que estd a disposicion
de todos los componentes de la Comunidad Educativa para que conozcan los recursos
materiales con los que contamos y su ubicacidon a fin de optimizar su utilizacion. En el
inventario quedara reflejado la dependencia de adscripcion de dichos materiales.

e Quien retire algiin material para utilizarlo es responsable del cuidado, buen uso y devolucion
para que esté a disposicion del resto de los compaiieros.

e El material asignado a un Departamento lo utilizard en primer lugar los profesores del
mismo, pudiendo otros profesores solicitar su préstamo al Jefe del Departamento
correspondiente.

3.8.- ORGANIZACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIiA

El Centro dispone de tres fotocopiadoras: una situada en la Sala de Profesores, otra en
Secretaria y la tercera en Conserjeria, donde también hay una multicopista.

El Consejo Escolar decidira si las fotocopias corren a cargo del presupuesto general del
Centro o de los presupuestos de cada uno de los departamentos, dependiendo de la situacion
econdmica del Instituto.
Cada curso se procederd a la actualizacion del precio de las fotocopias.

La fotocopiadora de la Sala de Profesores se utilizara como impresora de los ordenadores
y para hacer un numero pequefio de fotocopias. Cuando el nimero sobrepasa las 25 copias por
original es econdmicamente interesante el empleo de la multicopia de conserjeria.

La fotocopiadora de Secretaria sera para uso exclusivo de los administrativos y del Equipo
Directivo.

El resto de las fotocopias las realizaran los ordenanzas en la fotocopiadora y multicopista
de Conserjeria. A fin de racionalizar el uso de estas maquinas e individualizar los consumos, a
cada departamento se ha asignado cddigo identificativo a cada

Normas bdasicas del uso del servicio de copisteria de conserjeria:

- El profesorado habra de entregar los originales al ordenanza, quien se los devolvera
una vez realizadas las copias. Para evitar retrasos, las fotocopias han de entregarse
con al menos 24 horas de antelacion.

- No se realizaran fotocopias de libros completos (segiin normativa legal actual, s6lo
hasta un méximo del 20% de los mismos).

Uso del servicio de fotocopia por el alumnado:

Los alumnos podran adquirir tarjetas recargables de fotocopias en secretaria del centro, a un
coste de 3 euros, importe que podré ser recuperado con la devolucion de la misma o la venta a otro

61



1ES Julio Verne R.O.F Revision octubre 2017
compafiero/a, dicha tarjeta se cargara con el saldo deseado por el alumno/a. Los importes de coste
de tarjeta y precio de copia son acordados y revisados en Consejo Escolar.

3.9.- PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO
3.9.1 ASPECTOS GENERALES

El alumnado beneficiario de este programa est4 sujeto a la obligacion de hacer un uso adecuado
y cuidadoso de los libros para mantenerlos en buen estado, reintegrandolos al centro una vez
finalizado el curso escolar o en el momento de su baja si se produce su traslado.

El reintegro se realizard antes del 22 de junio, si el alumno ha aprobado todas las asignaturas en
la convocatoria de junio, y antes del 7 de septiembre si debe examinarse en la convocatoria
extraordinaria de dicho mes.

Los responsables legales del alumnado que reciban los libros deberan forrarlos y fijarle en la
cara posterior de la portada una etiqueta (si ain no la tiene), que sera proporcionada por el centro
cuando se les haga entrega del cheque-libro o de los libros, donde aparecera el nombre del centro y
el del alumno o alumnos que han hecho uso de dicho libro a lo largo de su vida util.

Igualmente deberan supervisar el uso que hacen sus hijos de los libros de texto, recordandoles la
obligacion de cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otros
compaifieros en cursos futuros. No se podran subrayar, ni realizar anotaciones en ellos.

El extravio o deterioro malintencionado de los libros de textos acogidos al Programa de
Gratuidad, supondra la obligacidn, por parte de los representantes legales del alumno, de reponer el
material extraviado o deteriorado, de acuerdo con lo recogido en la Orden de 27 de abril de 2005,
por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse
ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

En el caso de que los representantes legales no repusieran el material extraviado o deteriorado
de forma culpable o malintencionada en el plazo establecido, al alumno no se le entregaran los
libros del siguiente curso.

El alumnado procedente de otro centro debera aportar el Certificado de entrega de libros,
(ROF- Anexo VI) en su centro origen, de igual forma, el alumnado que abandona el centro
entregard los libros de texto antes de proceder al traslado de expediente, aportandole en ese
momento el certificado correspondiente para su entrega en el centro destino.

3.9.2 PROTOCOLO DEL PROGRAMA

Segun el decreto 6/2005, de 8 de marzo, de adaptacion y ampliacion de las medidas de apoyo a las
familias andaluzas, en el que se establece la gratuidad de los libros de texto para la ESO, los libros
son de propiedad de la Administracion educativa y permaneceran, una vez concluido el curso
escolar, en el centro donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser
utilizados por otros alumnos o alumnas en afios académicos sucesivos.

Para el desarrollo de este programa se dict6 la Orden de 27 de abril de 2005, que sirvio de base para
su implantacion en Andalucia. Este programa dio comienzo en el curso 2005/06 y a partir del curso
2008/09 se generalizé a todo el alumnado de educacion secundaria.
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Para los cursos beneficiados de estas prestaciones, nuestro centro dispone de una herramienta
informdtica (programa Acufia: http:/www.gestiondelibros.com) que almacena e identifica
biunivocamente cada volumen entregado al alumnado en una base de datos mediante el uso de una
etiqueta identificativa con un codigo de barras. De esta forma, en cada momento se tiene constancia
del estado de conservacion de cada volumen y del alumno que lo tiene asignado o si estd disponible
para ser adjudicado. Se recomienda encarecidamente la lectura del manual de instrucciones del
programa, que puede descargarse desde la web, en la opcion de Ayuda y Consejos.

En 4° de ESO usamos provisionalmente el sistema tradicional de sellado de libros que recoge el
alumno o alumna que lo tiene asignado y el estado de conservacion del tomo. Ademas, se lleva un
control de los libros asignados mediante el rellenado de una ficha por alumno, que contiene la lista
de libros que se le adjudican.

La gestion del control sobre la recogida de libros usados y la entrega de los mismos a otros
alumnos, se describe en este documento.

Debera contarse con la ayuda de 2 6 3 personas que colaboren en la recogida de libros usados. Estas
se organizaran con un ordenador cada una, que cuente con una pistola lectora de cddigos de barras y
acceso a internet, asi como de listas del alumnado del centro, ordenadas por curso y alfabéticamente
donde poder marcar datos relevantes. Es conveniente también, que cuenten con material basico de
oficina para anotar cuantas incidencias acontezcan (una libreta, boligrafo, lapiz, goma, sacapuntas y
hojas autoadhesivas para notitas) y de bolsas para meter los lotes completos de libros.

Para guardar los lotes completos de libros, se habilitardn unas mesas conde irdn embolsados y
clasificados por cursos.

Asimismo, para guardar libros sueltos, se habilitardn unas mesas para clasificarlos por curso y
materia. Terminado el proceso de recogida y entrega, los volimenes sobrantes se almacenaran en
armarios clasificados por materias y cursos en la sala de reuniones.

3.9.3 INSTRUCCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE LIBROS

Revision de los libros v escaneado del codigo de barras.

Los alumnos o alumnas pasaran por turno ante uno de los colaboradores y se identificaran
fehacientemente. Posteriormente entregaran el lote de libros correspondiente a las asignaturas que
hayan superado para su tratamiento informatico y revision.

Los colaboradores entraran en la pagina del programa acuNa (http://www.gestiondelibros.com) y en
el menu Libros, accederan a la opcion +Devolucion de Libro -> Por codigo de barras. Utilizaran la
pistola para ir introduciendo los codigos de barras de todos los volumenes teniendo especial cuidado
en las siguientes consideraciones:

e Si el volumen entregado estd en un estado aceptable, lleva etiqueta identificativa
correspondiente al mismo y el nombre que aparece en pantalla coincide con el del
alumno o alumna que lo trae.Se continua con el escaneo de los siguientes hasta el
ultimo. Una vez todos escaneados, se pasa al siguiente punto.

e Siel codigo escaneado muestra en pantalla que el libro no pertenece al alumno que lo
porta. En caso de que el libro no corresponda con el alumno o alumna que lo trae,
debe marcarse el mismo con una notita adhesiva, haciendo constar en la misma el
nombre de quien lo entrega y debe advertirse al portador que tiene pendiente de
entrega su libro, ya que ha devuelto el libro asignado a otra persona. Se debe anotar
en el listado de alumnos esta incidencia y el alumno o alumna firmar4 para acreditar
que se da por enterado.

e Si la etiqueta adherida no corresponde al libro (diferente materia). En caso de que el
libro lleve la etiqueta equivocada, debe marcarse el mismo con una notita adhesiva,
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haciendo constar este hecho. Hay que prestar atencion al hecho de que hay libros que
se presentan en estado “multivolumen”, esto es, que existen varios tomos (2, 3, etc.).
Esto viene indicado en la etiqueta identificativa (volumen 1, volumen 2,...). Con
posterioridad, el Secretario del centro reimprimira las etiquetas mal puestas en los
libros.

e Siel libro NO se encuentra en un estado suficientemente bueno como para poder ser
usado en el siguiente curso. En caso de que el libro se encuentre en un estado de
deterioro que haga dudar de si sirve para el curso que viene, debe marcarse el mismo
con una notita adhesiva, haciendo constar este hecho y se le notificara al alumno o
alumna. Se debe anotar la incidencia en el listado de alumnos y el alumno o alumna
firmara para acreditar que se da por enterado.

Confirmacién del estado de conservacion

Se avanza a la siguiente pantalla pulsando donde dice Confirmar estado. La pantalla que aparece se
denomina Devolucion por cédigo de barras - Confirme el estado de las copias. En ésta se puede
asignar un estado comtn a todos los libros devueltos (Perfecto, Bueno, Suficiente o Malo) o hacerlo
de forma individual. Se marcaran como Malo aquellos libros que se considere que no sirven para el
curso que viene. Una vez hecho esto, se pulsard la opcion Finalizar devolucion. En este momento
aparece una pantalla en la que se va completando la devolucién de los libros.

Si se marc6 un libro como Malo

En caso de que se haya devuelto un libro en mal estado y asi se haya hecho constar, en la pantalla
anterior y a la derecha del o de los libros asi consignados aparece este icono. Si se considera que el
deterioro del libro ha sido causado de forma dolosa, intencionada o por un uso negligente, debe
pulsarse en el mismo y se nos abrira una ventana nueva con un escrito titulado COMUNICACION
DEL DEBER DE REPOSICION DE MATERIAL, que debe imprimirse por duplicado para ser
ratificado por el Consejo Escolar del Centro y ser enviado a la familia con posterioridad.

Si todos los libros estdn como minimo en un estado aceptable
En este caso se pulsa la opcion Profesores y alumnos, del menu superior.

Se pretende ahora comprobar si el alumno o alumna tiene libros pendientes de entrega. Para ello, se
debe localizar al alumno o alumna filtrando el listado por apellidos, nombre, curso u otro parametro.
Una vez filtrado, aparece en la parte inferior un listado con el alumnado que coincida con el filtro
usado. Cuando encontremos la linea donde estd nuestro sujeto, miraremos a la derecha y
verificaremos que el icono no aparece. Si apareciese, significaria que no se han devuelto la
totalidad de libros. En este caso, pulsariamos en el icono y nos apareceria la Ficha alumno donde
figura la lista de Libros asignados/reasignados actualmente al alumno. Se procede a comunicar esto
al alumno o alumna para que devuelva los que le falten, anotamos la incidencia en el listado de
alumnos y el alumno o alumna firmara para acreditar que se da por enterado.

Si el icono no aparece en nuestro sujeto, pasamos al siguiente apartado.

Qu¢ hacer con los libros recogidos

En primer lugar se apartan los libros correspondientes a asignaturas NO comunes (Anexo I) y se
clasifican en montones, ordenados por curso.

A continuacion, podemos encontrarnos con varios casos:

El alumno o alumna cursa 3° ¢ 4° de ESO con Diversificacion Curricular

Los alumnos y alumnas que cursan 3° 6 4° de ESO en la modalidad de Diversificacion Curricular no
asisten a determinadas clases a las que si asisten el resto de sus compafieros. Debido a esta
circunstancia, los libros que devuelven no constituirdn nunca un lote completo y se trataran segun el
siguiente apartado C, como si le faltaran libros.

El lote de libros entregado esta completo.
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Si no falta ninglin libro correspondiente a las asignaturas comunes del curso, se embolsa el lote
completo (los libros de las asignaturas optativas no). Y se amontona en el lugar habilitado para ello
(una o varias mesas para recoger los lotes de libros del curso).

El alumno o alumna no ha entregado todos los libros correspondientes a las materias comunes del
curso.

Si falta alglin libro correspondiente a las asignaturas comunes del curso, los libros entregados deben
clasificarse por curso y asignatura en un lugar habilitado para ello.

3.9.4 INSTRUCCIONES SOBRE LA ENTREGA DE LIBROS AL ALUMNADO

Para la entrega de los libros al alumnado, se hara pasar al mismo, de forma ordenada, ante uno de
los colaboradores que le pediran que se identifique fehacientemente y le interrogardn acerca del
curso en que se ha matriculado y de sus asignaturas optativas. El colaborador entrard en la pagina
web del programa acuNa (http:/www.gestiondelibros.com) y en el mena Libros accedera a la
opcion +Asignar Libro -> Por cdodigo de barras. Tomaran una bolsa con un lote de libros
correspondiente al curso del alumno o alumna y utilizaran la pistola para ir introduciendo los
codigos de barras de todos los libros. Posteriormente cogeran los libros de las asignaturas optativas
y escanearan sus codigos de barras también. Cuando estén todos, elegiran la opcion Siguiente paso
— seleccionar alumno. Cambiara la pantalla a una en la que aparece la totalidad de alumnos y
alumnas matriculadas en las asignaturas correspondientes a los libros. En ella se elige el alumno o
alumna y el proceso de asignacion se completa automaticamente.

Una vez registrados todos los libros que se lleva el alumno o alumna, se embolsan y se les adjunta
una hoja de instrucciones (Anexo II).

Incidencias
Pueden darse los siguientes casos especiales:
e FEl alumno o alumna no se encuentra en la lista. En este caso, se remite al alumno o alumna
afectada al Secretario del centro para que lo de de alta en la plataforma acuNa.
e Faltan libros. Si no se dispone de todos libros para entregar al alumno o alumna, se le
entregaran los que haya y se comunicara al Secretario la incidencia.
e Se desconocen las optativas o estan mal. Si el alumno o alumna no tiene claro qué optativas
tiene, debe llevarse los libros de las asignaturas de las que estd seguro y acudir al Secretario
del centro para que le indique las que le falten o corrija los errores detectados.

Reetiquetado
Una vez comenzado el curso, los libros deben reetiquetarse incluyendo los dados del nuevo

perceptor y el estado de conservacion actualizado. Para ello, el Secretario del centro imprimira
nuevos lotes de etiquetas que se entregaran al alumnado para que procedan a pegarlas en los libros
correspondientes.

ANEXO I.
Asignaturas NO comunes que tienen asignado libro en la ESO

1°de ESO

Area Volumenes Libro

Francés 2° idioma 1 Essentiel et Plus 1. Ed. Santillana Grazalema, SL
Tecnologia Aplicada 2 Tecnologias 1. Proyecto conecta 2.0 . Ed. SM, SA
2° de ESO

Area Volumenes Libro
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Francés 2° idioma 1 Essentiel et Plus 2. Ed. Santillana Grazalema, SL
Religion 1 Religion Catolica 2° ESO. Anaya

3°de ESO

Area Volumenes Libro

Francés 2° idioma 1 Essentiel et Plus 3. Ed. Santillana Grazalema, SL
?él;zg:) Clentifico- | | 3° ESO Diversificaciéon Ambito Cientifico-Tecnologico
Ambito Practico 2 Tecnologias II. Proyecto conecta 2.0. Ed. SM, SA

4° de ESO

Area Volumenes Libro

Matematicas A 1 Matematicas Abaco Opcion A 4° de ESO. Ed. SM, SA
Matematicas B 1 Matematicas Abaco Opcién B 4° de ESO. Ed. SM, SA
Biologia y Geologia 1 Biologia y Geologia 4° ESO. Ed. SM, SA

Fisica y Quimica 1 Fisica y Quimica 4° ESO. Ed. SM, SA

Francés 2° idioma 1 Essentiel et Plus 3. Ed. Santillana Grazalema, SL
Latin 1 Latin 4°. Ed. ECIR

Musica 1 Musica 4° ESO. Ed. Editex, SA

Tecnologias 2 Tecnologias II. Proyecto conecta 2.0. Ed. SM, SA
?;E;Z% Clentifico- | | Diversificacion II Ambito Cientifico-Tecnologico.
Ambito Préctico 2 Tecnologias II. Proyecto conecta 2.0. Ed. SM, SA
Religion 1 Religion Catolica 4° ESO. Anaya
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ANEXO II. (A entregar al alumnado tras la recepcion de libros)

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DEL PGL PARA LIBROS USADOS
(Programa de Gratuidad de libros de texto)

Cada alumno ha recibido un lote de libros de texto, correspondientes a las materias en que se
ha matriculado. De esta forma, cada alumno adquiere sin coste alguno para las familias, los
libros necesarios.

Una vez obtenidos los libros, estos deben ser identificados fehacientemente para relacionar
los libros con la materia objeto de estudio y con el alumno. Para esta identificacion, llevan
unas etiquetas identificativas que deben ir adheridas en el interior de cada libro (en una de
las primeras hojas o en el reverso de la portada). Estas etiquetas llevan escrito el nombre del
alumno correspondiente al curso anterior y nombre del libro donde van pegadas. Es
imperativo que CADA ALUMNO RELLENE LAS ETIQUETAS CORRESPONDIENTES
A SUS LIBROS, lo antes posible, indicando su NOMBRE COMPLETO, su clase (1° ESO
C, p.e.), el ano académico (2012/13) y el estado de conservacion en que se encuentra el libro
cuando se le ha entregado.

En caso de que se detecte cualquier error en las etiquetas (etiquetas deterioradas e ilegibles o
error en la colocacion de las mismas), debe subsanarse lo antes posible presentando el caso
ante el Secretario del Centro.

Hay que hacer reflexionar al alumnado acerca de:

e La importancia de identificar correctamente sus libros para evitar problemas al final de
curso, asi como para impedir sustracciones de libros.

e El cuidado con que se deben tratar los libros, ya que son un material que debera ser usado
por otros en cursos posteriores. Por tanto, los libros deben forrarse, debe evitarse el escribir
nada en ellos y hay que tratarlos con esmero.

e Que en caso de deterioro de los libros, estos deberan ser repuestos por las familias.

e Si se considera pertinente, en los primeros dias del curso, el Secretario del Centro generara
etiquetas nuevas para pegarlas encima de las antiguas, que se entregaran al alumnado.

4.- LA PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO

4.1.- LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y MADRES
A) A NIVEL DE CENTRO

Las familias tienen los derechos y deberes que se encuentran recogidos en el Titulo III Capitulo
unico del Decreto 327/2010 del 13 de julio. Ademas de lo expuesto en el decreto:
a) El centro favorecera la participacion de los padres y madres en el Consejo Escolar promoviendo:
¢ Reuniones informativas para hacerles comprender su importancia.
e Informando detalladamente sobre normativa, calendario y funciones.
e Facilitando las sesiones del Consejo Escolar, en horario y tiempo de
preparacion.
b) Los representantes de los padres en el Consejo Escolar deberan informar a su colectivo de los
acuerdos relevantes alcanzados en este organo. También podran informar a las Asociaciones de
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Padres que existan en el Centro. Se posibilitard la informacién de los acuerdos de interés del
Consejo a través de la web del Centro.
c) El Centro procurara favorecer las AMPAs y la participacion en ellas, adoptando algunas
estrategias:
e Animar a los padres a su creacion.
e Facilitar un local para reuniones.
e Promover reuniones periddicas de sus miembros con los miembros del E.D.,
establecidas actualmente los miércoles durante la 4* y 5 hora.
e Asesorar a sus representantes cuando asi se requiera.
e Se les animard a participar en la organizacion de actividades complementarias y
extraescolares.
e Se colaborara en la realizacion de los proyectos que el AMPA promueva en beneficio
de los alumnos del centro.
e Dispondran de un buzdén donde recibir la correspondencia interna y externa.
e Se facilitaré el reparto de informacion a los afiliados y no afiliados al AMPA a través
de los medios habituales del centro, comunicaciones, carteles, cartas...
e Las AMPAs podran colaborar en las actuaciones que vayan dirigidas al
mantenimiento del Centro, siempre con el visto bueno del Director.

d) Creacion de una Escuela de Padres que constituya un foro de aprendizaje y discusion acerca de
la problematica del centro.

e) Trato personal y directo con o sin cita previa con los miembros del Equipo Directivo y
concertando fecha y hora con el resto del profesorado, que dispondra al menos de una hora a la
semana en su horario de permanencia para la atencion a padres. Los tutores cuentan con sus horas
de recepcion los miéreoles por la tarde de 16,30 a 18,30.

f) También la comunidad podra realizar sus consultas a través de mail: direccion@iesjulioverne.es
g) A través de la participacion en el proceso de autoevaluacion aportando las impresiones y
sugerencias que estimen oportunas para la mejora del centro.

h) Realizando cuantas sugerencias estime oportunas empleando para ello el buzén de sugerencias
ubicado junto al despacho de direccion.

B) ANIVEL DE AULA

o En reunion de tutores con las familias, que se realizard previa al final del mes de noviembre
(Orden 20 junio 2011, art 9 y 10) se nombraran las personas delegadas de padres y madres
cuyas funciones son las siguientes:

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus inquietudes,
intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligacio-
nes.

c) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el grupo y
en el centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el tutor o
tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

e) Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la aso-
ciacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el Consejo
Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a las
familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educativo de
sus hijos e hijas, e especialmente en las recogidas en los articulos 7 y 18.

68


mailto:direccion@iesjulioverne.es

IES Julio Verne R.O.F. Revision octubre 2017

2)

h)

4.2.-

Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre
¢éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos,
disponga el plan de convivencia.

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de convi-
vencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

Los padres de alumnos podran solicitar entrevistas con el tutor de sus hijos, siempre que lo
consideren oportuno, y respetando el calendario de atencidon establecido se le dara fecha y
hora. Es conveniente que esa entrevista se haga con cita previa para facilitar que el tutor/a
recabe la maxima informacion sobre la marcha del alumno al Equipo Educativo
correspondiente.

Las familias seran informadas y emitiran su opinidn acerca de la promocion o titulacion de
sus hijos/as cuando concurran circunstancias que hagan dudar sobre una u otra opcion. (3 6
mas suspensos en la convocatoria ordinaria).

LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

A) ALUMNADO A NIVEL DE CENTRO

a)

Participacion en el Consejo Escolar:

El Centro informara al alumnado sobre la normativa, calendario, horario, etc., de las
elecciones al Consejo Escolar, asi como sobre el funcionamiento de este 6rgano colegiado.
Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar recibiran las convocatorias de
reuniones por escrito, haciendo constar el orden del dia y con tiempo suficiente para poder
preparar las sesiones con antelacion.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar podran reunir a la Junta de
Delegados antes y después de cada convocatoria de ese organo colegiado, con el fin de
recabar su opinion primero y de informar del desarrollo de las sesiones después.

A su vez, los delegados de grupo informardn a sus compafieros de las informaciones
recibidas.

El Centro intentara favorecer la participacion de los alumnos con las siguientes estrategias:

a) Transmitir informacién a través de reuniones informativas con los delegados
de grupo.

b) Informar detalladamente sobre normativa, objetivos y calendario de
actuaciones.

c) Animar a los representantes en el Consejo Escolar a informar y transmitir a
sus compaieros las decisiones y acuerdos adoptados.

d) A través de la participacion en el proceso de autoevaluacion aportando las
impresiones y sugerencias que estimen oportunas para la mejora del centro.

e) Tomar en consideracion las aportaciones que cualquier alumno haga llegar a

través de sus representantes o del buzén de sugerencias.

Junta de Delegados:

Segtn el D. 327, agosto 2010, art.7:

a)

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

d)

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el pri-
mer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausen-
cia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organi-
zacion y funcionamiento del instituto.

La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espa-
cio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcio-
namiento.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerd las funciones que se le asignen en
el reglamento de organizacion y funcionamiento.

Ademas de lo contemplado en el Decreto 327, en el presente ROF se establece que;

Las funciones del Delegado de Centro seran:

o Coordinar la actuacion de la Junta de Delegados.

o Actuar de portavoces de los alumnos/as en las cuestiones de su interés.

o Colaborar en las tareas que se les hayan asignado por los 6rganos competentes.

En el seno de la Junta de Delegados podrd haber también una serie de Comisiones:
Mantenimiento, Convivencia y Actividades Culturales y Deportivas.

o La funcién de sus miembros serd recoger informacion sobre las cuestiones relativas a
cada una de ellas y trasladarlas a la Jefatura de Estudios, o al miembro del Equipo
Directivo que se designe para ello.

o Colaborar con el Equipo Directivo del Centro en la organizacion de acciones
relativas a los asuntos relacionados con cada una de ellas.

Las reuniones de la Junta de Delegados seran convocadas y presididas por el Director, el
Jefe de Estudios, o el Vicedirector, por decision propia o a peticion de un tercio de sus
miembros. Igualmente, en el marco de lo previsto en el Decreto 327/2010 y la orden de
convivencia del 20 de junio de 2011, la Junta de Delegados podrd celebrar reuniones
consultivas sin la asistencia de los miembros del Equipo Directivo.

o Las reuniones ordinarias se convocaran por escrito, con 48 horas de antelacion,
constando en la convocatoria el orden del dia, la hora, el lugar y la fecha.

o Las reuniones extraordinarias se convocaran con 24 horas de antelacion, de forma
oral, o en el momento en que un asunto urgente lo precise.

o El directivo que convoca y preside la reunion actuard como moderador y se invitara,
cuando el caso lo requiera, al Orientador del Centro.

o El Delegado de Centro tomara nota de los asuntos tratados y de los acuerdos
adoptados en el cuaderno de reuniones que existiré al efecto y que se custodiara en la
Jefatura de Estudios. En caso de ausencia justificada del delegado de grupo, podra
asistir a las reuniones el subdelegado de cada grupo.

B) ALUMNADO A NIVEL DE AULA

A principio de curso se elegiran los delegados y los subdelegados de cada grupo por mayoria
simple, pudiendo ser revocados si el 51 % de la clase o el Tutor se manifiesta en contra.
Las funciones de los delegados de grupo, segin el D327 de 2010 son: Colaborar con el
profesorado en las en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y , en su caso,
trasladar al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. A las
que ademas se le afiadirdn las indicadas a continuacion:
o Comunicar a la secretaria los desperfectos ocurridos en el aula, para que se lleve el
control de los mismos y se proceda a su reparacion.
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o Asimismo, si observa que no se ha efectuado correctamente la reparacion, lo
comunicara en secretaria.

o En caso de ausencia o retraso de un profesor se personara en la Sala de Profesores
para comunicarlo al profesorado de guardia.

o Servird de enlace entre sus companeros/as y los profesores/as para la exposicion de
problemas y buiisqueda de soluciones.

Las funciones de los subdelegados de grupo serdn las siguientes:
o Sustituir al delegado/a de grupo en caso de ausencia.
o Colaborar con el delegado/a de grupo en las tareas que se le asignen.

C) SESIONES DE EVALUACION

El decreto 327/2010 establece la evaluacion como elemento esencial para la mejora de los procesos
de ensenanza aprendizaje. Las diferentes evaluaciones trimestrales pueden arrojar informacion util
para modificar los métodos y estrategias de trabajo en el aula con el fin Gltimo de alcanzar nuestros
objetivos al final del curso, es por ello que resulta de gran interés conocer las sensaciones del
alumnado, para ello los delegados y subdelegados de grupo podran asistir a las sesiones de
evaluacion en la forma en que se determina:

Durante las sesiones de tutoria anteriores a la sesion de evaluacion se trabajara en el andlisis
de la evaluacion a partir de los documentos elaborados por el Departamento de Orientacion,
Jefatura de Estudios o las reuniones del Equipo Educativo.

El tutor encauzard la recogida de opiniones de sus alumnos para que éstas se expresen de
forma sintética, respetuosa y constructiva y trasladard, antes de cada sesion de evaluacion,
esa informacion a cada uno de los miembros del Equipo Educativo afectado.

La participacion del delegado y subdelegado de grupo se hard al principio de cada sesion, en
la parte dedicada al analisis general del grupo. Una vez finalizada esta parte, continuara la
sesion de evaluacion sin la presencia de los representantes del alumnado.

Los delegados y subdelegados de grupo actuardn en las sesiones de evaluacidon como
representantes del grupo y en ningun caso a nivel particular. Su participacion vendra regida
por lo acordado con el grupo en las correspondientes sesiones de tutoria

Los delegados y subdelegados de grupo no podran ser sustituidos en su asistencia a las
sesiones de evaluacion por otros alumnos del grupo.

D) ASOCIACIONES DE ALUMNOS Y DE ANTIGUOS ALUMNOS

Los alumnos del Centro podran organizarse en Asociacion, bien de Alumnos y/o de antiguos
Alumnos. Para ello deberan seguir los pasos legales inherentes a cualquier asociacion tal
como aparece en la normativa administrativa vigente. Segun el D.327 de agosto de 2010).
Las Asociaciones de Alumnos y/o de Antiguos Alumnos legalmente constituidas tendran las
finalidades que expresen sus estatutos entre las que obligatoriamente se encontraran:

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

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

c) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion coopera-

tiva y del trabajo en equipo.
Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régi-

men 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.
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Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensenanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Cen-
so de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

E) DERECHO A LA ASAMBLEA.

El1 D.327/2010 en su articulo 4 apdo.1, reconoce el derecho del alumnado a como maximo tres ho-
ras por trimestre para ejercer el derecho a la reunion. Y en el apdo. 2 del mismo articulo y decreto,
se establece que la Jefatura de Estudios favorecera la organizacion de tales actividades.

Para solventar posibles incidencias en el desarrollo normal de las clases durante el curso escolar, se
establece a continuacion el siguiente protocolo:

1. Los representantes de sindicatos de estudiantes, mediante carteles publicitarios y/o carta
escrita, informaran que desean convocar reunion. Esta carta sera trasladada a los delegados/as, con
acuse de recibo para que informen de los contenidos de la posible reunion a sus respectivos grupos.

2. Los grupos que lo deseen, a través de sus delegados mediante solicitud escrita y con un
tiempo minimo de una semana, informaran al tutor/a y jefatura de estudios de su intencion de reali-
zar una reunion, la cual NUNCA, podra coincidir con las horas punta del dia. En la solicitud pro-
pondréan una hora y dia después de avisar convenientemente al profesorado para que este pueda re-
programar sus actividades de aula.

3. La asistencia a la reunion sera de caracter voluntario, los alumnos que no deseen asistir
continuaran las clases con normalidad. Las reuniones comenzaran 15 min después de tocar el timbre
de inicio de clase y duraran hasta el siguiente timbre.

4. La Jefatura una vez recogidas las solicitudes organizara la hora y lugar que mejor conven-
ga a todos, intentando agrupar los cursos por niveles y confirmandolo a los profesores implicados.

5. Se informaré de todo ello posteriormente a los representantes sindicales que solicitaron la
asamblea.

4.3.- LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

e La participacion de los profesores en los 6rganos de Coordinacion Docente se atendra a lo
dispuesto en el Decreto 327/2010, que establece el Reglamento Orgénico de los Centro de
Ensenanza Secundaria, completado con las disposiciones de la presente norma.

e El Equipo Directivo fomentara la participacion del profesorado en el Consejo Escolar,
informandoles de todo lo referente a elecciones, reuniones, funciones, etc.

e (ualquier profesor puede presentar sugerencias verbalmente, por escrito o a través del
buzoén de sugerencias al Equipo Directivo, para que se tengan en cuenta si ello es posible o
se trasladen a donde proceda.

e (ualquier profesor puede aportar informaciones de tipo cultural, sindical, laboral,
profesional, etc., al resto de los compafieros, usando para ello los tablones informativos, la
mesa de la Sala de profesores o la pagina web del Centro. Queda prohibida expresamente
(por instrucciones de Consejeria), la propaganda politica dentro del centro

e Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar pueden convocar asambleas con
sus compafieros para recabar su opinion sobre los asuntos que se van a tratar o bien para
informarles de los acuerdos adoptados en este 6rgano colegiado.

4.4.- LA COMUNICACIONY LA INFORMACION EN EL CENTRO
Uno de los principios fundamentales del actual modelo de Centro es la participacion y para que

¢ésta sea real, es imprescindible que exista una informacién precisa y fluida entre los sectores
implicados en el proceso educativo. Cuando la informacion no existe o es deficiente se producen
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efectos negativos para la vida en el Centro, por lo que se hace preciso adoptar un sistema de
informacion que contemple el método, el contenido, los sectores a los que se dirige, el lugar, el
tiempo y el seguimiento de la eficacia de la misma.

La comunicacién en sentido ascendente tiene como objeto hacer consultas o exponer la opinién
sobre algunos asuntos; se realizard verbalmente para agilizar la transmision de los mensajes o por
escrito cuando se desee que quede constancia de lo transmitido.

La difusion, elaboracion o distribucion de cualquier tipo de publicacion en el Centro requerird
permiso expreso, por escrito, de la Direccion o el consentimiento de ésta, al objeto de evitar que se
transmitan contenidos de tipo politico, publicitario, pornografico o similar que pudieran dafiar la
imagen del Centro o herir sensibilidades de miembros de la Comunidad Educativa.

Los instrumentos para el funcionamiento del Plan de Informacion y Comunicacion son:
1. TABLONES DE ANUNCIOS:

Los tablones de anuncios presentaran la informacion de forma clara y bien organizada, para lo
que se actualizaran constantemente, renovandose sus contenidos. Se colocaran en lugares
visibles (vestibulo, puertas de departamentos y biblioteca), conteniendo aspectos tales como:
- Dedicados al Profesorado:
- Legislacion Interna y Externa
- Actividades Culturales
- Actividades Complementarias y Extraescolares
- Jefatura de Estudios
- Formacion del profesorado
- Asuntos Sindicales.
- Dedicados al alumnado:
- Orientacion académica y laboral
- Planes de estudio, convocatorias y plazos
- Informacion cultural
- Ofertas de trabajo.

2. INFORMACION DIRECTA INDIVIDUALIZADA:

Dedicados al Profesorado:
—  Comunicaciones en los respectivos casilleros
—  Plataforma Séneca

Dedicados al alumnado:
- Informacion oral, por medio de profesores y tutores.
- Comunicaciones escritas.

Dedicados a los padres:
- Informacion oral, por medio de profesores y tutores.
- Comunicaciones escritas o telefonicas
- Mensajeria SMS, (faltas de asistencia y otros)
— Plataforma PASEN

3. INFORMACION COLECTIVA:

- A través de los 6rganos respectivos
- A través de la plataforma Séneca.
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- A través de la Web del centro; que recogera el Plan de Centro, Programaciones
Didécticas incluyendo los criterios de evaluacion, actas del Consejo Escolar y resumen de
acuerdos del Claustro de Profesores, ademas de un sinfin de contenidos de interés general.

- A través de tablones con presentaciones digitales

4. COMUNICACIONES OFICIALES.

- Las notas en 1* y 2% evaluacion se comunican mediante boletin de notas entregadas al
alumnado o sus familias, y mediante la Plataforma Pasen, que se activa la posibilidad de verlas
a la vez que se realiza la entrega de boletines.

- Las notas de 3" y ordinaria se comunican a través de boletin, publicindose también las actas
correspondientes a la ordinaria en los tablones de anuncio del centro. Ambas son visibles a
través de la Plataforma Pasen a partir del mismo momento en el que se procede a la entrega de
boletines. Los plazos de reclamaciones de publican junto a las actas.

- Las notas de la evaluacion extraordinaria se comunican a través de la publicacion en los
tablones de anuncio del centro y la Plataforma Pasen. Los plazos de reclamaciones se publican
junto a las actas.

- Las convocatorias de becas y plazos de entrega de documentacion se realiza a través de cartel
en la Secretaria del centro y pagina web/secretaria/becas.

- Calendario de curso completo y calendario de inicio de curso de septiembre se publican en la
web del centro.

- Citas para sesiones informativas a familias de tutorias y otras de nivel se realizan mediante
carta en mano al alumnado y mensajeria SMS.

4.5.- RELACIONES CON EL ENTORNO

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

A) RELACIONES CON LAS EMPRESAS

e Debe relacionarse con las empresas en las que realizan sus practicas los alumnos y alumnas
de nuestros ciclos formativos

e La relacion descrita arranca desde la jefatura del departamento correspondiente o la
Vicedireccion del centro, y se ultima con la encabezada por el profesor encargado de la
Formacion en Centro de Trabajo y el Tutor Laboral designado por la empresa.

e La Vicedireccion del Centro se pondra en contacto con las empresas en las que haya
alumnos en practicas, al menos, una vez a lo largo de éstas.

e El profesor encargado de la Formacion en Centros de Trabajo debera visitar a los alumnos y
alumnas en el Centro donde realicen sus practicas para supervisar las tareas que van
realizando a lo largo de su periodo de formacion. Para ello contard con la ayuda de un Tutor
Laboral que controlard la formacion de esos alumnos.

B) RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO

El Centro debe mantener una relacion fluida con el Ayuntamiento de Sevilla, y sus
representantes de distrito. Para facilitar esta relacion, el Consejo Escolar cuenta con un
representante municipal. En esta relacion también podra ser de gran importancia la participacion de
la AMPA del centro, a través de la cual poder efectuar cuantas solicitudes y gestiones que
directamente atiendan a los intereses del barrio y por ende, al alumnado del centro.
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C) RELACIONES CON OTROS CENTROS EDUCATIVOS

El Instituto debe relacionarse también con otros centros, principalmente con los de nuestro
barrio.

Es de destacar la relacion con aquellos colegios e institutos que estén vinculados a nuestro
Centro ya que nuestros alumnos provendran de ellos. Esta relacion la mantendra principalmente el
Departamento de Orientacion y la Direccion. La Direccion intervendré en la presentacion del centro
a las diferentes comunidades de los centros adscritos en sesiones que se desarrollaran en el IES
Julio Verne. Y el Departamento de orientacion realizara una toma de contacto directa con los tutores
de primaria de cada uno de los centros adscritos.

D) RELACIONES CON LAS ENTIDADES CULTURALES

El Centro debe relacionarse también con las Entidades Culturales de nuestro entorno mas
proximo recabando ayuda para conferencias y charlas.

La relacion sera entablada por el Director, Vicedirector o por el Jefe del Departamento de
ACE.

Dentro de estas Entidades Culturales es necesario destacar las relaciones con el Area de
Juventud y deportes del Ayuntamiento de Sevilla, Centro Civico y AAVYV, ya que seran con las que
mantengamos mas contacto.

Participaremos en todos aquellos programas promovidos por el Exmo. Ayuntamiento de
Sevilla dirigidos a la prevencion del consumo drogas, alcoholismo, al control de la natalidad,
derechos humanos, violencia, violencia de género, seguridad vial, etc., y todos aquellos temas que
de forma general o puntual consideremos sean de interés para nuestro alumnado, bien por iniciativa
del profesorado, o por iniciativa del alumnado.

E) RELACIONES CON LA POLICIA LOCAL Y NACIONAL

El Directivo que se encuentre a cargo del Centro mantendra una comunicacion fluida con las
fuerzas publicas del orden, y llamaréd a la Policia Local o Nacional cuando estime que exista la
necesidad, y cuando surja algun problema que precise su inmediata intervencion.

F) RELACIONES CON LA UNIVERSIDAD

Dado que muchos de nuestros alumnos acceden, con posterioridad a estudios universitarios
es necesaria una comunicacion fluida entre las diferentes Universidades de Sevilla y nuestro
Centro.

Para ello, la Universidad organiza, con cierta periodicidad, reuniones a las que asisten
profesores encargados de las asignaturas del segundo curso de Bachillerato y profesores
universitarios de las mismas asignaturas, para coordinar las ensefianzas y preparar a los alumnos a
las Pruebas de Acceso a la Universidad.

También la Universidad organiza reuniones para coordinar los aspectos administrativos y de
orientacion del paso de la Ensefianza Secundaria a la Universitaria. A estas reuniones,
generalmente, asiste la Jefa del Departamento de Orientacion.

El Instituto recabara ayuda del Secretariado de Acceso de la Universidad para organizar
conferencias, principalmente destinadas a los alumnos y alumnas de los Ciclos Formativos de
Grado Superior o de segundo curso de bachillerato.

El centro facilitard la asistencia del alumnado a las distintas jornadas de puertas abiertas
organizadas por la Universidad Hispalense y la Universidad Pablo Olavide.
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El Julio Verne participara a través del profesorado voluntario en la tutorizacion del

alumnado universitario que desee realizar sus practicas en el centro a través del programa

Practicum. Para ello nuestra participacion debera ser aprobada anualmente por el Consejo Escolar.

G) RELACIONES CON LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

El responsable de las relaciones con la administracion educativa en el Centro es el Director
quien puede delegar algunas gestiones en el Vicedirector o en otro miembro del Equipo Directivo.
No obstante, el Directivo que en cada momento esté como maximo responsable en el Centro debe
atender las llamadas telefonicas de cualquier persona de la Administracion Educativa para la
Direccion y recibir a quienes se personan en el Centro para asuntos oficiales. Si este Directivo no
posee toda la informacion o no es competente para decidir, informaré del horario de la Direccion o
del cargo que se ocupa del asunto, recogera el aviso y se lo transmitird directamente al interesado/a.

Todo documento que llega al Centro procedente de la Administracién educativa debe ser
registrado, asi como las respuestas o demandas que el Centro le remite.

H) RELACIONES CON OTRAS ADMINISTRACIONES NO SENALADAS

Es aconsejable mantener relaciones con otras administraciones para enriquecer el Centro con
las aportaciones que se reciba. Normalmente se encargara de representar al Centro el Director quien
puede delegar en el Vicedirector cuando su disponibilidad horaria no le permita atender estos temas.

I) RELACIONES CON EL CENTRO DE PROFESORADO

El Centro de Profesorado es la institucion encargada de la formacion permanente del
profesorado en activo. Nuestro Centro estd adscrito al CEP de Sevilla. Las actuaciones del Centro
en materia formativa se reflejaran en el Plan de Formacion que se incluye en el Plan Anual de
Centro.

Este Plan de Formacion contemplard todo lo referente a este tema, tanto en forma de Grupos
de Trabajo de Autoformaciéon, como en forma de Cursos, Jornadas, Encuentros, etc.

La jefatura del departamento de formacion evaluacion e innovacion se encargara de las relaciones
con el Centro de Profesorado y en cuanto a la Formacion del Profesorado, tendra las siguientes
atribuciones:
e Mantendrd informado al profesorado del Centro de las comunicaciones que les afecten
recibidas del CEP.
e Informard asimismo sobre convocatorias, concursos, propuestas, etc., relativas a la
formacion permanente.
e Elaborara, con el asesoramiento del ETCP, el Plan de formacion del Centro.
e Apoyara la creacion de grupos de trabajo de autoformacion, siempre que estén relacionados
con las necesidades del Centro y que contribuyan a su mejora.
e Trasladard al CEP a principios de curso y cuando sea preciso, las peticiones de formacion
del profesorado del Centro.
e Procurara favorecer, dentro de las limitaciones organizativas del Centro y garantizando el
derecho a la educacioén de los alumnos, la asistencia del profesorado a las actividades de
formacion, relacionadas con su especialidad y con la tarea docente en general.

5.- AUTOEVALUACION.
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Para la realizacion de la Memoria de Autoevaluacion se creard un equipo de autoevaluacion
que estard integrado por al menos: El Equipo Directivo, por la Jefatura del Departamento de
Formacion Evaluacion e Innovacion Educativa y por un representante de cada uno de los distintos
sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar entre sus miembros.

5.1 CONSTITUCION DEL EQUIPO DE EVALUACION

El Consejo Escolar elegira entre sus miembros a los representantes del equipo de
autoevaluacion al inicio del curso escolar en conjunto con la constitucion de las diferentes
comisiones. Los distintos sectores elegiran a sus representantes teniendo preferencia aquellos que
voluntariamente asi lo deseen.

En el sector de alumnos no podran formar parte del equipo aquellos que pertenezcan al primer ciclo
de la ESO.

Los miembros del equipo de autoevaluacion se renovaran en cada curso académico.

e.2 REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

La comisioén contard con un calendario de reuniones ordinarias que se aprobaran en conjunto al
calendario del curso. Ademas se estableceran una serie de actuaciones dirigidas a la medicion de los
indicadores de evaluacion definidos. El esquema de trabajo sera el siguiente:

a) Constitucion de la Comision dentro en sesion ordinaria del Consejo Escolar.

b) Reunidon en sesion ordinaria donde se analizard la memoria del curso anterior y se
disefiaran las actuaciones a iniciar para la autoevaluacion del curso, como descripcion
de indicadores, decision acerca de los instrumentos, tiempos y agentes responsables de
la evaluacion, fechas para siguiente toma de contacto y validacion de las propuestas y
mediciones realizadas.

c) Reunion en sesion ordinaria donde se ultiman los plazos para los cuestionarios finales
dirigidos a toda la comunidad (AGAEVE).

d) Reunion en Sesion Ordinaria donde se cumplimenta la Memoria de Autoevaluacion, se
discuten y aprueban las propuestas a llevar al Claustro de Profesores y Consejo Escolar.

e.3 DISENO DE LA AUTOEVALUACION DEL CENTRO.

Desde la implantacion de la necesidad de confeccionar la Memoria de Autoevaluacion a través del
D.327/2010, y su primera puesta en practica en junio de 2011, se han desarrollado diferentes
sistemas de toma de datos y valoracidon de los resultados en el IES Julio Verne. La Autoevaluacion
desde un primer momento se ha considerado como un aspecto base y fundamental para la mejora
del centro y de nuestro Proyecto Educativo, por lo que continuamente esta en estudio y mejora. A
finales del curso 2014-15 se produce un cambio radical en la concepcion original ya que se generan
unos cuestionarios comunes desde la AGAEVE, que acompafia con una muestra que garantiza
(segun asegura la propia agencia), una validez de los resultados préximos al 90%. Es por ello que el
trabajo realizado en el centro hasta la fecha debi6 modificarse por completo acomodandose a esta
nueva realidad. Inmediatamente después, se modifica la configuracién del documento Memoria en
la Plataforma Séneca, con lo que de igual forma, nuestra filosofia de trabajo debe ser modificada
sobre la marcha. Es por ello que en estos momentos nuestro Plan de Autoevaluacion deba ser
reiniciado y redisefiado conforme a los nuevos planteamientos, no pudiendo especificar mas
cuestiones que las ya mencionadas.

Principios fundamentales:
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e Otorgamos la mayor importancia al proceso, resultados y propuestas que surgen del Proceso
de Autoevaluacion.

e Obtenemos informacién util para la valoracion de todos los aspectos relacionados con la
vida del centro alejandonos de cualquier tipo de formulismo, rechazando los datos
numéricos como unicos referentes validos ante un resultado, realizando propuestas que
buscan la mejora del proceso y como conclusion del propio resultado, no dando exclusivo
valor al propio resultado.

Procedimiento:

e Basamos la mayoria de nuestras conclusiones y propuestas de los aspectos evaluados segin
las respuestas arrojadas por los diferentes sectores de la comunidad en los cuestionarios y
muestra realizada por la AGAEVE.

e Estamos en proceso de definicion, concrecion de indicadores, instrumentos, foros y
momentos de evaluacion de algunos aspectos de gran interés para el centro.

6.- NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS ALUMNOS MAYORES DE EDAD

En el Centro tenemos establecido un sistema de identificacion personal del alumnado a
través de carnet personal en el que constan los datos personales, nombre, apellidos, curso, grupo y
fecha de nacimiento. Esta identificacion facilita la entrada y salida del recinto controlada por los
conserjes. Estos carnet poseen ademds otras caracteristicas singulares; cuando el alumno es mayor
de edad se le proporciona un carnet con un color diferente que facilita la tarea de control de salida,
también existe el caso de alumnos que se encuentran en bachillerato matriculados solo de algunas
asignaturas y no deben asistir a todas las horas de clase y son menores de edad. En este caso previa
consulta a sus tutores legales, se imprime en el carnet el horario de obligada permanencia en el
Centro, pudiendo abandonarlo en las restantes.

La salida y entrada del alumnado mayor de edad es libre y solo serd tenida en cuenta su
ausencia cara a la posible pérdida del derecho a la evaluacion continua en la materia o materias
afectadas. La mensajeria SMS que avisa a los tutores legales pueden desactivarla dada su condicion
de mayoria de edad, no obstante en el Centro tendremos la precaucion de comunicar dicha situacion
a sus tutores legales.

En ninglin momento estard permitida la permanencia del alumnado mayor de edad durante
los periodos lectivos en otras dependencias del centro que no sean las clases o la biblioteca, estando
expresamente prohibido permanecer en el patio.

Son muchos los alumnos y alumnas de ciclo que se desplazan desde sus lugares de
residencia fuera de la capital hasta nuestro instituto y que dependen del horario de autobuses u otros
medios de transporte y debido a esta circunstancia no todos llegan a la hora de inicio de las clases.
Ante esta situacion somos permisivos, aunque en todo caso, la veracidad de la misma estara
vigilada convenientemente por el profesorado afectado. Asimismo se le hara saber a los Conserjes
para que se les permita el acceso. Por extension, al alumnado mayor de edad con dificultades de
desplazamiento por lejania de su domicilio se le tendrd en cuenta cara a su incorporacion a clase a
las primeras horas de la mafiana.

7.- PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO
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El Plan de Autoproteccion del centro se encuentra elaborado y aprobado por Consejo escolar
desde el curso 2008-09. Se ha realizado revision durante el curso 2014-15 incorporandose el nuevo
edificio de Gimnasio.

Esta nueva version tiene prevista su aprobacion al comienzo del curso 2015-16.

Su confeccidn se ha realizado conforme a:

e RD 393/2007 de 23 de marzo, Norma basica de autoproteccidbn para centros y
establecimientos.

e Orden 16/4/2008, Procedimiento para la elaboracioén, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion.

e RD 1468/ 2008, de 5 de septiembre, que modifica el RD 393/2007 de 23 de marzo.

e Instrucciones de 16 de marzo de 2011 de la direccion general del profesorado y gestion de
RRHH.

8.- NORMAS PARA EL EMPLEO DE APARATOS ELECTRONICOS Y TF
MOVILES

Cada dia son méas los aparatos que usamos de manera cotidiana que pueden tener gran utilidad en
nuestro medio o pueden ser empleados indebidamente. Es nuestra responsabilidad formar al
alumnado para un uso correcto.

o Aparatos de uso no docente:

- Cualquier aparato electronico NO SE PODRA EMPLEAR sin la autorizacion expresa del
profesor/a responsable. En el centro estan especificamente prohibidos todos aquellos que
puedan atentar contra el derecho a la intimidad, fotografiando, grabando o mostrando
imagenes a través de la red de los miembros de la comunidad escolar como: Cémaras
fotograficas, camaras de video, webcam, ordenadores portatiles, u otros objetos que
posibiliten esa accidn tales como teléfonos moviles, MP3, MP4, etc.

- El empleo de determinados tipos de maquinas calculadoras también debera ser aprobado por
el profesorado responsable.

- Las consolas de videojuegos etc., estan terminantemente prohibidas.

- Los Moviles.
El uso de los teléfonos moviles y otros aparatos electronicos en clase deberd ser aprobado por el
profesor/a correspondiente. El uso no autorizado sera sancionado con amonestacion. La segunda

amonestacion por este motivo conducird a una sancion de tres dias de expulsion del centro.

El alumnado que lleve teléfono movil al centro debera mantenerlo en silencio y no podra utilizarlo
para distraerse o interrumpir la clase.

. Aparatos de uso docente:
1. El profesorado velara por mantener la intimidad del alumnado, para ello previo a la
publicitacion de imagenes, sonidos, nombres, etc., debera contar con el consentimiento

expreso de sus alumnos (mayores de edad) o sus tutores legales.
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2. El uso y modelo de las maquinas de calcular debera ser autorizado por el profesorado,
pudiendo ser prohibido determinado modelo de maquina programable, con memoria, etc.

3. El empleo de ordenadores portatiles durante los periodos lectivos debera ser autorizado por
el profesorado. El profesorado también podra exigir que el alumnado traiga consigo el
portatil escolar pudiendo sancionar a aquellos que incumplan con su obligacion.

9.- PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A
INTERNET DEL ALUMNADO.

En el IES JulioVerne el acceso a internet se realiza a través de la red corporativa de la Junta
de Andalucia “Andared”, que posee los filtros de contenidos adecuados para el acceso seguro de la
comunidad escolar. En nuestro centro contamos ademas con una segunda linea de datos de la que se
sirven los ciclos superiores de informatica que no posee los filtros anteriormente sefialados, pero
que solo emplean alumnos mayores de edad. Esta linea NUNCA debe ser accesible a los alumnos
menores de edad del centro.

Se tendra en cuenta lo establecido en el decreto 25/2007 de 6 febrero por el que se
establecen las medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de
internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, y en todo caso se tendran presentes las siguientes normas:

a) Se tomaran todas las medidas precisas para preservar el derecho a la intimidad y
confidencialidad del alumnado teniendo en cuenta las siguientes reglas:

e Los datos de caracter personal del alumnado no pueden ser recabados ni divulgados
sin consentimiento expreso de los padres o tutores legales.

e No se empleard imagenes de ningiin menor sin el consentimiento expreso de sus
padres o tutores.

b) Desde todas las areas y en especial aquellas que forman al alumnado en el empleo de las
TIC se trataran convenientemente los siguientes contenidos:

e Proteccion de la intimidad ante la intromision de terceras personas conectadas a la
red.

e Proteccion y medidas de prevencion ante posibles relaciones inadecuadas a través de
la red.

e Proteccion ante el riesgo derivado del comercio electronico, como puede ser entre
otros, la publicidad engafiosa y fraudulenta, las compras sin permiso paterno o
materno, etc.

e Proteccion frente a contenidos de ocio que puedan incluir apologia de la violencia,
sexista, denigrantes con respecto a los derechos e imagen de la personas.

c) Todas las personas con responsabilidad en la atencién y educacion de menores tendran el
deber de orientar, educar y acordar con ellos el uso responsable de las TIC, en aspectos tales
como tiempo de utilizacion, padginas que pueden o no visitar, informacién que pueden o no
proporcionar con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.
(D.25/2007, art 17.3)

10.- COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES.
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En el Centro se designara en septiembre de cada curso escolar la Coordinacioén del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de entre los miembros del personal
docente, preferentemente con destino definitivo. Si no existieran candidatos, la coordinacion recaera
en uno de los miembros del Equipo Directivo. El coordinador podra solicitar seguir ejerciendo su
funcién en cursos sucesivos por voluntad propia. El coordinador debera ser nombrado y registrado
en la aplicacion Séneca antes del 30 de septiembre de cada curso escolar. El coordinador debera
mantener la necesaria colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria
competente en materia de seguridad y seran los encargados de las medidas de emergencia y
autoproteccion segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. De la Ley de Prevencion de Riesgos
laborales, y tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

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

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

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

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

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

7. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

8. Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro del profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

9. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de
emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

10. Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

11. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo, y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido solicitard la
formacion necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

12. Hacer el seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentaciéon de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estaran
disponibles en la aplicacion Séneca durante el mes de junio en cada curso escolar.

13. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion (2006-2010)

11.- REFERENCIAS NORMATIVAS

La legislacion estd estructurada de forma piramidal, situdndose en la cuspide la norma de
mayor rango, descendiendo paulatinamente hasta terminar en la norma de menor rango, debiendo
siempre ser respetada por cada norma la regulacion de las normas de rango superior. El Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento se sitia en los estratos de la base de la pirdmide teniendo
primacia practicamente sélo sobre las instrucciones que se dan verbalmente o por escrito en el
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Centro, por ello, en su elaboracion se ha debido tener en consideracidon, para solamente
complementar y nunca contradecir, todo el acerbo normativo referido a la educacion y de aplicacion
general a los Centros de la Comunidad Autonoma Andaluza. Toda esta normativa no ha emanado de
los organos de nuestra Comunidad Auténoma, pues existe normativa basica del Estado cuyo ambito
de aplicacion es todo el territorio nacional.

No se ha reproducido la normativa de aplicacion a todos los Institutos de Educacion
Secundaria de Andalucia, pues ésa no es la finalidad del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, so6lo en algunos casos se han hecho concretas remisiones por lo que para
documentarse sobre muchos aspectos hay que acudir a esa normativa general.

El marco legal en el que se inserta el presente Reglamento estd integrado por:

+—Constitucion Espafiola de 1978.

+—IL ey Orgénica del Derecho a la Educacion.

e—Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

e—Ley 9/1997, Titulo IV, Capitulo II, sobre el régimen de funcionamiento de los Organos
Colegiados de gobierno, del 22 de octubre de la Administracion de la Junta de Andalucia.

o+—Ley 30/1992 de 26 de noviembre, en su Capitulo II del Titulo II, Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn, y la Ley 4/1999. de
modificacién de la Ley 30/1992 (B.O.E: n° 12, de 14 de enero de 1999).

o—Ley 13/2007 de 26 de noviembre, para la Prevencion y proteccion contra la violencia de
género.

e+—Decreto 327/2010 de 13 de julio. Reglamento de funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria.

+—Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

+—Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos laborales y la Ley 54/2003 que reforma parcialmente
a la anterior. Y la orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula la elaboracion,

aprobacion y Registro del Plan de Autoproteccion, asi como las funciones del coordinador
del Plan.

e+—Decreto 544/2004 de 30 de noviembre (Boja de 237) de la CEJA por el que se modifica
Decreto 486/1996 de 5 de noviembre sobre 6rganos colegiados de gobierno de los centros
docentes publicos y privados concertados, a excepcion de los centros para la Educacion de
Adultos y de los universitarios y se aprueba el correspondiente Texto Consolidado.

12.- REVISION Y MODIFICACIONES DEL ROF

e Los contenidos del presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, como
documento componente del Plan de Centro, se podran actualizar o modificar tras los
procesos de autoevaluacién o a propuesta del director/a en funciéon de su proyecto de
direccion. (D.327 art.22.4)

e Corresponde al Consejo Escolar la aprobacion de estas modificaciones por mayoria
absoluta.

13.- ANEXOS:
Los anexos del I al VI, y los ANEXOS de Tutoria del 1 al 11.

82


http://www.adideandalucia.es/normas/Leyes/Ley%204-1999%20Procedimiento%20Administrativo.htm#_blank
http://www.adideandalucia.es/normas/Leyes/Ley%204-1999%20Procedimiento%20Administrativo.htm#_blank

00061471

ANEXOI

JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION
1 ! DATOS DEL/DE LA [NTERMO[A .

| N REQISTRO PERGONAL 7 BHY

NOMERE.

[Iruncionario [ LABORAL .- [_] INTERINO

2 | soLiciTun

2.1, Fundsmentos:
[T Ley 3071984, de Medidas para [a Reforma de ia Funcion Pibica.
{] ey de Funcionarios Uvites def Estado. Decreto 31571964 de 7 de febrero.

1] Decreto 349796, de 16 de julio, modificado por Decreto 347/2003, de 9 de
diciembre; Orden de 28 de julio de 1996, madificade por la Orden de 15 de
de octubre de 2004

D Convenio Cdectivo vigente para el Fersonal Laboral.

2.2, En concepto de:

[ Vecacionesarteiesretribuidas: [ ] mesnatursl [ ] diashasies fmin. Soonsectivos)
Afics completos de servicio ... "

[T Asuritos particulares {hasta un méxirno de 8 dias al ano).

[ vraslado de domicillo,

[Jcoaboracioncon ONG.

{773 Asuntos particutares sin relribucion,

{] Cumpiimiento de un deber inexcusabie de cardcter plblico o persanal.

) Asistencia a Tribunales de examenes, da oposicinas o Comisicnes de Valoracion,

[ Asistencia a exsmenes firales y demas pruebas de evaluacion y aptitud,

[~ Preparacién de exédmenes. '

E:} Asistencla a curgos,

{7 Estudios sobre materias relacionadas con la Funcien Publica.

{3 Reailzaciin de funciones sindicales.

[ Examenes prenatales ytécnicas de preparacitn at parto.
m MNacimiarto, adopcicn o acogimiiento preadoptivo o permanerte.
(] Par parto, adopcidn o acogimierito.
[] Permisa adicioras por parto o adopeion.
— Desplazamiento previo en supuestos de adopcién infernacional.
] Accidente grave, enfermedad grave, huspitalizacidn o failecirnientor
) conyuge o andogo y tamillar dertro del prirer grado
{T7] tamitiar dentro del segundo grado
{1 enfarmedadinfectocontagiosa de hijos manores de 9 afics.
D Por prestar servicios extraondinarics.
D Licencia previa & la jubilacién anticipada (personal laboral).
[ Reducxitn de jomada (especificar supuesioy tipo de reduccidni:

. Fdo. Fdo.:

[ Matrimonio oinscripcidn como parefa de hecho. [ Otros (especificar:
2.3. Periodo solicitado: Dins sueltas Parfodos

DIA | DA SEMANA MES DfA | DiA SEMANA MES
L- 5. IR IO L JeRe
2- 6. stereern B comeme 8 ipicasrasianaisisiss 98 vamn
B ituictintt fmasssioiniss Jossass Titcnan et B i My
4- o s W Wi
24. Lager, fecha y firma: £n a de de
Gonforme: &l/fa (1) V° B® El/1a Jate de 5° 8 ....oivcsmnrecmissrrmssninnen /13 SOCHRNES

2 | RESOLUCION

Vista la peficion formulada, ei/la {2)

en uso de las facultades alrtbuldas en matlria de personal por al/la (3}

RESUELVE: [ ] AUTORIZAR  [[_] NO AUTORIZAR (se acjunta texto cornpieto de ta Resoluicién de no austorizacion).

" Proxedimiento Laboral y 125 de le Lay 30/ 1992, de 26 de noviernbre,

RECURSOS QUE PROCEDEN: PERSONAL FUNCIONARIO/INTERINO. Cortenclosc-Adminisirativo de acuerdo con o previsto en los arts. 8, 14y 46 de s Ley reguladora
de In Jurisdiecion Contencioso-Adrmnistrativa; sin perjuicio de fa interposicion def recuso potestativo. de reposicién de conformidad con 1o establecido & losars 116y 117
1 .dela Ley 3071992, de 26 de noviembre, PERSONAL LABORAL Reclarmacidn previa a la via judicial laboral de conforrmidad con lo eatablecido en los arts. 69 ce i Ley de

En a de

B/ L2 (2)

de

Fdao:

ILMO/A. SR/A. (2)

(1) Tiutar del Cantro Directive, e su caso. Rellanar esta casdia sdko en acuslios supuestos en que ¢ thlar del Centro Directive no coincida con el drganc corfpetente para resciver. ‘
{2) indicar sl drgano compatents para resolver. En caso de deiegacion de competencias indicar ef drganc que djerce |a competencia por delegacion.

(3} indicar la norma de atribucidn / delegaciin de competenclas,




1. DATOS DEL/LA INTERESADO/A.
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.I CUERPO ESPECIALIDAD
CENTRO DE SERVICIO LOCALIDAD PROVINCIA
DOMICILIO DEL/LA INTERESADO/A: N° CODIGO POSTAL
cI
LOCALIDAD: PROVINCIA:
TELEFONO/S DE CONTACTO:
2. EXPOSICION DE MOTIVOS.

El/la funcionario/a que suscribe EXPONE que por los motivos, con la documentacion aportada y
por el periodo que se indican.

Motivos de la Solicitud

POR ENFERMEDAD

POR PRORROGA DE LA LICENCIA DE ENFERMEDAD

POR ACCIDENTE LABORAL (EN ACTO DE SERVICIO)

POR ACCIDENTE NO LABORAL

POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

POR MATERNIDAD PERIODO ADICIONAL

POR ALTA MEDICA

3. DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN, SEGUN PROCEDA, A LA SOLICITUD.

Segun modelo oficial de Muface debidamente cumplimentado por el correspondiente facultativo.

PARTE INICIAL (EJEMPLARES PARA EL ORGANO DE PERSONAL Y MUFACE)

PARTE SUCESIVO O DE CONFIRMACION (EJEMPLARES PARA EL ORGANO DE PERSONAL Y MUFACE)

PARTE DE MATERNIDAD (EJEMPLAR PARA EL ORGANO DE PERSONAL)

INFORME DEL CENTRO EDUCATIVO Y PARTE DE URGENCIAS HOSPITALARIAS (OBLIGATORIO EN
CASO DE ACCIDENTE LABORAL)

Segun modelo oficial de la Seguridad Social.

PARTE INICIAL (EJEMPLAR PARA LA EMPRESA)

PARTE SUCESIVO O DE CONFIRMACION (EJEMPLAR PARA LA EMPRESA)

4. PERIODO DE TIEMPO SOLICITADO.

Dias sueltos: Periodos:

DIiA  DIASEM. MES DiA  DIASEM. MES Del  de del20 al  de del 20
1° 4°

2° 5° Del de del 20 al de del 20
3° 6° Del de del 20 al de del 20

5. SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

SOLICITA la concesién del correspondiente permiso/licencia, para lo cual DECLARA EXPRESAMENTE ser ciertos cuantos
datos figuran en la presente solicitud, asi como en la documentacion que en la misma se adjunta.

En a de. de

EL/LA SOLICITANTE

Fdo.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/ 1 999, de 1 3 de Diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal, la Consejeria de
Educacién le informa que sus datos personales, obtenidos mediante la cumplimentacion de esta solicitud, se incorporaran para su tratamiento en un
fichero automatizado.

ANEXO 11 CONSEJER{A DE EDUCACION

SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA (INCAPACIDAD TEMPORALY
CASOS RELACIONADOS CON LA MATERNIDAD)




ANEXO 11 CONSEJERIA DE EDUCACION

SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA (INCAPACIDAD TEMPORALY
CASOS RELACIONADOS CON LA MATERNIDAD)

1. DATOS DEL/LA INTERESADO/A.
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.I CUERPO ESPECIALIDAD
CENTRO DE SERVICIO LOCALIDAD PROVINCIA
DOMICILIO DEL/LA INTERESADO/A: N° CODIGO POSTAL
CI
LOCALIDAD: PROVINCIA:
TELEFONO/S DE CONTACTO:

T

2. EXPOSICION DE MOTIVOS.

El/la funcionario/a que suscribe EXPONE que por los motivos, con la documentacion aportaday
por el periodo que se indican.

Motivos de la Solicitud

POR ENFERMEDAD

POR PRORROGA DE LA LICENCIA DE ENFERMEDAD

POR ACCIDENTE LABORAL (EN ACTO DE SERVICIO)

POR ACCIDENTE NO LABORAL

POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

POR MATERNIDAD PERIODO ADICIONAL

POR ALTA MEDICA

3. DOCUMENTOS OUE ACOMPANAN, SEGUN PROCEDA. A LA SOLICITUD.

Segun modelo oficial de Muface debidamente cumplimentado por el correspondiente facultativo.

PARTE INICIAL (EJEMPLARES PARA EL ORGANO DE PERSONAL Y MUFACE)

PARTE SUCESIVO O DE CONFIRMACION (EJEMPLARES PARA EL ORGANO DE PERSONAL Y MUFACE)

PARTE DE MATERNIDAD (EJEMPLAR PARA EL ORGANO DE PERSONAL)

INFORME DEL CENTRO EDUCATIVO Y PARTE DE URGENCIAS HOSPITALARIAS (OBLIGATORIO EN
CASO DE ACCIDENTE LABORAL)

Segun modelo oficial de 1a Seguridad Social.

PARTE INICIAL (EJEMPLAR PARA LA EMPRESA)

PARTE SUCESIVO O DE CONFIRMACION (EJEMPLAR PARA LA EMPRESA)

4. PERIODO DE TIEMPO SOLICITADO.

Dias sueltos: Periodos:

DiA DIASEM. MES DiA  DIA SEM. MES Del de del20 al de del 20
1° 4°

2° s° Del de del 20 al de del 20
3° 6° Del de del 20 al de del 20

5. SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

SOLICITA la concesion del correspondiente permiso/licencia, para lo cual DECLARA EXPRESAMENTE ser ciertos cuantos
datos figuran en la presente solicitud, asi como en la documentacion que en la misma se adjunta.

En a de. de

EL/LA SOLICITANTE

Fdo.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/ 1 999, de 1 3 de Diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal, la Consejeria de
Educacion le informa que sus datos personales, obtenidos mediante la cumplimentacion de esta solicitud, se incorporaran para su tratamiento en un
fichero automatizado.
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JUNTA DE ANDALLCIA

D./Dna:

ANEXO 111
AUTORIZACION DE SALIDA PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES,
€

| Coste de acuvidad: | Coste par miembro del AMPA =

. padre/madre/representante legal

I:l Mo autonzo, y por tanto, mi hijo/a asistird al centro.

I:I Autorizo a mi hijo/a para que asista a la actividad que se detalla.

Alumna‘o:

Curso y grupo

Actividad

Profesor/a encargadoda.

Fecha de realizacion

Hora de mnicio Hora de finalizacion

Firmna en este caso

El desplazamiento serd por cuenta del alumno/a y bajo su responsabilidad.
{Sdlo para el alumnado mayor de edad).

Fmna padms en esie caso

El alumno asiste mediante el desplazamiento que organiza el centro

Frmna padms en este caso

Autorizo a mi hijo, menor de edad, a desplazarse por su cuenta para la realizacion de la
actividad.

En Sevilla, a de

Firma de padre/madre/representante legal

de

“5

JUNTA DE ANDALUCIA

COMSEJERIA DE EDUCACKIN
E5. JRID VERNE

SEWILLA

. /Daa:

Fdo-

ANEXO 111
AUTORIZACION DE SALIDA PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
€ |L"Us[1: para miembro del AMPA

| Coste de actividad: €

. padre/madre/representante legal

|:| Mo autonzo, y por tanto, mi hjo/a asistird al centro.

I:l Autorizo a mi hijofa para que asista a la actividad que se detalla.

Alumnal‘o:

Curso y grupo

Actividad

Profesor/a encargadoda.

Fecha de realizacion

Hora de micio Hora de finalizacion

Firena en esie caso

El desplazamiento serd por cuenta del alumno/a y bajo su responsabilidad.
{Sdlo para el alumnado mayor de edad).

Femna pades en esie caso

El alumno asiste mediante el desplazamiento que organiza el centro

Fema pades en esie caso

Autonzo a mi hijo, menor de edad, a desplazarse por su cuenta para la realizacion de la

actividad.

de

En Sevilla, a

Firma de padre/madre/representante legal
de

Fdo:
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JUNTR DE ANDALUCIA ANEXO V
LES. JULIO VERNE SOLICITUD DE SALIDA DEL CENTRO
D./Dia. padre/madre del alumno/a:
del grupo

SOLICITA AL DIRECTOR DEL IES JULIO VERNE

La salida de su hijo/a del Centro durante el horario escolar, siendo las horas,

comprometiéndose a justificar dicha ausencia ante el tutor/a correspondiente.

En Sevilla a de de 20
Fdo:

Observaciones del Equipo Directivo: DNI:

JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO V
LES. JULIO VERNE SOLICITUD DE SALIDA DEL CENTRO
D./Dna. padre/madre del alumno/a:
del grupo
SOLICITA AL DIRECTOR DEL IES JULIO VERNE
La salida de su hijo/a del Centro durante el horario escolar, siendo las horas,

comprometiéndose a justificar dicha ausencia ante el tutor/a correspondiente.

En Sevilla a de de 20

Fdo:
Observaciones del Equipo Directivo: DNI:
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JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO VI

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR EL ALUMNADO TRASLADADO

| ) ] ) )i b TP , cComo
Secretario/a del centro: ......c.ooeviiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieinin y con el visto bueno

del Director/a.

CERTIFICO: Que €l alummno/a: ........oouuiiiiiit it e e e e e ,
matriculado/a en este centro en el curso.......... confecha................. , ha hecho entrega de los
libros que se le asignaron con cargo al programa de Gratuidad de libros de texto, debido a su

traslado a otro centro educativo, en el estado de conservacion que se indica:

[ ] Perfecto
[] Bueno
[  Suficiente
[1  Malo
En...ooooooiiiii. R R de.......... de 20
EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A

(Sello del centro)
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JUNTR DE ANDALUCTA
ANEXO TUT-1

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA
LE.S. JULIO VERNE

SOLICITUD DE INFORMACION PARA ENTREVISTA

CON PADRES/MADRES.
ALUMNO GRUPO
TUTOR FECHA VISITA
LIMITE MAXIMO DE ENTREGA DE LA INFORMACION
PROFESOR: | ASIGNATURA:

La informacién recogida en esta hoja es para uso exclusivo del tutor.
MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDA

Suele hacerlo todo PUNTUALIZACIONES
TRABAJO EN CLASE | Es iregular ACLARACIONES Y OTRAS
OBSERVACIONES

Casi nunca lo trae

Suele traer el trabajo hecho

TAREAS DE CASA A veces lo hace

Casi nunca lo hace

Lleva la materia al dia

ESTUDIO EN CASA Irregular, se va retrasando

Casi nunca estudia

Atento/a y con interés

INTERES No se le ve muy interesado

Desinteresado/a

Suele venir a clase

ASISTENCIA Es irregular en la asistencia
Falta mucho a clase o casi nunca viene
Es puntual
PUNTUALIDAD A veces se retrasa
Impuntual

Los va aprobando

CONTROLES Irregular

No suele aprobarlos

Muy bueno

Bueno

COMPORTAMIENTO | Aceptable
Inaceptable

Muy malo

Trae los materiales

ORGANIZACION DEL No trae los materiales
TRABAJO Es ordenado/a

Es desordenado/a

RELACION CON Adecuada y respetuosa
COMPANEROS

Irregular

Suele crear problemas




Ninguna en especial

En lecto-escritura

DIFICULTADES En ortografia

En comprension

Generalizadas

En Sevilla a de de 20 Fdo:

@ ANEXO TUT-2

LE.S. “JULIO VERNE®
of Estrella Procidn sin
41008 SEVILLA

TAREAS PARA REALIZAR DURANTE EL PERIODO DE
SUSPENSION DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO.

EL ALUMNO/A: DEL CURSO:

CUMPLE SANCION DE PRIVACION DEL DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE LOS
DIAS:

DURANTE LOS CUALES DEBERA REALIZAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

MATERIA:

PROFESOR:

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Se recuerda al alumno que debera realizar las actividades formativas propuestas y a la
vuelta del periodo de suspension entregarlas a Jefatura de Estudios para su comprobacion.
En caso contrario, podra ser considerado como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia (Art. 23 j. Capitulo III del Decreto 19/2007).




El profesor tutor:

Sevilla, a ........... de .o, de 20 ....

/A\ Estrella Procién s/n

41015 SEVILLA
A Tfi.: 955 623816
Fax: 955 623822
JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT-3

Consejeria de Educacion
LE.S. JULIO VERNE

JUSTIFICANTE DE FALTA DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

A/A St./a. tutor/a del alUmno/a: .........ccouiiiiiiiiee e e e del

CUISO: weeenveeneeerenreneeeaes Deseo justificar la/s falta/s de asistencia a clase de mi hijo/a durante los

AIAS: oo ,delmes de......occivvcnnniniiiinnnnn, , por el siguiente

TTIOTIVIO: 1.uvtiutteutteteeteeuteeuteeuteeuteeuteetteeuteestesste s ee s ee s e e st emseemeeeaeeeaseent e st e st e st anseen st en st en b e enteenbeenbeenteeateeateesteeneennean
En Sevilla, a............... e de 20.....

Nota: Siempre que sea posible hay que acompafiar este escrito de original o fotocopia del documento que acredite la
ausencia.



C/ Estrella Procion s/n
A Teléf.: 955 623816

A Fax: 955 623822
JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT -4

CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. JULIO VERNE

NOTIFICACION DE AMONESTACION POR ACUMULACION
DE FALTAS DE ASISTENCIAS INJUSTIFICADAS

Como tutor/a del grupo ...l al que pertenece su hijo/a
..................................................................................................... me dirijo a

Vd. para comunicarle gue desde el dia ...........del mesde .................. hasta el dia ..........

injustificadas. Todo ello conlleva una amonestacion por acumulacion de faltas de asistencia NO
justificadas.
Sevilla, a .......... e oo, de 20 .......

El tutor/a del alumno:

Nota 1: La acumulacién de faltas de asistencia injustificadas es considerada como conducta
contraria a las normas de convivencia de acuerdo con el Art.: 20.1 e) del Decreto
19/2007, por lo que puede ser sancionado conforme al Art.: 21 de dicho Decreto.

Nota 2: Este documento debera ser devuelto al profesor tutor, una vez que haya sido firmado por
el padre/madre/representante legal del alumno/a.

D 2V D RSP SOR PP padre/madre/
representante legal del alumno/a. .........c.ooooeviieiiiiiiiiiiei e queda

informado de la presente amonestacion.



FIrmado: cooeeeeeee e

o

JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT-5

CONSEJERIA DE EDUCACION
L.LE.S. JULIO VERNE

CITACION A LAS FAMILIAS POR TUTOR/A.
MOTIVO: ABSENTISMO ESCOLAR.

Muy Sres. nuestros:

Dadas las continuas faltas de asistencia que presenta su  hijo/a
............................................................... , y, teniendo en cuenta que este hecho
repercute negativamente en su proceso educativo e incumplen la Ley 1/1998, de 20 de abril, de
los Derechos y la Atencion al Menor, les rogamos que acudan el proximo dia
.......................... a las .......... horas, a este Centro, para poder solucionar definitivamente

este problema.

Sevilla, a .......... de oo de 20 .......

El tutor/a del alumno:



/ \ C/Estrella Procion s/n
41015 Sevilla

A Teléfono.: 955623816
JUNTA DE ANDALUCIA Fax: 955 623822

CONSEJERIA DE EDUCACION
ILE.S. JULIO VERNE

ANEXO TUT-6

ACTA DE REUNION DEL TUTOR CON LOS PADRES.
MOTIVO: ABSENTISMO ESCOLAR.

| DIV D) i - F , con el DNI ..................... ,
domiciliado en la calle ...............coooiiiiii , n° ... padre/madre del nifio/a
........................................................... alumno/a de curso de Educacién Obligatoria
......... en el Instituto de E.S. Julio Verne, habiendo sido citado por el tutor a una entrevista con
la finalidad de resolver el problema que suponen las numerosas faltas de asistencia injustificadas

de su hijo/a para su formacion e integracion social, mediante la presente
COMPARECE Y DECLARA:
PRIMERO.- Que las frecuentes faltas de asistencia se deben a

Para acreditarlo aportan certificado de:
SEGUNDQO.- Como posible solucion a este problema se compromete a

TERCERO.- La/El compareciente reconoce ser informado/a acerca de las obligaciones que la
Ley impone a los padres respecto a la educacion de sus hijos, asi como de las consecuencias
derivadas de su incumplimiento y se compromete, bajo su responsabilidad, a comunicar al otro

progenitor el contenido y la finalidad de esta comparecencia.
En Sevilla, a .......... A€ e de 20 .......

EL TUTOR/A EL/LA COMPARECIENTE



JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT-7

CONSEJERIA DE EDUCACION
L.E.S. JULIO VERNE

CITACION A LAS FAMILIAS POR EL CENTRO EDUCATIVO.
MOTIVO: ABSENTISMO ESCOLAR.

Dadas las continuas faltas de asistencia que presenta su  hijo/a:
, ¥, teniendo en cuenta que este hecho repercute
negativamente en su proceso educativo e incumplen la Ley 1/1998, de 20 de abril, de los
Derechos y la atencion al menor, les rogamos que acudan el proximo dia a
las horas, a este Centro, para poder solucionar definitivamente este problema.

Del mismo modo le comunicamos que, en el caso que ustedes no acudieran a la
mencionada entrevista y persistieran las faltas de asistencia, este Centro, de acuerdo con la
Ley 1/1.998 de 20 de abril, de los derechos y atencion al menor, Decreto 85/1.999, de 6 de
abril, por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y las correspondientes
normas de convivencia en los centros docentes publicos y privados concertados no
universitarios y el Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de
las entidades locales con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia educativa,
tiene el deber de informar de la situacion escolar de su hijo/a a los Servicios Municipales y
organismos dependientes de la Administracion Publica con competencia en la materia.

Sevilla, ....de ...l de 20 ...

Fdo.:

EL DIRECTOR



N

JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT-8

CONSEJERIA DE EDUCACION
I.LE.S. JULIO VERNE

PROTOCOLO DE DERIVACION DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS A LOS SERVICIOS SOCIALES
COMUNITARIOS/MUNICIPALES EN CASO DE ABSENTISMO

ESCOLAR
DATOS DEL CENTRO
NOMBRE DEL CENTRO:......oveeoeoeeeeeeeeeeeeseeseseseeseesssseeeen CODIGO: ...
DIRECCION: ... s e s s e e s s s s esss s e s s s ssee
LOCALIDAD: oo PROVINCTA: ...

DIRIGIDO A:
DATOS DE LOS SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS

SERVICIOS SOCTALES COMUNITARIOS/MUNICIPALES




CIRCUNSTANCIAS QUE ACONTENCEN EN EL MENOR COMO ABSENTISTA

GRADO DE INCIDENCTA: ...ttt ees

ACTUACIONES REALIZADAS DESDE EL CENTRO EDUCATIVO RELATIVAS
AL CASO:

CITACIONES POR PARTE DEL TUTOR:
CITACIONES POR PARTE DEL E.O.E./D.O.:
CITACIONES POR PARTE DEL EQUIPO DIRECTIVO:

ACCIONES CURRICULARES Y/O ORGANIZATIVAS LLEVADAS A CABO:

OTRA INFORMACION RELEVANTE (POSIBLES INDICADORES DE
MALTRATO/ABANDONO) RESPECTO DEL MENOR Y LA FAMILIA:

FECHA, SELLO Y FIRMA DE LA DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO



N

JUNTA DE ANDALUCIA ANEXO TUT-9

CONSEJERIA DE EDUCACION

LE.S. JULIO VERNE CARTA DE PRESENTACION DEL TUTOR/A

TUTOR: GRUPO:

Estimados padre/madre:

Por la presente le comunico que he sido nombrado/a tutor/a del grupo en
el que el que se encuentra su hijo/a.

Como usted sabe, el contacto padres-tutores es uno de los elementos
esenciales en la coordinacion para la mejor educacion del alumnado.

Para que este contacto pueda ser efectivo, le comunico que estaré a su
disposicion en este centro conforme a los dias y horas que a continuacion les
indico:

DIAS HORAS

Con objeto de evitar coincidencias o aglomeraciones de citas, seria
conveniente que me comunicase con antelacion su visita, bien por carta, por
medio de su hijo/a o llamando al teléfono 955623816

Quedo a la espera de noticias suyas.

Sevilla, a de de 201

Atentamente:

Fdo:




ANEXO TUT- 10

N INFORMACION PARA VISITA DE PADRES
/A\ CURSO: FECHA:
JUNTA DE ANDALUCIA ALUMNO:

CONSEJERIA DE EDUCACION

L.E.S. JULIO VERNE

MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDA

MATERIAS

Suele hacerlo todo

TRABAJO EN CLASE | Es irregular

Casi nunca lo trae

Suele traer el trabajo hecho

TAREAS DE CASA | A veces lo hace

Casi nunca lo hace

Lleva la materia al dia

ESTUDIO EN CASA | Irregular, se va retrasando

Casi nunca estudia

Atento/a y con interés

INTERES No se le ve muy interesado

Desinteresado/a

Suele venir a clase

ASISTENCIA Es irregular en la asistencia

Falta mucho a clase o casi nunca viene

Es puntual

PUNTUALIDAD A veces se retrasa

Impuntual

Los va aprobando

CONTROLES Irregular

No suele aprobarlos

Muy bueno

Bueno

COMPORTAMIENTO | Aceptable

Inaceptable

Muy malo

Trae los materiales

ORGANIZACION No trae los materiales

DEL TRABAJO Es ordenado/a

Es desordenado/a

Adecuada y respetuosa

RELACION CON

COMPANEROS Irregular

Suele crear problemas

Ninguna en especial

En lecto-escritura

DIFICULTADES En ortografia

En comprension

Generalizadas
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JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

ANEXO TUT-11 (anverso)

FESSTIUIOWERNE ENTREVISTAS CON PADRES Y MADRES
ALUMNO/A: Grupo: Curso:
TUTOR/A: FECHA: HORA:

TEMAS TRATADOS: RECIBE INFORMACION
DE MATERIAS:
ACUERDOS:

TF:

Fdo:

TF:

Fdo:

MADRE/PADRE, (TUTOR LEGAL 1). PADRE/MADRE, (TUTOR LEGAL 2). | TUTOR/A

TF: TF:

Fdo: Fdo: Fdo:

TUTOR/A: FECHA: HORA:

TEMAS TRATADOS: RECIBE INFORMACION
DE MATERIAS:

ACUERDOS:

MADRE/PADRE, (TUTOR LEGAL 1). PADRE/MADRE, (TUTOR LEGAL2). | TUTOR/A

Fdo:




ANEXO TUT-11 (reverso)

SITUACIONES OBSERVADAS:

EFECTOS POSITIVOS:

EFECTOS NEGATIVAS:

SITUACIONES PERSONALES VERIFICADAS:

CONSIDERACIONES O MEDIDAS PREVENTIVAS A TENER
PRESENTES.

MEDIDAS ADOPTADAS DURANTE EL CURSO:

VALIDEZ DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS:

EVOLUCION ACADEMICA EN RELACION A SU
SITUACION.

12 EVAL:

22 EVAL:

32 EVAL:

RECOMENDACIONES PARA CURSOS SIGUIENTES
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JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
1.E.S. JULIO VERNE
SEVILLA

ANEXO TUT-12
ASISTENCIA A REUNION

de 20

Sevilla, a de
D.Dfa.: , padre/madre
(tutor/a legal) del alumno/a:
ASISTE al IES Julio Verne a las horas, para reunidn con:

|:| Tutor/a

|:| Orientacidn
|:| Jefatura de Estudios

|:| Secretario
|:| Direccidn

Asi lo certifico para que conste a los efectos oportunos:

Fdo:
DNI:
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