I.E.S. LA ALGAIDA

RIO SAN PEDRO, PUERTO REAL

REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

2024



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

Indice general

1. Objetivos del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

2. Estructura de organizacioén interna de nuestro centro
2.1. Los érganos de gobierno
2.1.1. El Equipo Directivo
2.1.2. Los érganos colegiados de gobierno
2.2. Los érganos de coordinacion docente
2.2.1. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (ETCP)
2.2.2. Las dreas de competencias
2.2.3. Los departamentos diddcticos
2.2.4. Otros drganos de coordinacion docente
2.2.4.1. El Departamento de Orientacion
2.2.4.2. El Departamento de Formacioén, Evaluacion e Innovacion
2.2.4.3. El Departamento de Convivencia, Igualdad vy
Actividades Extraescolares y Complementarias
2.2.5. Los Equipos Docentes
2.2.6. Los tutores/as
2.3. Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en
la foma de decisiones
2.3.1. En el proceso de escolarizacion
2.3.2. En el proceso evaluacion
2.3.3. En la gestion, el tratamiento y la difusion de la informacion

2.4. Los distintos sectores de nuestra comunidad educativa: organizacion y
funcionamiento
2.4.1. El alumnado
2.4.2. Las familias
2.4.3. El profesorado
2.4.4. El personal de administracion y servicios
2.4.4.1. El/la conserje
2.4.4.2. El/la administrativa
2.4.4.3. El personal de limpieza

3. Cauces de participacion de la comunidad educativa
3.1. El Consejo Escolar
3.2. Participacioén del profesorado
3.3. Participacioén del profesional no docente
3.4. Participacion del alumnado

Pagina 1 de 70



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

3.5. Participacion de las familias

4. Normas de funcionamiento

4.1. Acceso y salida del alumnado en horario lectivo
4.2. Justificacion de las ausencias al profesorado y a los tutores
4.3. Justificaciéon de las ausencias del profesorado

4.3.1. Normativa de aplicacion

4.3.2. Modelos de solicitud

4.3.3. Protocolo de actuacion

4.3.3.1 Como actuar ante una ausencia prevista

4.3.3.2. CoOmo actuar ante una ausencia imprevista
4.3.3.3. Faltas justificadas y faltas no justificadas

4.3.4. Esquema de tramitacion de bajas por enfermedad (I.L.T.)
4.3.4.1. Personal acogido a MUFACE
4.3.4.2. Personal acogido a la Seguridad Social

4.4. Normas bdsicas de cuidado de las instalaciones y del material
4.5. Permanencia del alumnado en determinados espacios del centro
4.6. Utilizacion de moviles y dispositivos electronicos
4.7. Utilizacion de ordenadores y sistemas mulfimedia
4.8. Regulacion de las actividades complementarias y extraescolares
4.8.1. Principios que deben regir estas actividades en nuestro centro
4.8.2. Responsables
4.8.3. Protocolo de organizacion
4.8.4. El vigje de estudios de fin de etapa

5. Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos

materiales del centro

5.1. Espacios e instalaciones genéricos
5.1.1. De uso abierto
5.1.2. De uso restringido

5.2. Aulas especificas y talleres: organizacién y normas de uso
5.2.1. La Sala de Usos Mdltiples “Rosario Cepeda” (antigua biblioteca)
5.2.2. El gimnasio y las pistas polideportivas
5.2.3. El Aula-taller de Tecnologia y de Robotica
5.2.4. El Laboratorio de Ciencias
5.2.5. El Aula de Informdtica
5.2.6. El Aula de MUsica

5.3. Los espacios docentes alternativos

5.4. Politica de reprografia del centro

Pagina2 de 70



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

6. Organizacion de la vigilancia en el centro

6.1. En los periodos de entrada y salida de clase
6.2. En los distintos tramos lectivos

6.3. En los tiempos de recreo
6.4. Asignacion de guardias al profesorado

7. Organizacion del proceso de evaluacion en el centro
7.1. Evaluaciéon de los aprendizajes del alumnado
7.2. Evaluacion de la ensenanza
7.3. Evaluacion de los resultados y el funcionamiento del centro
7.3.1. Evaluacion externa: los indicadores homologados de evaluacion
7.3.2. Evaluacion interna: el proceso de autoevaluacion y las
propuestas de mejora
7.3.2.1. El Equipo de Evaluacion: composicion y funcionamiento
7.3.2.2. El proceso de autoevaluacion
7.3.2.3. La memoria de autoevaluacion y las propuestas de
mejora

8. Proceso de gestion del Programa de Gratuidad de Libros de
Texto

8.1. Principios de actuacion
8.2. Normas de aplicacion
8.3. Protocolo de funcionamiento

9. El Plan de Autoproteccion del instituto

10. Revision del R.O.F. del instituto

Pagina 3 de 70



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

Objetivos del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento es el instrumento que
recoge el conjunto de normas organizativas y funcionales necesarias en la
consecucion del clima de convivencia y de trabajo que hemos considerado
idoneos para alcanzar los objetivos que nuestro instituto se ha propuesto
estableciendo como ejes el respeto, la confianzay la colaboracion entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

Los objetivos que establece nuestro ROF son los siguientes:
Adaptar a las caracteristicas especificas de nuestro centro la legislacion
vigente sobre la organizacion y funcionamiento de los centros de
Secundaria, haciéndola mads flexible e intentando, en el uso legitimo de
nuestra autonomia organizativa y pedagdgica, optimizar el
funcionamiento de las estructuras de gobierno y coordinacién, mejorar los
procesos de gestion y proyectar una ensenanza de calidad al alcance de
todo nuestro alumnado.
Elaborar instrumentos y estrategias de trabajo que favorezcan la
participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa y un
adecuado clima de convivencia.
Sistematizar y mejorar los distintos aspectos de la organizacion vy
funcionamiento paradotarnos de unas herramientas explicitas de mejora.
Ayudar a un mejor conocimiento del centro a toda la comunidad
educativa, asi como facilitar a los nuevos miembros una optima
adaptacion.

No obstante, este ROF manifiesta desde sus primeras pdginas su intencién de
ser flexible y adaptarse a las distintas circunstancias que se presenten
especialmente en beneficio de nuestro alumnado. Debe considerarse, por
ello, un documento abierto y modificable, en igual medida que realista y
funcional, pensado para convertirse en elemento regulador de la
convivencia de nuestro centro.
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2

Estructura de organizacion
interna de nuestro centro

2.1. Los érganos de gobierno

En cumplimiento de la normativa vigente, los érganos de gobierno de
nuestro centro serdn los siguientes:
- El Equipo Directivo, como érgano ejecutivo.
- Los organos colegiados de gobierno, a saber, el Consejo Escolar del
centro y el Claustro del profesorado, que asumen las competencias
definidas en sus respectivos desarrollos legales.

Este conjunto de 6rganos de gobierno del centro velard de manera expresa
e inequivoca para que las actividades de éste se desarrollen cumpliendo
con los principios de la Constitucion y la legislacion vigente, asi como por la
efectiva realizacion de los fines de la educaciéon, objetivados pro la calidad
de la ensenanza, establecidos en estas leyes y en las disposiciones vigentes.

Garantizardn, ademds, en el dmbito de sus competencias, el ejercicio de los
derechos reconocidos al alumnado, al profesorado, a las familias y al
personal de administracion y servicios, y velardn por el cumplimiento de los
deberes correspondientes. Asimismo, favorecerdn la participacion efectiva
de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en
su gestion y evaluacion.

2.1.1. El Equipo Directivo

El Equipo Directivo de nuestro centro estard compuesto por el Director/a, el
Jefe/a de Estudios y el Secretario/a. Estos cargos unipersonales constituyen el
organo ejecutivo de gobierno vy su trabajo coordinado debe garantizar en
todo momento el cumplimiento de las funciones legalmente establecidas
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccidn.

Tal como recoge, por ofra parte, nuestro Proyecto Educativo, la experiencia
mas reciente ha demostrado la necesidad de prevenir posibles situaciones
puntuales de emergencia sobrevenidas estableciendo para ello un
mecanismo institucional extraordinaria de apoyo y sustitucion excepcional
del Equipo Directivo por nombramiento directo, temporal y limitado, del
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director en aquel o aquellas personas seleccionadas de entre el personal
definitivo en el centro de tal forma que se garantice en todo momento el
funcionamiento optimo de éste y la debida atencién educativa del
alumnado.

El Equipo Directivo se reunird en sesion ordinaria, al menos, una vez a la
semana y siempre que lo considere oportuno el Director/a. Estas reuniones
de gobierno se fijardn en el horario general del centro. En ellas se tratardn los
asuntos relativos al funcionamiento diario del centro, mantenimiento vy
mejora de sus recursos e instalaciones y planificacion general. De igual forma
se preparardn aquellos otros que sea necesario someter al Claustro o al
Consejo Escolar, al E.T.C.P., los departamentos y/o responsables de planes,
programas y proyectos, que serdn objeto de estudio previo.

Durante el periodo lectivo, salvo situaciones sobrevenidas no previsibles,
siempre estard presente en el instituto un miembro del Equipo Directivo en
funciones de guardia de direccion.

El Director/a, siempre que la configuracion general de los horarios y tareas
del centro lo permitan, establecerd en su horario una hora semanal de
atencién a los componentes de la comunidad educativa.

2.1.2. Los érganos colegiados de gobierno

El Consejo Escolar y el Claustro de profesores son los érganos colegiados de
gobierno a fravés de los cuales participa la comunidad educativa y el
profesorado, respectivamente, cada colectivo con sus funciones vy
competencias, en el control y gestion del centro.

El Consejo Escolar recoge la representacion de todos los sectores de la
comunidad educativa asumiendo competencias generales, por lo que se
corresponde con el principal érgano representativo de nuestro centro y, en
consecuencia, el érgano orgdnicamente democrdtico por antonomasia en
la gestion del centro.

Por su parte el Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion
del profesorado en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo, especialmente los de tipo diddctico y pedagdgico.
Serd presidido por el director o directora del instituto y estard integrado por
la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo actuando
como secretario de este érgano el Secretario/a del instituto.
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Los profesores/as que prestan servicios en mds de un centro docente se
infegraran enel Claustro de profesores del centro donde impartan mds horas
de docencia. Asimismo, si lo desean, podrdn integrarse en los claustros de los
demds centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del
personal docente de los mismos.

Las reuniones del Claustro de profesores deberdn celebrase en el diay con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias el Secretario/a del Claustro, por orden del Director/a, convocard
con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su disposicion la
correspondiente informacidén sobre los temas incluidos en él. Podrdn
realizarse, ademds, convocatorias extraordinariascon una antelacion minima
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de losasuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje. La convocatoria se readlizard a través de la
herramienta de comunicaciones de Séneca.

El Claustro de profesores puede ser convocado por acuerdo del director/aq,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. La asistencia a sus sesiones serd obligatoria para todos sus
miembros, considerdndose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral. En todo caso, el Claustro de profesores se
reunird, como minimo, una vez al trimestre, y serd preceptiva una sesion al
principio de curso y otfra al final del mismo.

Para lo no previsto en lo recogido anteriormente, el régimen de
funcionamiento del Claustro de profesores, como érgano colegiado de la
Administracion publica, serd el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia,
en el capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y ademads
normativa aplicable.

2.2. Los érganos de coordinacion docente

2.2.1. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica (ETCP)

Estard integrado por el Director/a, que ostentard la presidencia, el Jefe/a de
Estudios, las personas titulares de las jefaturas de la cordinacion de las fres
dreas de competencias, el Jefe/a del Departamento de Orientacidn, el Jefe/
a del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

Para el 6ptimo ejercicio de las competencias establecidas por la normativa
vigente, se reunird cuando sea convocado por la Direccion del centro al

menos una vez al mes mediante convocatoria realizada a fravés de los
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canales internos. Con este fin se establecerd en el horario de manana de
todos sus miembros una hora comun que podrd dedicarse tanto a la
realizacidon de las reuniones oportunas como a aquellas otras tareas individuales
O por comisiones de trabajo que se establezcan para candlizar y optimizar las
funciones de este drgano. En ellas ejercerd la secretaria la jefatura del
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del
equipo, normalmente el de menor edad.

2.2.2. Las dreas de competencias y los departamentos diddcticos
En nuestro centro se distinguen tres dreas de competencias y conocimientos,
a saber;

a) el Area Socio-lingUistica, que agrupa los deparfamentos de Lengua
castellana y Literatura, Idiomas (Inglés y Francés) y Ciencias Sociales
(Geografia e Historia)

b) el Area Cientifico-Tecnoldégica, que agrupa los departamentos de
Matemdaticas, Ciencias Naturales (Biologia y Geologia, Fisica y
Quimica) y Tecnologia, Informdatica y Robodtica (Tecnologia, Tecnologia
y Robotizacion, Digitalizacion y Computacion y Robdtica);

c) el Area/departamento Fisico-Artistico-Musical, que agrupa las materias
de Educacion Fisica, Educacion Artistica-Pldstico-Visual 'y  Musica,
ademdas de otras materias no adscritas a las anteriores.

Los componentes de cada una de las dreas de competencias que cuenten
con mds de un departamento tendrdn una hora comunen su horario para la
coordinacion correspondiente. El coordinador responsable de drea
levantard acta de cada reunion.

2.2.3. Los departamentos diddacticos

La Direccion del Instituto formulard a la persona fitular de la Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion su
propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre
el profesorado funcionario con destino definitivo en el Centro. Para este fin,
en todo caso, tendrd en cuenta, la experiencia profesional del profesorado y
su grado de implicaciéon y dedicacion en el centro. Estas jefaturas de los
departamentos desempenardn su cargo inicialmente durante dos cursos
académicos, siempre que durante dicho periodo continlen prestando
servicio en el Instituto.

Para la coordinacion departamental, se establecerd en el horario general
del cenfro una hora semanal de reunién de todos los miembros del
departamento. De las actuaciones programadas y las decisiones tomadas
en esta reunion se levantard el correspondiente acta por parte de la persona
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que ejerza la jefatura. Entre las tareas especificas a tratar corresponde a
estos departamentos, al menos, las siguientes:

Constitucion de los departamentos didacticos.

Asignacién de grupos y materias.

Propuesta de coordinaciones y responsables a Direccion.
SEPTIEMBRE Propuesta de tutores a Jefatura de Estudios.

Programacion y realizacion de las evaluaciones iniciales.

Elaboracién de las programaciones didacticas anuales.

Planificacién anual de actividades complementarias y extraescolares.

Evaluaciones iniciales: resultados y dificultades encontradas.
OCTUBRE Informes de alumnado con materias pendientes y del alumnado repetidor.
Aprobacion de la programacion didactica del departamento.

Valoracion de la aportacion de los Equipos Docentes.
NOVIEMBRE Seguimiento del alumnado con materias pendientes y del alumnado repetidor.
Contribucién del departamento a la revista Estuario.

Planificacion de la Primera Evaluacién.

DICIEMBRE Analisis de resultados.

Analisis de resultados de la Primera Evaluacion.

ENER
0 Seguimiento de la programacién didactica.

Analisis de resultados del alumnado con materias pendientes.

Valoracion de la aportacion de los Equipos Docentes.

Seguimiento del alumnado con materias pendientes y del alumnado repetidor.
Contribucién del departamento a la revista Estuario.

FEBRERO

Planificacion de la Segunda Evaluacion.

MARZO Analisis de resultados.

Anélisis de resultados de la Segunda Evaluacion.

ABRIL . T
Seguimiento de la programacién didactica.

Analisis de resultados del alumnado con materias pendientes.

Valoracion de la aportacion de los Equipos Docentes.

Seguimiento del alumnado con materias pendientes y del alumnado repetidor.
Contribucidn del departamento a la revista Estuario.

MAYO

Planificacion de la Evaluacion Final.
Anélisis de resultados.

Memoria Final del departamento.
Propuestas de mejora para el proximo curso.

JUNIO
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2.2.4. Otros organos de coordinacion docente
2.2.4.1. El Departamento de Orientacion

Estard compuesto por el profesorado destinado a nuestro centro perteneciente
a la especialidad de orientacion educativa y, en su caso, los especialistas en
Educacion Especial, Pedagogia Terapéutica y Audicidon y Lenguaje, ademds
del profesorado de apoyo o responsable de los programas de atencidon a la
diversidad, incluido elque imparta los programas de Diversificacion Curricular,
en la forma que se establezca en el Plan de Orientacion y Acciéon Tutorial
contemplado en nuestro Proyecto Educativo.

2.2.4.2. El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion

El Departamento de FEIE estard compuesto por un/a representante del
Equipo Directivo, la persona que ostente la jefatura del departfamento y un
profesor o profesora de cada una de las dreas de competencias,
designados por la Direccion del centro. Se reunird al menos una vez por
semana con el propdsito de coordinar las actuaciones establecidas para lo
cual se establecerd este tiempo de coordinacion en el horario general del
centro.

2.2.4.3. El Departamento de Convivencia, Igualdad y Actividades Extraescolares y
Complementarias

Estard compuesto por un miembro del Equipo Directivo, el Jefe/a del
departamento, y los/las responsable de Igualdad y Actividades
Extraescolares y Complementarias del centro. De acuerdo con nuestro
Proyecto Educativo su fin principal es el de colaborar con el Equipo Directivo
en el seguimiento del Plan de Convivencia y contribuir al desarrollo y a la
aplicacion de éste, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a
hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia
escolar, la mediacion activa y la resolucion pacifica de los conflictos. Se
reunird al menos una vez por semana con el propdsito de coordinar las
actuaciones establecidas para lo cual se establecerd este tiempo de
coordinacion en el horario general del centro.

2.2.5. Los Equipos Docentes

Estdn integrados por todo el profesorado que imparte docencia a un mismo
grupo de alumnos. Coordinados por el correspondiente tutor/a con el fin de
prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran darse,
deben coordinarse debidamente para contribuir tanto a la mejora individual
de las competencias del alumnado como a la creacidn de un clima
colectivo y solidario de trabajo y de respeto comun.
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La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del cenfro la
planificacidon de las reuniones de los Equipos Docentes que presidird en todo
caso apoyada en la coordinaciéon de la persona responsable de la tutoria y
el Departamento de Orientacion.

2.2.6. Los tutores/as

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor/a que serd
nombrado por la Direccidn del centro, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La
tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida
por el profesorado especializado para la atencidon de este alumnado. En el
caso de que este alumnado esté escolarizado en un grupo ordinario, la
tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor/a que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado vy el profesorado especialista. Segun
las condiciones de cupo que establezca anualmente nuestra Delegacion
Territorial, la Jefatura de estudios podrd establecer los nombramientos de co-
tutores que sirvan de apoyo a los tutores oficiales en el desempeno de sus
tareas, especialmente administrativas y pedagodgicas.

Los tutores/as ejercerdn la direccion y la orientacién del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las
familias. Su nombramiento se efectuard para un curso académico. Con este
fin y en cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos en los centros
educativos utilizarén de manera exclusiva las herramientas institucionales,
bien a través de Séneca (iPasen) o a través de la aplicacion Google-suite
alojada en el dominio privado adquirido por nuestro centro para la
comunicacion con las familias y los otros profesores/as del Equipo Docente.

Todos los tutores tendrdn una hora de atencidén a padres y madres por la
tarde (los lunes, salvo excepcionalidad programada por la Direccion del
centro), previa cita. No obstante, segun disponibilidad del profesorado vy las
familias, debidamente informada la Jefatura de Estudios, los tutores pueden
concertar las entrevistas con las familias en horario de manana.

El Instituto tiene la obligacion de informar de forma periddica a las familias
sobre la evolucidon escolar de sus hijos, asi como sobre sus derechos y
obligaciones y estimular su participacion en el proceso educativo de los
mismos. A tales efectos, el profesor que ejerza la tutoria deberd mantener
una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado priorizando en todo caso la tutoria presencial, salvo
imposibilidad manifiesta y acreditada de acudir al centro por parte de las
familias. De las reuniones periddicas realizadas, bien sean presenciales,
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telefonicas o por ofros medios aceptados, los futores emitirdn ante la
Jefatura de Estudios la correspondiente documentacion en formato de acta
de reunidn segun modelo normalizado, asi como el parte de seguimiento
trimestral.

Al respecto, y de conformidad con lo recogido en el articulo 16 del Decreto
285/2010, de 11 de mayo, los centros docentes y las familias intercambiardn
informacién mediante la utilizacion del Sistema de Informacién Séneca para
apoyar el proceso de ensenanza y aprendizaje del alumnado favoreciendo
para ello de forma siempre complementaria la tutoria electronica de tal
forma que se garantice la atencion a las familias.

Por otra parte, la Jefatura de Estudios fijard un calendario de reuniones
durante el mes de octubre para que cada profesor que ejerza la tutoria
informe a los representantes legales del alumnado de su grupo de, al menos,
los siguientes aspectos:

Planificacion anual del curso.

Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las

diferentes dreas o materias.

Medidas de apoyo al alumnado y de atencidon a la diversidad que se

puedan adoptar.

Organizacion de la tutoria y de la tutoria electréonica, asi como del

horario de atencion a las familias.

Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el

profesorado que integra el Equipo Docente de cada grupo.

Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido

en la normativa vigente.

Compromisos educativos y de convivencia.

Eleccion de los delegados de padres y madres del alumnado

informando previomente de su importancia y sus funciones.

Al finalizar el curso escolar, el profesorado que ejerza la tutoria atenderd a los
representantes legales del alumnado que asi lo soliciten para conocer con
detalle su evoluciéon a lo largo del curso y recibir informacion que oriente la
toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

2.3. Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la
tfransparencia en la foma de decisiones

2.3.1. En los procesos de escolarizacion

Respecto a los procesos relacionados con la escolarizacion los criterios y

procedimientos que garantizan el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones se encuentran perfectamente delimitados en la normativa que los
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regula, a saber el Decreto 40/2011 de 22 de Febrero y Orden de 24 de
febrero de 2011 (y las regulaciones anteriores a las que aluden dichas
normas). Ademds en estos procesos, y regulados por la normativa aludida, se
constituyen comisiones provinciales y territoriales de garantia de admision
que supervisan los procesos en distintos niveles.

Por otfro lado la delimitacién de las funciones del Consejo Escolar de centro
también son garantistas al tener acceso libre a estos procedimientos.

Finalmente, anualmente, la propia Administracion Educativa publica
instrucciones, procedimientos, cronogramas y todo tipo de documentos
relacionados con estos procesos y disponibles a fravés de la aplicacion
informatica Séneca.

Por todo lo anterior consideramos que las actuaciones de los centros se
limitan a la puesta en funcionamiento de estos procesos, informacion a las
familias y alumnado que lo requiera, recogida de solicitudes, gestion vy
publicacion de datos y supervision de la correccion de estas actuaciones.

2.3.2. En los procesos de evaluacion

Respecto a los procesos relacionados con la evaluacion de los aprendizajes
del alumnado hay también un cuerpo normativo especifico que los regula
de una manera general estableciendo que el referente especifico deben ser
esencialmente los criterios de evaluacion como instrumentos de concrecion
de las ensenanzas minimas correspondientes a la Educacion Secundaria
Obligatoria. Estos criterios son, pues, el referente para valorar el grado de
adquisicion de las competencias bdsicas y del grado de consecucion de los
objetivos de la etapa materializados en los correspondientes perfiles
competenciales para 2° ESO y perfiles de salida para 4° ESO.

En nuestro Proyecto Educativo ya se han determinado de manera especifica
los criterios comunes para la evaluacidn, promocidn vy titulacion del
alumnado, asi como los de cada materia y/o dmbito curricular, y como tales
estdn debidamente expuestos en la web oficial del centro. Bajo estas
indicaciones los profesores evaluardn al alumnado segun los criterios,
instrumentos y procedimientos establecidos para cada curso en sus
programaciones diddcticas.

En este contexto legal y procedimental, el alumnado fiene derecho a ser

evaluado con criterios objetivos y a ser informado de estos y de los resultados
del proceso de aprendizaje. De esta manera queda explicitamente
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garantizada, a fravés de las debidas garantias procesales, la fransparencia
en las tomas de decisiones de los procesos citados.

A su vez, el alumnado vy las familias tienen el derecho de recibir informacion
sobre estos criteriosde evaluacion de las distintas areas y materias, asi como
sobre los criterios de promocién vy fitulacion. El centro, en su pdagina web,
publicard en su Proyecto Educativo los criterios generales de evaluacion,
promocion vy fitulacion, y las programaciones de dreas y materias que,
recogerdn los criterios concretos de evaluacion de los mismos. Por su parte,
con el fin de garantizar los derechos legitimos del alumnado en estos temas,
los tutores realizardn, siempre que asi se les solicite, el necesario tramite de
audiencia a las familias. Trasladando a la Jefatura de Estudios la informacion
desprendida de estos.

2.3.3. En la gestion, el tratamiento y la difusion de la informacion

Por ofro lado, en cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y
se extienden diversos fipos de informacion. Sin una gestion de ésta
estructurada y bien delimitada, los procesos comunicativos no tendrian lugar
y no podriamos garantizar los derechos de los distintos miembros de nuestra
comunidad educativa. De hecho, el tratamiento de esta informaciéon se
gestiona para mejorar el funcionamiento de toda la comunidad,
transformando la informacién en accién. Del grado de informacidon que se
tenga, de su relevancia y de cémo se convierta en elemento dinamizador
entre los implicados en el proceso educativo, se conseguirdn mas facilmente
los objetivos propuestos, especialmente aquellos llamados tanto a dar apoyo
legal a los derechos legitimos de nuestros miembros como a facilitar sus
distintas vias de participacion.

Por otra parte, una informacion gestionada eficazmente aumenta en el
individuo el sentimiento de pertenencia a la comunidad, incrementa la
posibilidad de desarrollo de la misma y hace posible -como decimos- |la
participacion.

Es por ello que corresponde a la Direccion del centro garantfizar una
informacién veraz, inmediata y oportuna sobre la vida del centro, asi como
qgue ésta alcance a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus
organizaciones mas representativas. Serd responsabilidad exclusiva de los
profesionales el ejercicio unilateral en este sentido de actuaciones no
autorizadas por ésta, asi como el uso de herramientas de comunicaciéon e
informacion no previstas ni autorizadas en este reglamento.
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En este sentido, para dar la necesaria cobertura a los diferentes tipos de
informacidén que manejamos en el centro tenemos que distinguir entre:

informacion general: aquella que por su contenido puede resultar de
interés para cualquier miembro de la comunidad educativa; bajo la
supervision de la direccion del centfro es suministrada por los distintos
organos de gobierno del centro.

informacion interna: se considera asi aquella que afecta directamente a
la organizacion, planificacion y gestion de la actividad docente en el
Instituto y cuyo uso, sin ser reservado, debe considerarse esencial para el
buen funcionamiento del centro tales como el cuaderno de guardia del
profesorado, los cuadrantes de uso de aulas especificas, la relacidon de
libros de texto y materiales curriculares.

infformaciéon especifica: de cardcter exclusivamente reservado al
dmbito donde se produce; es suministrada por los responsables directos
del érgano que la genera (tutores, jefes de departamento,
coordinadores de proyectos, etc.) y adopta formas habituales de
informes, actas de reuniones, disposiciones y recomendaciones internas,
correcciones de conductas confrarias a las normas de convivencia,
comunicaciones al claustro y a las familias.

Informacion externa: es aquella que no afecta directamente a la
organizacion, planificacion o gestion del centro, pero puede interesar al
personal docente y no docente del centro, tales como la informacion
sindical, la informacién procedente de dérganos e instituciones no
educativas de cardcter local, provincial o estatal (Ayuntamiento,
Diputacién, organizaciones culturales, organizaciones deportivas,
empresas), la informaciéon procedente de ofros centros educativos
(colegios, institutos, universidades), informaciones de prensa, de
editoriales...

Dependiendo del tipo de informacion y de los requerimientos a que obliga la
ley para su fratamiento segun su cardcter se utilizardn los siguientes medios:

Para el profesorado: casilleros unipersonales, tablones de anuncios,
correo electréonico oficial (Séneca y G-Suite en dominio reservado del
centro), pagina web.

Para el alumnado: entrega directa, tutorias, asambleas, Consejo Escolar,
pdgina web.

Para el PAS: entrega directa, Consejo Escolar.

Para las familias: circulares informativas, Consejo Escolar, reuniones
oficiales, tutorias, pdagina web.

Para la sociedad en general: pagina web, notas de prensa.
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Los miembros de los érganos colegiados y de coordinacion docente tendrdn
acceso a las actas y a los documentos necesarios para cualquier
deliberacion. Estas actas y los materiales de apoyo necesarios de Claustro y
Consejo Escolar se expondrdn publicamente utilizando para ello los medios y
los tablones de difusion interna de cada érgano.

Por delegacion de la Direccion, serd el/la responsable de la Secretaria del
centro el/la encargada de autorizar o no los carteles que provengan del
exterior, mediante un sello creado al efecto para aquellos que estén
autorizados.

2.4. Los distinfos sectores de nuestra comunidad educativa:
organizacion y funcionamiento

2.4.1. El alumnado

Los derechos y deberes del alumnado estdn regulados en el Decreto
327/2010 en su titulo | en los articulos 2,3 y 4. No obstante, parece necesario
para regular el 6ptimo funcionamiento del conjunto del centro establecer un
conjunto de normas esenciales para la convivencia:

Mostrard al profesorado el méximo respeto y consideracion, igual que al
resto de los miembros de la comunidad educativa.

Acudird al centro de manera puntual y entrardn y saldrdn de las aulas de
una manera ordenada y sin molestar a los demds companeros.

Utilizard la vestimenta adecuada para las distintas actividades
educativas del centro; no podrd usar gorra o capucha en clase y
deberd mantener la compostura en clase y el mdaximo respeto. En el
caso de que el alumnado traiga al centro pertenencias valiosas como
dinero, joyas, dispositivos electronicos, gafas de marca o cualquier otro
objeto de valor, el centro declina toda responsabilidad en caso de
pérdida o desaparicion.

Llevard a clases los libros y todo el material escolar necesario para su
aprovechamiento, con el fin de recibir una formacion integral que
asegure el desarrollo de su personalidad. El alumnado debe cuidar vy
tener forrados todos los libros que se le entregan a principio de curso. El
alumnado que no los devuelva en buen estado o que los pierda,
perderd la gratuidad de los mismos para el curso siguiente hasta que no
los reemplace.

El alumnado tiene la obligacion de realizar todas las actividades
propuestas por el profesorado tanto en el instituto como en casa. Si el
alumnado es expulsado, éste deberd mostrar a sus profesores/as
correspondientes las tareas que le han asignado para realizar durante su
expulsion. De igual forma estd obligados a asistir a las actividades,
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proyectos y tareas incluidos denfro de su planificacion educativa,
incluidos los examenes y demds pruebas o controles calificatorios, que
no serdn aplazados en ningun caso si no han presentado la
correspondiente justificacion oficial escrita.

Si faltara algun/a profesor/a, el curso permanecerd en el aula esperando
al profesorado de guardia. Si en cinco minutos este no llegase, el/la
delegado/a buscard a un/a profesor/a de guardia o en su caso, a un
miembro del Equipo Directivo para comunicar la ausencia y recibir
instrucciones al respecto.

Entre clase y clase no hay recreo. El alumnado no podra salir de clase ni
pasear por los pasillos del instituto en los cambios de clase, y se dirigirdn
directamente a la clase correspondiente.

Cuando tenga que desplazarse dentro de centfro transitard en todo
momento por pasillos y escaleras con orden, sin pegar voces, ni sentarse
en las escaleras o en el suelo, ni realizar ninguna otra accién que pueda
obstaculizar el transito.

El recreo se readlizard sélo en los espacios destinados a tal fin (patios
exteriores, pistas deportivas, entrada del centro) siempre fuera de las
aulas y los pasillos. El alumnado no podrd deambular por los pasillos del
edifico docente, salvo para hacer uso de los aseos. Tampoco estard
permitido el acceso a la zona del huerto escolar.

No traerd bajo ningin concepto al centro ni teléfono movil ni dispositivos
personales de audio o similar, ni grabard en video o audio por cualquier
medio, dentro del recinto escolar ni conectarse a redes sociales o al
correo electronico.

Esta totalmente prohibido comer o beber dentro de las aulas y talleres,
en los pasillos o en las horas de clase bocadillos, pasteleria, chicles,
caramelos, etc., excepto agua y siempre con el permiso del profesor.
Respetard en todo momento las pertenencias de los demds y colaborard
de marea responsable y diligente en aclarar el caso irregular que hagan
de los materiales puUblicos y privados otros companeros.

Cuando abandonen el aula (para el recreo, a otra aula, a casa, etc.),
todo deberd quedar ordenado: mesas vy sillas bien colocadas, luces y
dispositivo electronicos apagados, ventanas y puertas del aula cerradas,
etc. El profesorado supervisard que sea asi saliendo siempre el Ultimo del
aula.

Los/as alumnos/as de cada grupo velardn por la limpieza de su aula asi
como de todo el material que en ella haya, y serdn los responsables en
caso de deterioro. Se exigird el arreglo o reposicion al alumnado o sus
responsables legales en el caso de que exista cualquier desperfecto
tanto en los materiales, mobiliario o espacios del centro educativo.
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Realizard un buen uso de cualquiera de las Instalaciones, espacios y
recursos del cenfro colaborando de manera activa en su cuidado vy
mantenimiento.

El alumnado debe entregar todas las notificaciones en mano, y dirigirlas
de manera inexcusable y diligente a sus padres/madres o tutores legales.

De manera explicita y regulada el centro cuenta con su propia politica de
proteccion de la imagen digital de los miembros que forman parte de la
comunidad educativa, y, de manera mds expresa de su alumnado. En este
sentido, las familias deben cumplimentar, dentro de los documentos anuales
de matricula oficial, una autorizacion anual de uso regulado y educativo de
las imdgenes de sus hijos/as que a través de este consentimiento permiten al
centro utilizar en los medios oficiales de éste para uso exclusivamente
educativo y formativo, tales como la web oficial (ies.laalgaida.com), los
medios de difusion y comunicacion institucionales (Ediciones Educativas del
IES La Algaida, en la revista trimestral “Estuario”, en el noticiario mensual “La
Urraca Cotilla”), en la difusion de logros y proyectos publicos que se hagan y
en los que estos participen..., asi como en cualquier acto educativo que se
organicen con fines similares.

2.4.2. Las familias
Tal como se recoge en la normativa actual las familias tienen derecho a:

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto; y
participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el
proceso de enseianza y aprendizaje de éstos; y muy especialmente a ser
informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e
hijas, las conductas contrarias a las hormas de convivencia realizadas
por sus hijos; asi como de aqguellas decisiones que afecten a la evolucién
escolar de estos; los criterios de evaluacion que les serdn aplicados; las
faltas de asistencia al instituto; suscribir con el instituto un compromiso
educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro; asi como las normas de convivencia
establecidas en el centro; recibir informacion de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto; sobre los libros de texto y los
materiales didacticos adoptados en el instituto.

Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el
Consejo Escolar.
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Para ello los padres y las madres o representantes legales, como principales
responsables que son de la educacion de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la
obligacion de colaborar con los institutos de educacion secundaria y con el
profesorado, especialmente durante la Educacion Secundaria Obligatoria.
Esta colaboracion de las familias se concreta en:
Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares
para la consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas
por el profesorado.
Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado; asi como las
normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.
Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didictico cedido por los institutos de
educacion secundaria.
Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos
y de convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

2.4.3. El profesorado

Las funciones, derechos y deberes del profesorado estdn reguladas en el
Decreto 327/2010 en su ftitulo Il en los articulos 9, 10 y 11. Ademds de esta
regulacion, dada las condiciones propias de nuestro contexto, por la
presente se establece que el profesorado del IES La Algaida estd obligado a
respetar y conocer el Proyecto de Centro y este Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y muy especialmente el contexto socio-
educativo de la barriada del Rio San Pedro y las condiciones especificas de
trabajo de un centro de compensatoria.

De igual forma estd obligado a conocer, respetar y hacer respetar las
normas de convivencia, asi como los mecanismos de mediacion y de
formacion positiva, asi como poner en conocimiento del Equipo Directivo la
transgresion de cualquiera de ellas.

2.4.4. El personal de administracion y servicios

Engloban este colectivo todos los/as trabajadores/as pertenecientes a los
auxiliares administrativos que trabajen en Secretaria, al grupo de conserjes
ordenanzas, al de limpieza asi como todos aquellos que fueran contratados
temporalmente por parte de la Administracidn o por parte del Equipo
Directivo para desarrollar alguna funcion especifica durante un tiempo
determinado.

Este personal de administracién y servicios tendrd los derechos y obligaciones

establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte
de aplicacion. Asimismo, contardn con el derecho a participar y tener
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representacion en el Consejo Escolar. La coordinacion de este personal
corresponderd a la Secretaria del Centro en particular y al Equipo Directivo
en general.

En consecuencia, cuantas gestiones correspondan a su desempeno,
permisos, bajas, ausencias injustificadas, rendimiento, etfc., serdn coordinadas
por el/la secretario/a del centro dentro de la legislaciéon vigente. Cualquier
medida correctora a algun miembro de este sector que tenga que ver con
el apartado anterior corresponderd al Equipo Directivo y, mas
concretamente, a la Direccion del centro.

Las funciones de este personal se organizan dependiendo del tipo de puesto
en cuestion.

2.4.4.1. El/la conserje

El/la conserje es una figura clave en un centro y su frabajo es fundamental
para el buen funcionamiento, orden y seguridad de éste. Un/a conserje de
un centro educativo debe tener una gran capacidad de frabagjo, una
alta capacidad organizativa y tener una gran responsabilidad. También
debe tener la capacidad de trabajar de manera auténoma. Ademds, es
importante que tenga excelentes aptitudes sociales para poder fratar con
todas las personas que entran y salen del colegio. Estardn en fodo momento
a las dordenes inmediatas de la Direccidén, acatdndolas siempre que las
mismas estén dentro de la esfera de sus obligaciones.

No obstante, por cuestiones organizativas, no exentas del cumulo de
condicionamientos actuales por tener sélo a una persona para cubrir este
perfil, en el IES La Algaida el/la conserje debe adoptar, ademds, en todo
momento una actitud proactiva y estar siempre atento para atender las
necesidades de los estudiantes, profesores y familias que acudan al centro.

En cuanto a las funciones de gestion y organizacion, el/la conserje de
nuestro instituto debe conocer escrupulosamente la organizacion y el
funcionamiento del centro, sus normas de convivencia y los procedimientos
de actuacién, asi como estar al dia de los campos de actuacion de cada
directivo y los responsables de comisiones y proyectos. Pero, sobre todo,
debe saber como manejar situaciones como una emergencia, una
evacuacion o un incendio. De igual forma debe conocer, cumplir y hacer
cumplir la seguridad dentro del centro, gestionando de manera eficiente el
control de los accesos, vigilar la enfrada y salida de los estudiantes y
conftrolar el ingreso de personas ajenos al colegio.
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Otra importante funcion del conserie es el mantenimiento bdsico, en
colaboracion con el servicio de limpieza, el buen orden y limpieza del
instituto; y asegurarse de que los distintos espacios de uso sean seguros,
silenciosos y muestren el orden y la presentacidon necesarias para dar una
buena imagen del proyecto de centfro. Ademads, debe asegurarse de que los
espacios exteriores del colegio estén bien cuidados, regando las plantas y
colaborando en cuanto pueda a este fin si el centro no contara con un
jardinero contratado para ello. El conserje también debe colaborar, dentro
de sus posibilidades, con el mantenimiento de los equipos y mobiliario del
colegio y asegurarse de que todo esté en buen estado.

Debe tener buenas habilidades relacionales para tratar con los estudiantes,
profesorado y familias. Deben ser amables y respetuosos, ser capaces de
escuchar y responder a preguntas y tratar a todos por igual. Ademdas, los
conserjes deben tener una gran cantidad de energia para realizar sus tareas
rapidamente y con eficiencia.

Las principales responsabilidades y tareas de un/a conserje en nuestro centro
educativo, sujetas siempre al convenio colectivo en vigor, serdn las
siguientes:
Abrir y cerrar los portales y accesos a las instalaciones. El/la conserje
abrird y cerrard las puertas a las horas que indigue la Direccion del
instituto, de acuerdo con lo establecido para su funcionamiento.
Conftrolar estos accesos del centfro regulando, en colaboraciéon con el
profesorado de guardia y/o el directivo de guardia, la entrada y salida
del alumnado vy las familias fuera del horario oficial y estando vigilante
ante el posible acceso de personas no autorizadas en cuyo caso serd el
responsable de negarle el acceso.
Atender de manera directa a los alumnos, profesores, personal del
colegio, familias y visitas y gestionar sus solicitfudes poniéndolas en
relaciéon con el/la responsable de estas.
Custodiar el edificio y todas las instalaciones existentes en el mismo
durante su jornada laboral y mantener el orden y control de la limpieza
de los espacios comunes del colegio: hall de entrada, pasilo de
direccion y gestion, pasillos, escaleras, patios...
Responsabilizarse del funcionamiento bdsico de los servicios de accesos,
luz, aguaq, internet..., gestionando, en caso de incidencia y de acuerdo
con el Equipo Directivo, el recurso a los servicios técnicos.
Cuidar de la conservacion y controlar el uso y mantenimiento de los
recursos materiales del instituto tales como el equipamiento y mobiliario
asegurandose que estos se usen y almacenen correctamente.
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Gestionar de manera exclusiva el funcionamiento de la fotocopiadora
de conserjeria, haciéndose responsable de su buen uso, asi como el
armario de las llaves de los distintos espacios del centro, anotando en el
cuaderno de usos la retirada de llaves y su devolucion.

Atender la correspondencia y las llamadas del centro, asi como los
encargos que se le trasladaran desde el Equipo Directivo, facilitando la
informacién requerida, y redirigiendo, en su caso, las llamadas
telefénicas a los despachos o lugar oportuno.

Dar cuenta inmediata a la Direccion de los desperfectos, averias o
danos que observen, asi como de toda anomalia o incidente que estime
pueda alterar la buena marcha del funcionamiento del centro.
Inspeccionar, una vez concluidas las clases, el estado del edificio y de las
instalaciones, especialmente en lo que se refiere a puertas, ventanas,
luces, llaves de paso de agua, etc.

En cumplimiento de su funcion de vigilancia, realizar labores
de seguridad bdsica dentro del colegio.

Siendo el horario lectivo de 8,10 a 14,40 horas, este reglamento considera
oportuno establecer que las puertas de entrada al recinto se abran a las
7:50, facilitando asi el acceso pautado al centro al alumnado. Para
garantizar, pues, este funcionamiento bdsico, que incluye los dos accesos del
centro, el horario laboral del/de la conserije serd de 7,45 a 15,00 horas,
quedando el resto de horas asignadas por convenio a negociar con la
Direccidn para necesidades sobrevenidas del propio servicio educativo,
especialmente la atencidon a las familias y a las necesidades del centro en su
horario de tarde.

La conserjeria deberd estar siempre atendida. Para ello, se establecerd de
mutuo acuerdo un turno con la administrativa para las horas de descanso
laboral de la jornada. Si por alguna razon el/la ordenanza al cargo tuviera
que ausentarse de la conserjeria, procurard indicar donde se halla y deberd
dejar atendido el teléfono. Si tuviese que salir del centro serd sustituido por la
administrativa tras comunicarlo previamente.

Esta jornada laboral podrd alterarse, si fuese necesario, para atender y
controlar los accesos al centro en los dias de claustro, jornadas de tarde u
otras actividades para las que sea requerida su presencia. En este sentido
todo el personal de administracion y servicios cumplird el horario laboral que
establece la legislacion vigente, sin perjuicio de que cada curso, segun las
condiciones del momento, se tomen medidas complementarias, de mutuo
acuerdo, para garantizar el 6ptimo funcionamiento del centro.
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2.4.4.2. El/la administrativa

Se encargard de las tareas administrativas del centro bajo la supervision y
direccion de la Secretaria del centro. Su horario queda establecido por
convenio entre las 8:00 y las 15 horas, quedando el resto de horas asignadas
por convenio a negociar con la Direccidn para necesidades sobrevenidas
del propio servicio educativo, especialmente la atencién a las familias y a las
necesidades del centro en su horario de tarde. Sus funciones son:

Atender, en el horario establecido, al alumnado, familias y demds

personas que lo requieran. El horario de atencidn al publico es de 9:30 a

13:30 horas, en horario lectivo; y de 10:00 a las 13:00 h. en periodos no

lectivos, pudiendo éste Ultimo ser este ampliado por parte de la

Direcciéon en plazos de matriculas, becas o cuando se estime necesario.

Realizar funciones administrativas respecto a los procesos de

matriculacién, preinscripcion y solicitudes de becas.

Elaboracién y envio de los escritos dirigidos a la Delegacion Provincial de

Educacion o a la propia Consejeria y demds administraciones.

Registro y envio de la documentacién necesaria.

Control del registro de entradas y salidas de escritos y documentacion.

2.4.4.3. El personal de limpieza

Serd labor del personal de limpieza mantener limpias los espacios comunes
interiores (aseos, accesos, escaleras, pasillos, patios) y exteriores (pistas
deportivas y arboledas), aulario general y especifico instalaciones del centro.
En caso de precisarlo asi, se dard prioridad a las instalaciones sanitarias
(aseos de alumnos y profesores), a los laboratorios y aulas especificas y aulas
en general.

También se contard con personal de limpieza dedicado a labores de

mantenimiento varias, en horario de tarde, con la regulaciéon oportuna segun
los convenios y legislacion vigente.
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3

Cauces de participacion
de la comunidad educativa

La parficipacion en la vida del centro de todos los sectores que lo
componen resulta un elemento esencial en la vida del centro para conseguir
una integraciéon real y una mejora en la calidad de la ensenanza. Por otra
parte, para la consolidaciéon y el fortalecimiento de la identidad propia de
nuestra comunidad educativa desarrollaremos las siguientes medidas:
didlogo, unidad, infercambio de informacioén y colaboracion mutua.

Esta participacion puede estar desarrollada a través de distintos niveles y
cauces determinados tanto por la normativa vigente como por la vida
cotidiana del centro. Para potenciar un desarrollo idoneo de estos cauces y
niveles de participacion en la vida del centro establecemos unos principios
bdsicos de “funcionamiento democrdtico”, de bUsqueda de “eficacia en los
organos de participacion” y de “apertura y facilitacion” de cauces
colectivos e individuales. En general, se frata de mantener una concepcion
del centro inclusiva y participativa de todos los sectores que debe posibilitar
el desarrollo y crecimiento positivo de nuestro Proyecto Educativo.

Los cauces de participacion se desarrollardn a fravés de tres vias esenciales:
A. Via asociativa colectiva: fundamentalmente AMPA.
B. Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, E.T.C.P,,
Equipos Educativos, delegados de grupo, Junta de delegados, etc.
C. Vias participativas individuales.

3.1. El Consejo Escolar

El Consejo Escolar de nuestro instituto estard compuesto por los siguientes
miembros:
* El Director/a del centro, que ostentard la presidencia.
* £l Jefe/a de Estudios.
e Cuatro profesores/as.
* Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, de los
gue uno serd designado por la Asociacion de Madres y Padres del
Alumnado (AMPAS) con mayor nUmero de personas asociadas.
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e Cuatro alumnos o alumnas.

* Una persona representante del Personal de Administracion y Servicios
(AMPAS).

* Una persona representante del Ayuntamiento.

* El secretario/a del instituto, que ejercerd la Secretaria, con voz y sin
voto.

La elecciéon de los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se readlizard de forma que permita la
representacion equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con los
establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre. Una vez
constituido el Consejo Escolar del Instituto, éste designard una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres.

Para el desempeno de las competencias reconocidas por la normativa
legal, el Consejo Escolar se reunird, al menos una vez al trimestre, después de
cada evaluacion para analizar los resultados y conocer las propuestas de
mejoras planteadas por el Claustro de profesores. De igual forma se reunird
cada vez que las circunstancias asi lo requieran. Siempre que sea posible, en
atencion al contexto, la inmediatez y la urgencia de los temas que
compongan el orden del dia, sus reuniones se celebrardn por la tarde y en
un horario que permita asistir a sus miembros. Serd convocado por orden de
la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros.

Para la celebracién de sus sesiones ordinarias, el Secretario/a del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocard con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de
cinco dias y pondrd a su disposicion la correspondiente informacién sobre los
temas a fratar en la reunidn. Podrdn realizarse, ademds, convocatorias
extraordinarias con una antelacidn minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
Los miembros del Consejo Escolar suministraran a la Secretaria del Instituto
una direccion de correo electronico para que, a través de ella, se les envie
las convocatorias de éste y todos aquellos documentos de apoyo que sean
de interés.

El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio

de la exigencia de ofras mayorias cuando asi se determine expresamente
por normativa especifica.
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En el seno del Consejo Escolar se constituirdn las siguientes comisiones:

- Comision Permanente, integrada por el Director/a, el Jefe/a de
Estudios, un profesor/a, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno/a, elegidos por los representantes de cada
uno de los sectores en dicho érgano. La comisidon permanente llevard
a cabo todas las actuaciones que le encomienda el Consejo Escolar e
informard al mismo del trabajo desarrollado.

- Comisidon de Convivencia, integrada por el Director/a, que ejercerd la
presidencia, el Jefe/a Estudios, un profesor/a, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno/a elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Si en
el Consejo Escolar hay un miembro designado por la Asociacion de
Madres y Padres del Alumnado con mayor nUmero de personas
asociadas, éste serd uno de los representantes de los padres y madres
en la Comision de Convivencia. A las reuniones de la Comisidon de
Convivencia podrdn ser invitados por la presidencia las personas
responsables de la Orientacion y Convivencia del claustro, con objeto
de que informen en el dmbito de sus respectivas competencias.

3.2. Participacion del alumnado

El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o
delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird
a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o
enfermedad. De igual forma se elegirdn los delegados medioambientales de
cada grupo. Estos delegados y delegadas colaborardn con el profesorado
en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso,
trasladardn al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al
que representan.

De igual forma, para canalizar los objetivos de sostenibilidad definidos por el
centro, en la misma reuniéon se elegird un/a delegado/a medioambiental por
grupo, cuyas funciones se recogen en el Proyecto Educativo

Esta participacion se estructurard a fravés de distintas vias:
A tfravés de la Junta de delegados del alumnado estard integrada por
todos los delegados y delegadas de cada clase, asi como por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro. La
Jefatura de Estudios facilitard para ello un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.
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A fravés de los representantes en el Consejo Escolar, para lo que los
alumnos/as elegirdn a sus representantes conforme a la normativa
vigente, que serdn renovados cada dos anos.

A través de ofras asociaciones propias, si estds estdn legalmente
constituidas y establecidas con sus propios estatutos

3.3. Participacion del profesorado

Si el alumnado es la razdn del sistema educativo, el profesorado es, sin duda
alguna, la clave en la generacion y puesta en marcha de los procesos
educativos que se generan en los centros. La participacion del profesorado
en el centro tiene su razédn de ser en la necesidad de mejora confinua del
proceso educativo mediante un ftrabajo en equipo coordinado vy
compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea
coherente y unificada en sus lineas generales.

Los dmbitos de participacion del profesorado son variados y amplios en la
dindmica del desarrollo de su labor en los centros. Respecto al dmbito de la
docencia su participacion se articula especificamente en el seno de los

departamentos diddcticos y mdas ampliamente en las reuniones de Equipos
Docentes.

También a través del desarrollo de la tutoria y en colaboracion con el
Departamento de Orientacion se ejerce una parficipacion directa vy
efectiva, asi como en la relaciéon participativa con otros departamentos de
cardcter transversal.

Respecto a aspectos mdas generales de programacion, planificacion y
organizacion, su participaciéon se articula en torno al Claustro de profesorado
y las competencias que le son atribuidas.

Respecto al gobierno general del centro, el profesorado participa en el
Consejo Escolar del centro con cuatro representantes democrdaticamente
elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este
organo colegiado. Ademds, cualquier profesor o profesora podrd formular
propuestas, a través de sus representantes en el Consejo Escolar, para que
sean tratados en dicho Consejo.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los
siguientes aspectos:
 Las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.
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« Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.

« Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,
programadas por el centro.

« En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, el profesorado no podrd
abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de
Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se
articula también a través de su presencia y las funciones que se les atribuyen
en los siguientes dmbitos: Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica,
Departamentos y érganos de coordinacion didactica y Equipos educativos.

3.4. Participacion del profesional no docente

El personal de Administracion y Servicios podrd participar individualmente en
la vidadel centro dirigiendo sus propuestas y demandas al Equipo Directivo, y
en especial a laSecretaria del mismo. No obstante, el representante del PAS
en el Consejo Escolar es el elemento fundamental de participacion de este
sector en el control y gestion del Instituto.

3.5. Participacion de las familias

Los padres y madres de los alumnos del instituto pueden y deben colaborar
en la educacion de sus hijos/as, compartiendo el esfuerzo para conseguir los
fines y objetivos que el centro se ha propuesto para sus hijos/as y que han
aceptado al matricularlos y contribuyendo en todo momento al clima de
convivencia y respeto que senalan los principios de nuestro Proyecto
Educativo. Para ello mantendrdn reuniones periddicas con los tutores, tanto
individuales como en grupo, siendo preceptiva al menos una a mediados de
octubre y recomendable una al trimestre.

El tutor/a del grupo al que pertenezca el alumno facilitard la
comunicacion yla cooperacion educativa entre el profesorado del Equipo
Docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado a
través de las horas de tutoria, Asi mismo, la tutoria mantendrd una relacion
permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado,
a fin de facilitar el ejercicio de los derechos quetienen reconocidos.

Por otra parte, ante el Equipo Directivo, los padres, madres o representantes
legales del alumnado pueden presentar las aportaciones y sugerencias que
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estimen oportunas para la mejora del funcionamiento y la gestion del
centro. Desde la Direccion se garantizard esta via de participacion
estableciendo una hora semanal en el horario general para la atencion
personal a las familias, previa cita solicitada a través de la conserjeria.

Otra férmula de participacion de las familias es la eleccion de un delegado
de padres y madres de cada grupo, a través de los cuales estas pueden
canalizar sus propuestas y demandas. El delegado de padres y madres
puede contactar también con los representantes de padres y madres en el
Consejo Escolar para exponer sus propuestas y aportaciones ante dicho
oérgano. El Equipo Directivo facilitard en todo caso la participacion de los
delegados de padres en la vida del centro y colaborard con éstos en las
convocatorias de padres de grupo cuando lo demanden. Las convocatorias
se realizardn mediante carta enviada a fravés del alumnado.

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (AMPA) es otra forma natural
de participacion para aquellas familias que formen parte de ella. Con este
fin el Equipo Directivo facilitard a la A.M.P.A. un espacio que les sirva de sede
y de lugar de atencién a los padres y madres. El Instituto respetard la
autonomia de las AMPAS, prestando su colaboracion cuando le sea
requerida. A su vez, una asociacion debe ser un apoyo a la vida del centro,
siendo especialmente valiosa su colaboracion en la valoracidon de los nuevos
desarrollos del centro, la realizacion de propuestas de mejora o la
preparacion de actividades extraescolares, entre otras.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del
alumnado participan en el gobierno del centro con cuatro representantes
en el Consejo Escolar, tres de ellos democraticamente elegidos, y uno por
designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este drgano colegiado.

De toda esta organizacion funcional y con el principio de mdaximo respeto a
las atribuciones que se le asignan a cada uno de estos érganos debe
colegirse la garantia de una actuacion rigurosa en cada uno de ellos y de
una transparencia absoluta en la toma de decisiones que le competen. Es
por tanto imprescindible que las actas de las reuniones de los distintos
organos recojan de manera fidedigna la informacion que se maneja vy los
procesos de toma de decisiones que se generen garantizando un proceso
democrdtico en todas aquellas decisiones colectivas que le sean atribuidas
a un organo colectivo, y propiciando también que en dichos procesos
pueda ser oidos las manifestaciones legitimas de los sectores afectados por
la foma de decisiones.
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4

Normas de funcionamiento

4.1. Acceso y salida del alumnado en horario lectivo

El horario lectivo del centro serd de 8:10 a 14:40 horas. Las instalaciones se
abrirdn a las 7:50 horas y el aulario del alumnado a las 8:00 horas, cerrdndose
de manera definitiva a las 14:50 horas. El control de la entrada y salida del
centro quedard a cargo del/de la conserje bajo la supervision del directivo
de guardia.

Las puertas del recinto permanecerdn abiertas hasta las 8:20 horas. El
alumnado que se incorpore al centro hasta diez minutos después del toque
del timbre indicativo del comienzo de la clase, se unird a su grupo de
manera diligente. El profesor que imparte clase lo dejard entfrar y anotard el
correspondiente retraso en Séneca.

A partir de esa hora, todos aquellos alumnos que lleguen al centro de
manera injustificada serdn ubicados en el Aula de Convivencia y los
profesores de guardia registrardn su retraso en Séneca vy trasladardn a los
tutores la consiguiente anotaciéon como falta leve.

El profesor de guardia comprobard al comienzo de cada hora lectiva que
todo el alumnado se encuentra en sus aulas y atenderd a aquellos que se
incorporen después de haber comenzado las clases acompandndoles al
referido Aula de Convivencia.

El alumnado de nuestro centro, por ser menor de edad, no puede salir del
recintfo del cenfro mientras dure el periodo lectivo salvo en las siguientes
circunstancias:

*si es recogido por sus padres o representantes legales con una razdn
justificada a criterio de la Direccion del centro y sélo si cuenta con
autorizacion escrita de ellos;

*en caso de enfermedad o incidencia justificada autorizada por un
miembro de la Direccidn, caso en que se contactard con la familia para
gue venga a recogerle o emita la autorizacidon oportuna.
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En cumplimiento de la legislacion de proteccion del menor, ningUn alumno/a menor
de edad podrd abandonar el centro, durante el periodo lectivo, sin
autorizacién escrita de su padre, madre o representante legal, debidamente
visada por un miembro del Equipo Directivo. Al principio de curso, los tutores
registrardn una tfercera persona autorizada por las familias de manera
excepcional para todo el curso, por si coincidieran razones objetivas que
justificaran esta necesidad exclusivamente a criterio de la Direccién del
centro.

Por ofra parte, como politica de comunicacion con las familias, el centro
dispone de varias vias para que el alumnado se comunique con estas en
caso de urgencia justificada. Los alumnos/as siempre pueden hacer uso de
ellas una vez les haya autorizado el profesorado de guardia o algun miembro
del Equipo Directivo. Igualmente, lafamilia puede ponerse en contacto con
el centro para comunicarse con el alumnado, al que llegard aviso por medio
del conserje o el profesorado de guardia en los cambios de clase. Solo en
caso de urgencia se interrumpird una clase para dar aviso a un alumno/a de
una llamada telefonica u ofro tipo de mensaje y a fravés de una persona
autorizada.

4.2. Justificacion de las ausencias al profesorado y a los tutores

Los profesores anotardn debidamente las ausencias del alumnado en
Séneca. Los padres, madres o tutores legales comunicardn y/o justificardn
las ausencias de sus hijos a través iPasen en un tiempo mdximo de una
semana para que el cenfro pueda cumplir con su obligacion de celoso
seguimiento del programa de absentismo escolar.

En este sentido, de manera periddica, el centro comunicard a las familias, a
través del iPasen, las posibles faltas injustificadas de sus hijos recorddndoles la
obligacion de cumplir con estas normas en prevencidon de una posible
incorporacion a las listas de alumnado absentista, extremo significativamente
grave en casos de alumnos menores de edad por vulnerar en la practica un
derecho constitucional de un menor. Si los padres consideran que existe
algun error o requieren mayor informacion, deben ponerse en contacto de
manera urgente con el tutor ola Jefatura de Estudios para su subsanacion.

Se considerard falta justificada aquella que, antes o después de su
ocurrencia, es razonada convenientemente por los padres, madres o
representantes legales de los alumnos, caso de ser éstos menores de edad,
estd acreditada documentalmente y ha sido enfregada en tiempo y forma.
El tutor del grupo al que pertenece el alumno, de acuerdo con la Jefatura
de Estudios, valorard las razones expuestas para considerar la falta como
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justificada o no justificada. En consecuencia, no se aceptardn
justificaciones no acreditadas, por motivos de huelgas desarrolladas sin
atenerse a la normativa del centro, por quedarse dormido, por un problema
médico sin el correspondiente informe, etc.

Cuando la ausencia sea a un examen o control, el profesor podra exigir
alguna certificacion adicional. La posible repeticion del examen, prueba o
trabajo evaluable quedard a criterio del profesor y previa valoracion de la
Jefatura de Estudios.

El protocolo de actuacion en caso de faltas de asistencia y absentismo serd
el siguiente:

* Los profesores pasardn diariamente en clase las faltas de los alumnos
senaldndolas en la herramienta Séneca

e Los tutores justificardn las faltas de los alumnos de su tutoria,
modificdndolas en su caso en Séneca entre los dias 1 y 5 de cada
mes. Asimismo, se encargardn de comunicar a los padres las faltas
injustificadas de sus alumnos para su conocimiento y contrastacion.

* Entre los dias 5y 10 de cada mes la Jefatura de Estudios enviard un
informe mensual de absentismo a Asuntos Sociales comunicando las
faltas injustificadas del alumnado que tenga mas de 25 horas
injustificadas en el tfranscurso de cada mes. Ademas, la Jefatura de
Estudios enviard un informe de las faltas mensuales y una carta a la
familia comunicando que si persiste el absentismo a clase, de acuerdo
con la legislacion competente, se pondrd el hecho en conocimiento
de las autoridades, con todas sus consecuencias.

4.3. Justificacion de las ausencias del profesorado

4.3.1. Normativa de aplicacion
Ademds de la normativa general aplicable a la funcidon publica, contamos
con instrucciones especificas aplicables al personal docente que
desempene su actividad en centfros educativos de fitularidad publica. En
concreto, la legislacion educativa andaluza y espanola sobre licencias vy
permiso de dmbito estatal y actualmente en vigor en Andalucia nos remite
a:
Circular de 11 de junio de 2021 sobre permisos, licencias y reducciones
de jornada del personal docente.
Circular de 6 de abril de 2005 de la D.G. de Gestion de Recursos
Humanos sobre permisos y licencias.]
Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion
de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion
del cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros PUblicos de
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Educacion y Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia.

“Instruccidn n°® 8/2007 de la Direccidon General de Gestion de Recursos
Humanos.

Orden PRE/1744/2010, de 30 de junio, por la que se regula el
procedimiento de reconocimiento, control y seguimiento de las
situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y
riesgo durante la lactancia natfural en el Régimen Especial de la
Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado.

Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los
centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria.

Instruccion 1/2011 para la gestion y seguimiento de la I.L.T.

4.3.2. Modelos de solicitud
Anexo |. Permisos, Licencias y Reducciones de Jornada

"Anexo Il. Cuadro Resumen de Permisos, Licencias y Reducciones de
Jornada

MUFACE. Parte médico para las situaciones de Incapacidad Temporal

4.3.3. Protocolo de actuacion

Los Anexos | vy Il de justificacion de ausencias y alegaciones deberdn dirigirse
a la Direccidon del centro, a fravés de su presentacion en el Registro de
Entrada del mismo (Secretaria), antes del tercer dia hdbil contado a partir
del primero de ausencia.

4.3.3.1 Como actuar ante una ausencia prevista

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion previa deberd
solicitarse mediante el anexo correspondiente (anexo |) con la antelacion
suficiente al érgano competente. Caso de ser autorizada, el profesor/a
dejard en Jefatura de Estudios con anterioridad a que se produzca su
ausencia, de manera inexcusable, para el profesorado de guardia, las tareas
que el alumnado deberd realizar durante su ausencia. El incumplimiento de
esta obligacién conllevard en todo caso la debida amonestaciéon para el
docente.

4.3.3.2. Como actuar ante una ausencia imprevista

Cuando la ausencia surja de manera imprevista, el personal tiene la
obligacion de comunicar las circunstancias de la misma con anterioridad al
inicio de la jornada lectiva del primer dia de ausencia para que la Direccion
del centro y la Jefatura de Estudios puedan establecer con las debidas
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garantias la atencion del alumnado. Para ello se procederd enviando un
mensaje oficial a la Direccion a través de Séneca comunicando la ausencia
para que el centro pueda registrar convenientemente la falta. En el mismo
correo se indicardn las tareas para el alumnado y, si es el caso, se
acompanard el material necesario para ello.

4.3.3.3. Faltas justificadas y faltas no justificadas

Para hacer constar como justificada una ausencia, ésta deberd contar con
la debida autorizacion firmada por la Direccion del centro (Anexo 1),
condicionada a la posterior presentacion de la documentacion justificativa.
Para que la Jefatura de Estudios pueda cumplir los plazos con el Servicio de
Gestion de Recursos Humanos de nuestra Delegacion Territorial, deberdn
justificarse las faltas de manera inaplazable el primer dia de incorporacion
después de una ausencia

En caso de que una ausencia no sea justificada y/o acreditada
documentalmente por el/la interesado/a, o no cumpla las condiciones de
tiempo y forma requeridas por la normativa en vigor, la Direccidn del centro
no se hace responsable de sus consecuencias con los érganos superiores
competentes. En estricto cumplimiento de la ley, estas ausencias no
justificadas y/o no acreditadas documentalmente en los tiempos y formas
debidos serdn grabadas sin demora como NO JUSTIFICADAS. Desde ese
momento serd responsabilidad exclusiva del profesorado remitir ante estos
organos, en el plazo de dias que establece la ley desde que se produjo la
ausencia, las debidas justificaciones junto con los escritos de notificacion y
alegaciones, si los hubiere.

Ninguna ausencia previsible, a criterio de la Direccidon del cenfro, serd
justificada ni tratada por ésta como imprevista resultando todas sus
consecuencias (incluidas la posible pérdida de retribucidon econdmica por el
personal del centro) de absoluta responsabilidad del docente.

4.3.4. Esquema de tramitacion de bajas por enfermedad (I.L.T.)
4.3.4.1. Personal acogido a MUFACE
Registro de Entrada del Centro:
(A) Modelo de instancia (Anexo Il) de "Solicitud de permiso o licencia

(Incapacidad temporal y casos relacionados con la maternidad)".
(B) Parte médico de MUFACE de incapacidad temporal.
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Plazo inicial de expedicion y presentacion de la documentacion
Se expedird, tras el reconocimiento médico, antes de alcanzarse el cuarto
dia hdbil de inicio de la situacidén. Es necesario cumplimentar todos los datos,
especialmente:
Descripcion del diagndstico en el ejemplar para el mutualista e
identificacion del mismo en los ejemplares para el érgano de personal y
para MUFACE mediante el Cdédigo CIE-9-MC. La inclusion de este
Codigo CIE-9-MC es requisito esencial para la validez del parte.
Descripcion de la limitacion en la capacidad funcional que motiva la
situaciéon de incapacidad.
Duracion probable del proceso patoldgico.
Indicar, sélo cuando sea preciso y por motivos estrictamente de mejor
asistencia al paciente, la circunstancia excepcional que recomienda
retrasar el plazo de expedicion del parte sucesivo de confirmacion de la
baja sobre elplazo general establecido (15 dias naturales).

Partes de confirmacién/de continuidad

Si el parte inicial se emite entre el dia 1 y 10 del mes (ambos incluidos), el
primer parte de continuidad se emitird antes del dia 15 del mes. Si el parte
inicial se hubiera emitido en fecha posterior al dia 10, el primer parte sucesivo
se emitird con antelacion al Ultimo dia hdbil de dicho mes. Los siguientes
partes sucesivos (hasta baja de complementos o sea hasta el dia 90 desde el
inicio de la baja) hay que enfregarlos antes de los dias 15 y Ultimo de cada
mes (con una duracion maxima de 15 dias por parte).

Partes de confirmacién

El parte de confirmacion de la baja se expedird, con cardcter general, a los
15 dias naturales contados a partir de la fecha de inicio del proceso
patologico que motiva la situacion desde de IT que figura en el parte
médico inicial.

En el caso de que tras la primera confirmacion subsista la situacion que haya
motivado la baja inicial, se expedirdn sucesivos partes de confirmacion cada
15 dias naturales contados la fecha del inmediatamente anterior hasta el
momento en que se cumpla el plazo mdximo de 730 dias desde el inicio de
la situacion.

Entre la expedicion de dos partes sucesivos no se superard en ningun caso €l
plazo de freinta dias naturales. Estos partes tendrdn el mismo destino vy
contenido que el parte médico inicial de baja. Si el parte de confirmacion
fuera expedido por el mismo facultativo responsable del parte inicial o de la
Ultima prérroga y no hubiera cambiado el diagndstico, no serd necesario
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tfranscribir de nuevo los datos médicos, tanto literales como codificados del
apartado 2 del modelo de parte. En tales supuestos, se marcard la casilla «sin
variacionesy.

Partes de alta

Se entregard en el registro de entrada del centro una vez finalizada la
situacion de incapacidad temporal antes de la finalizacion del dia habil
siguiente al de su expedicion.

Riesgos durante el embarazo

En el caso de riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia
natural, aparte de cumplimentar los datos correspondientes, en los tres
primeros meses de licencia se expedird, con cardcter general, un Unico
parte que deberd ser entregado al érgano de personal antes de alcanzarse
el cuarto dia habil desde el inicio de la situaciéon de riesgo.

Si se hubiera previsto una duracién del periodo de riesgo inferior a fres meses
y se alcanzara esa fecha sin que desapareciera el riesgo, serd necesario
expedir un nuevo parte acreditativo de la situacion y del nuevo periodo de
duraciéon probable. Si se alcanzara el comienzo del cuarto mes de prérroga
de la licencia y continuara la situacion de riesgo, se expedird un parte, con
igual contenido, en dicha fecha o en el posterior dia hdbil teniendo en
cuenta que estas situaciones solo podrdn tener una duraciéon limitada a la
fecha del parto en caso de riesgo durante el embarazo y de agotamiento
del plazo de 9 meses desde el nacimiento del hijo lactante en el caso de
riesgo durante la lactancia natural.

4.3.4.2. Personal acogido a la Seguridad Social

El personal funcionario que esté acogido a MUFACE, aunque la prestacion
del servicio sanitario sea la Seguridad Social, deberd seguir el tfrdmite anterior.

Aungue recientemente la nueva normativa excluye al trabajador de su
presentacion los documentos que ha de recibir el centro (en el momento de
aprobacion de este ROF) son:

Parte médico de incapacidad temporal de la Seguridad Social cum

plimentado en todos sus apartados.

Plazo de expedicion y presentacion de la documentacion

Tres dias desde el inicio de la situacion de incapacidad temporal.

Partes de continuidad

Tendrdn una periodicidad semanal.

Parte de alta

Serd obligatoria su presentacion una vez finalizado el proceso de I.T.
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4.4, Normas basicas de cuidado de las instalaciones y del material

Las instalaciones y los recursos del centro son para uso compartido y solidario
de los que conviven en él. Su cuidado y conservacion son, por tanto,
responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa. Por ello
todos los miembros de la comunidad educativa deben preocuparse de
mantener lalimpieza y el orden de las dependencias del centro. Los alumnos
que maltraten estas instalaciones de manera negligente o
malintencionada, tiren papeles u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas,
pasillos, patio y zonas verdes circundantes serdn sancionados, después de
analizar cada caso, colaborando con el servicio de limpieza en la forma y
tiempo que se establezca.

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estdn
debidamente ridentificados en el Registro General del Inventario, depositado
en la aplicaciéon Séneca por la Secretaria del centro. Su contenido es pUblico
para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los
medios existentes, su localizacion y el uso compartido de los mismos.

Estos recursos materiales existentes estdn situados fisicamente en los
despachos directivos, sala del profesorado y de juntas, departamentos
diddcticos o aulas especificas y asociados a estos, existiendo un modelo de
solicitud de uso general para quien lo solicite.

Basandonos en los principios formativos de la correccion positiva aquellos
alumnos que, de manera individual o colectiva, causen danos de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro, o su material,
quedardn obligados a reparar el dano causado o hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion, ademds de asumir las posibles sanciones que
el érgano competente pudieseimponerles. En todo caso, los padres, madres
o representantes legales de los alumnos serdn responsables civiles y solidarios
en los términos previstos en la ley.

Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e
instalaciones se corregirdn en primera instancia informando a la familia y
exigiéndoles la cuantia del dano ocasionado, y posteriormente, emitiendo la
sancion que el érgano competente estime oportuna. Si no se pudiese
identificar al causante deldestrozo y el grupo se negara a identificarlo, por el
mecanismo que fuere, se imputard la corresponsabilidad del hecho al grupo,
ante la cual se les propondrd una soluciéon formativa ante la falta.
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Esta misma norma serd vdlida para los danos causados en los medios de
transporte escolar, o en las instalaciones visitadas y medios utilizados con
motivo de alguna actividad complementaria oextraescolar.

Por ofra parte, el alumnado deberd asistir al centro previsto del material
necesario para el desarrollo de la actividad lectiva: libros de tfexto,
cuadernillos de ejercicios, libretas, IGpices y boligrafos, ropa adecuada para
la realizacidon de Educacidn Fisica, etc. El profesorado indicard previamente
al alumnado el material que se le requerird para el desarrollo normal de la
clase.

Durante todo el periodo lectivo, el alumnado serd el responsable del
cuidado de su material, por lo que deberd vigilarlo y controlarlo en todo
momento. En caso de que en un grupo se vulnere el derecho de propiedad,
y se sustraigan materiales ajenos, la Jefatura de Estudios propondrd medidas
especificas para la reeducacion de estas conductas.

4.5. Permanencia del alumnado en determinados espacios del
centro

Durante las horas de clase no se permitird a los alumnos permanecer en los
pasillos u ofras zonas del centro distintas a las aulas. Los alumnos deberdn
permanecer en sus clases con sus respectivos profesores o, bien, a la espera
de ellos.

Durante el recreo no se podrd permanecer en las aulas, que deberdn
permanecer vacias y cerradas, ni en los pasillos, a excepcion de la
biblioteca y de los pasillos que dan acceso a los servicios de la primera
planta.

El profesorado de tercera hora estard pendiente de que todo el alumnado
abandone el aula y que ésta se quede cerrada. El/la conserie y el
profesorado de guardia de recreo verificardn que esta norma se cumpla. En
los dias de fuerte inclemencia meteoroldgica, a sugerencia de la Direccidn
del centro, el alumnado podrd permanecer en los espacios asignados vy el
profesorado de guardia que se ocupa de las zonas descubiertas, acudird a
esta planta.

El alumnado permanecerd en su aula entfre clase y clase salvo que tenga
qgue desplazarse a un aula especifica o taller, lo que debe hacer con
diligencia y responsabilidad, evitando carreras, juegos, empujones, gritos,
etc. El profesorado debe colaborar para evitar que el alumnado
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permanezca en los pasillos entre clase y clase. Especialmente, si un profesor
encuentra a sus alumnos en el pasilo cuando va a dar su clase deberd
registrar la correspondiente amonestacion.

El alumnado debe permanecer en el aula, con la puerta abierta, en buen
orden, hasta que llegue el profesor, o el profesor de guardia. Si por cualquier
razon, transcurridos diez minutos desde el toque del primer timbre, no
hubiese llegado un profesor, el delegado o subdelegado de grupo se dirigird
a la zona de conserjeria para buscar a uno de los profesores de guardia.

El alumnado debe hacerse responsable del cuidado, limpieza vy
mantenimiento del aula. El profesorado velard por el buen estado de las
instalaciones y, caso deser necesario, procurard que el alumnado limpie las
zonas que lo requieran.

El profesor de Ultima hora, antes de que el alumnado abandone el aulg,
mandard cerrar las ventanas, hard que los alumnos cologuen las sillas sobre
las mesas para facilitar el frabajo de las limpiadoras, apagard las luces del
aula y los medios tecnolégicos que haya utilizado y velard porque todo el
alumnado abandone el aula y retire su material, cerrando el aula
convenientemente.

Si un alumno enferma durante el periodo de clase, el profesor encargard al
delegado del grupo a que lo acompane a la consejeria. El directivo que se
encuentre de guardia, junto al profesorado de guardia, tomard las medidas
oportunas para atender al alumnado, bien sea una llamada teleféonica a la
familia, alos servicios de urgencia, un traslado al Centro de Salud, etc.

Si a un alumno se le impone la correccion de abandono del aula durante la
clase, el profesor registrard la sancidon en la correspondiente anotacion o
parte contrario a las normas de convivencia. En el caso de que el alumno
salgadel aula serd acompanado por el delegado de clase.

4.6. Utillizacion de moviles y dispositivos electronicos

La utilizacion de teléfonos moviles y otfros dispositivos electronicos supone un
elemento de distraccion para el alumnado y una molestia en el aula. Con el
fin defavorecer el ambiente de aprendizaje y estudio, asi como el respeto a
la intimidad de los miembros de la comunidad educativa y prevenir
situaciones de ciberacoso, tal como recoge de manera expresa nuestro
Proyecto Educativo, no esta permitido bajo ningin pretexto el uso de este
tipo de dispositivos en todo el recinto escolar en el horario lectivo (incluidos
los tiempos de cambio de clase y recreos), salvo que de manera explicita y
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punfual, con la autorizacion previa de la Jefatura de Estudios, se solicite por el
profesorado para la realizacidon de actividades de ensenanza y aprendizaje
debidamente programadas.

La grabacion no autorizada de imdagenes y/o sonidos en el centro por
cualquier medio, incluidos los teléfonos moéviles, asi como su difusién en la
red serdn consideradas falta grave, ademds de poder ser constitutiva de
delito y conllevar responsabilidades penales. Por todo lo anteriormente
expuesto, los alumnos evitardn traer dispositivos electronicos a clase. El
centro no se responsabiliza de la sustraccion o pérdida de teléfonos moviles
y dispositivos electronicos como los anteriormente citados.

Si algun alumno/a hace un mal uso de estos dispositivos el protocolo a seguir
serd el siguiente:
1. El profesorado que constate que un alumno/a estd utilizando un
teléfono movil o cualqguier otro aparato electrénico en el centro durante el
horario de clase registratd la incidencia debida confra las normas de
convivencia y enviard inmediatamente a Jefatura de Estudios al alumno/a
para que entregue voluntariamente el movil.
2. El dispositivo retirado se depositard apagado en Jefatura de Estudios en
el interior deun sobre debidamente identificado (nombre completo y curso
del alumno/a propietario/a).
3.Se pondrd en conocimiento de la familia la retirada del teléfono o del
dispositivo  electronico y la Jefatura de Estudios aplicard de manera
ejecutiva las sanciones recogidas en el Plan de Convivencia.

4.7. Utilizacion de ordenadores y sistemas multimedia

Los ordenadores, ordenadores portatiles, pizarras digitales y equipos

multimedia se utilizaran en el centro de acuerdo a las siguientes normas:

* Los diferentes dispositivos se utilizardn durante las horas de clase y bajo la
supervision directa y efectiva de un profesor/a responsable. El uso diddctico
del mévil deberd estar recogido en las programaciones didacticas.

* No se permite almacenar en los discos duros de los ordenadores peliculas,
muUsica ni cualquier otro contenido personal de cardcter no diddctico.

El incumplimiento de estas normas, tal como se recoge en toda la legislacion
especifica, asi como en las normas de convivencia del centro, serd objeto
de sancién por parte de la Jefatura de Estudios que procederd de igual
manera que en el caso de los teléfonos moviles y de otros dispositivos
electronicos. En concreto se priorizard en todo momento la defensa de los
derechos de proteccion de las personas menores de edad vy, especialmente,
enrelacion con los siguientes:
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Los contenidos que atenten contra el honor, la infimidad y el secreto de
las comunicaciones,de los menores o de ofras personas.

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion
de menores, asi comolos relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.

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

Los contenidos que danen la idenfidad y autoestima de las personas
menores, especialmenteen relacion a su condicidn fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

De manera explicita, el uso de moviles, ordenadores e internet puede
interferir en el proceso de ensenanza y aprendizaje cuando dispositivos
electronicos y tecnologias se utilizan para fotografiar y tfransmitir exdmenes
de companeros sin autorizacion expresa delprofesor y la persona interesada,
copiar en una pruebaq, suplantar la personalidad en la plataforma educativa
del centro, etc. En este sentido son de manera expresa contrarios a las
normas de convivencia comportamientos y situaciones como las siguientes:
Uso de dispositivos electronicos y acceso a pdaginas web para publicar
fotos y videos no autorizados, verter insultos, mensajes intimidatorios,
difundir rumores y fotos trucadas o amenazas, enviar mensajes sexistas,
homofobos, racistas o que se ulilicen para cualquier ofro fipo de
discriminacién a cualqguier miembro de la comunidad educativa, ya sea
directamente o bajo el anonimato o al amparo de un seudénimo
El ciberacoso entendido como una agresidon psicoldgica, sostenida y
repetida en el tiempo, perpetrada por uno o varios individuos contra
otros, utilizando para ello las nuevas tecnologias.
El robo de identidad, el acceso no autorizado y la suplantacién de
identidad en el uso de las plataformas educativas del centro, el manejo
de dispositivos electronicos, y la comunicacion e interaccion a través de
moviles, ordenadores, Internet y redes sociales.
El uso de moviles, ordenadores e Internet para fotografiar y fransmitir
exdmenes y demds documentos de tipo académico de companeros sin
autorizacion expresa del profesor y la persona interesada.
La utilizacion de dispositivos electronicos para copiar en un examen o
prueba o alterar de manera fraudulenta alguna informacién académica
u oficial.

De manera alternativa y para garantizar el acceso general del alumnado a
las NNTT y la mejorar de la competencia digital, el profesorado podrd hacer
uso de los carros de portdtiles fras la pertinente reserva en el cuadrante de
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uso de la Sala de Profesores. Ya en el aula el profesor/a y entregard vy
recogerd los ordenadores cuando el alumnado esté sentado el el sitio que le
corresponda. Los ordenadores estdn numerados y el alumnado siempre
utilizard los mismos equipos (ver carpeta de situacion del alumnado). El
alumnado revisard su ordenador. Si hubiera alguna incidencia se rellenard un
parte de incidencias que se enfregard a la coordinadora TIC al terminar la
sesion. Al dejar los ordenadores en el carro después de su uso, éstos deberdn
quedar enchufados al cable de corriente que hay para cada ordenador en
el carro.

En casos concretos donde las necesidades educativas y socioculturales sean
manifiestas y acreditadas ante la direccion del centro, asi como el riego
potencial de absentismo y/o de abandono escolar el centro, dentfro de su
Programa Riodiversidad de Atencion a la Diversidad, podrd atender al
alumnado beneficiario la cesiéon temporal de portatiles de uso personal y
domiciliario en calidad de préstamo, con conexion internet, para que este
alumnado pueda desarrollar con una normalidad técnica garantizada sus
tareas de clase. Para ello se solicitard formalmente por parte de las familias
en documento especifico de cesion temporal y devolucion concertada.

4.8. Regulacion de las actividades complementarias vy
extraescolares

4.8.1. Principios que deben regir estas actividades en nuestro centro
De acuerdo con nuestro Proyecto Educativoi, las condiciones principales de
las actividades a realizar en el fiempo extraescolar serdn:

* Tendrdn siempre una finalidad educativa, de manera que sirvan como
complemento de los aprendizajes curriculares, por lo que las actividades
programadas han de tener un cardcter cultural y complementario a las
programaciones de las ensenanzas presentadas.

* Procurardn la formaciéon integral del alumnado en aspectos referidos a
la ampliacion de su horizonte personal, social y cultural.

* Deberdn servir para facilitar y mejorar la comunicacion y la convivencia
entre los diferentes sectores de la comunidad educativa.

* Potenciardn la apertura del centro al entorno y el enriquecimiento de la
experiencia educativa de nuestro alumnado.

4.8.2. Responsables

Su organizacion serd coordinada por el/la responsable de Actividades
Complementarias y Extraescolares, en colaboracion con los/las tutores/as vy
las Jefaturas de los departamentos diddcticos, con la Junta de Delegados
del alumnado, la Asociacion de Padres y Madres y con todas las personas de
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los distintos sectores (profesorado, alumnado, familias) interesadas en la
organizacion de actividades.

Por su parte, las actividades extraescolares adscritas al Plan de Apertura de
centros que son readlizadas en horario de tarde estardn gestionadas por la
Secretaria del centro o podrdn ser delegadas por el Equipo Directivo sobre el
profesorado con disponibilidad de horario regular.

4.8.3. Protocolo de organizacion

La celebracion de estas actividades complementarias y extraescolares
deberdn ser presentadas siguiendo el modelo de solicitud establecido por el
departamento de manera tal que especifique el nombre de la actividad,
una sencilla descripcion, los objetivos a conseguir, el curso al que va
destinada, la fecha de realizacion lo mds concreta posible, los recursos que
precisa y el nombre del/de los responsable/s.

Se establecerd en Secretaria un registro de inscripcion para cada curso
escolar que sirva de solicitud de las actividades complementarias y
extraescolares que se programen para que estas sean debidamente
estudiadas por la Direccidn y que ésta pueda dar traslado de estas al
Consejo Escolar. El conjunto de actividades que programe, no obstante,
cada departamento diddctico se incorporard previamente a la
Programaciéon General Anual. Para ello los jefes de los departamentos
entregardn sus propuestas con antelacion suficiente para que el responsable
de la coordinacidn de Actividades Extraescolares y Complementarias pueda
hacer la programacion debida y su informe a la Direccion.

Las actividades complementarias y extraescolares sdlo se llevardn a cabo si
en ella participan al menos un 75% del alumnado del grupo al que va
dirigida. El centro velard para que ningun alumno se vea impedido de
asistencia a estas actividades por motivos econdmicos.

Por cada 20 alumnos/as que salgan les acompanardn un profesor/a. Siempre
que exista un desplazamiento en autobuUs, al menos dos profesores/as
acompanardn al alumnado independientemente de su nUmero. Si en las
actividades complementarias que implican salidas del centro participasen
alumnos de neae con necesidades especificas, un profesor mads
acompanard al grupo con dedicacion exclusiva a ese alumno, no feniendo
que ser necesariomente el profesor especialista.

Con el objetivo de que el profesorado afectado por una actividad
extraescolar o complementaria esté debidamente informado se publicard
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en el tablén de anuncios, que a tal fin estard en la sala de profesores,
mensualmente un cuadrante de estas las actividades.

Una vez confirmada la actividad el profesor encargado de la organizacion
de la misma deberd entregar a la Jefatura de Estudios al menos con una
semana de antelacion la lista del alumnado que inicialmente ha solicitado su
participacion, que el/la tutor/a revisard teniendo en cuenta el cumplimiento
de las normas de convivencia con el fin de intentar garantizar el disfrute y
buen desarrollo de la actividad al resto de los companeros. Esta lista serd
entregada a la Jefatura de Estudios y al/la responsable de Extraescolares
que se encargard del estudio y la tramitacidon de dicha comunicacién a las
familias. El alumnado que no sea autorizado para asistir a la actividad tendrd
la obligacion de asistir al centro para el seguimiento normal de las
actividades docente para lo cual se le encargard un plan especifico de
trabajo elaborado por el profesorado para ese dia.

Los alumnos autorizados deberdn entregar a los responsables los permisos de
los padres y la aportacion econdmica previa (en calidad de fianza, si la
hubiera) o completa del alumnado si la hubiere. El profesorado organizador
de la actividad extraescolar deberd incluir entre la documentacion
relacionada con la misma la relacion de alumnos acogidos por la cobertura
del Seguro Escolar con el fin de garantizar el disfrute del mismo en caso
necesario.

La relacion de alumnos participantes se pondrd en conocimiento de la
Jefatura de Estudios al menos dos dias antes de la fecha de realizacion para
facilitar la debida informaciéon al profesorado de cada grupo y habilitar, si
procede, medidas especiales para la organizacion de las actividades
lectivas. La misma Jefatura de Estudios velard para que los alumnos que no
acudan a una actividad complementaria estén debidamente atendidos en
el centro durante el desarrollo de éstas. Para ello el departamento
responsable tendrd preparada una serie de actividades, a ser posible
relacionada con la actividad que sus companeros han ido a realizar.

Los alumnos que vayan a salir a hacer una actividad complementaria o
extraescolar que implique desplazamiento en autobus deberdn entregar al
profesor responsable de ésta una autorizacion de sus padres o tutores legales
debidamente cumplimentada al menos fres dias antes de la fecha de salida.
Una vez redlizada la actividad, el profesorado implicado emitird un informe
en el que se valore el desarrollo de la misma, con los aspectos pedagdgicos
y su posible repeticion en cursos siguientes. Asi mismo, informard en este de
las posibles incidencias, en el caso de haberlas.
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Durante el desarrollo de las actividades complementarias los alumnos
deberdn mantener una conducta adecuada. De no ser asi podrdn ser
sancionados de manera inmediata estableciendo el protocolo de urgencia
de acuerdo con las normas de convivencia del centfro. Esta sancidon
conllevaria la prohibicidon de participar en otfra actividad que requiriera la
salida del centro.

4.8.4. El vigje de estudios de fin de etapa

El viaje de estudios, en el caso de celebrarse, se realizard con los alumnos de
4° ESO. Como toda actividad extraescolar deberd contar con un proyecto,
que serd elaborado por una comision coordinada por el Departamento de
Convivencia, Igualdad y Actividades Complementarias y Extraescolares. El
proyecto deberd contener objetivos, ifinerario aproximado, lugares a visitar,
fechas previsibles para su realizacién y presupuesto.

Serd preceptivo para su celebracion contar con la aprobacion de la
Direccion, oido el Consejo Escolar. Por Ultimo se presentard una breve
memoria final fras su realizacion. En su planificacién se procurard en todo lo
posible que las actividades que impliquen salidas del centro no se coloquen
en fechas proximas a evaluaciones.

Para la totalidad de las actividades complementarias y extraescolares se
establecen las siguientes condiciones para la participacion en estas:

- El alumnado con sanciones consecuencia de faltas graves contra las
normas de convivencia del centro no podrd asistir a las actividades
complementarias y extraescolares.

- En caso de que un alumno/a haya pagado una parte o el total de
una actividad complementaria y/o extraescolar y antes de la
realizacion de ésta sea sancionado por una falta grave, perderd el
dinero que haya pagado sin posibilidad alguna de devolucion.

- El alumnado que cuente con problemas personales o médicos que
objetivamente, a juicio del Equipo Directivo, pueda sufrir durante el
vigje cualquier eventualidad que no pueda ser debidamente
atendida por el profesorado desplazado, no podrd asistir a dichas
actividades.

- El profesorado que acompana al alumnado en las actividades
complementarias y extraescolares que conllevan la pernoctacion
contard de un dispositivo moévil con conexidn a internet para que
pueda comunicarse con el alumnado en caso de necesidad.
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S

Organizacion de los espacios,
instalaciones y recursos materiales del centro

5.1. Espacios e instalaciones genéricos

5.1.1. De uso abierto

Todos los espacios, instalaciones y recursos materiales que no estén
expresamente designados como de uso restringido son de uso compartido
para todo el profesorado y su utilizacion sélo requiere la previa peticion de su
uso al responsable de los mismos en funcidn de su ubicacion y caracteristicas
técnicas.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales
puestos a su alcance para su aprendizaje. La negligencia en su uso y el
incumplimiento de este deber conllevard la reposicion de lo danado o la
contraprestacion econdmica correspondiente,

Por su parte el profesorado es también responsable de aplicar los sistemas de
control establecidos en el presente reglamento y cuantas disposiciones
complementarias se decanten al respecto para evitar danos, pérdidas o uso
inadecuado de los medios materiales existentes.

Durante la actividad lectiva del centro, estd totalmente prohibido el acceso
de personal ajeno a éste a los distintos espacios dedicados a la actividad
docente, salvo autorizacion expresa exclusiva de la direccion del centro.

5.1.2. De uso restringido

Son espacios reservados para la direccion y gestion documental los
despachos de Direccion y Jefatura de Estudio, la Secretaria y la conserjeria.
Dada las caracteristicas de la direccion y la gestion documental del centro,
el acceso a estos espacios debe estar en todo momento reservado a los
titulares quedando prohibido, a todos los efectos, el acceso a ellos sin estar
presentes los ftitulares de los despachos o los responsables de secretaria y
conserjeria.
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Por otra parte, habida cuenta del cardcter esencialmente privado vy
reservado de la documentacion depositada en Secretaria, que afecta,
ademds tanto a menores de edad como a sus familias, tanto la Ley de
Proteccion de Datos como la Ley de Proteccion del Menor nos obliga al
celoso cumplimiento de esta limitacion quedando de manera explicita
prohibido el acceso a estos espacios por parte del profesorado, el alumnado
o las familias que no hayan sido previamente autorizados para ello.

En idénticos términos, en este caso por razones organizativas manifiestas,
queda prohibido el acceso del profesorado al armario de llaves del centro,
que son responsabilidad exclusiva del/de la conserje del centro y deberd
registrar el uso y refirada de llaves de cada espacio, diferenciaondo de
manera conveniente los de general y especifico de los de uso restringido.

El acceso al pasilo de direccion y gestion es responsabilidad directa vy
expresa del/de la conserje del centro y no debe facilitarse salva en las
condiciones que se detallan al alumnado, a las familias y terceros externos al
centro. Para ello, nunca solos y sélo por un motivo justificado, deberdan entrar
acompanados del conserje, el profesorado de guardia o un directivo, que
les conducirdn al espacio donde les atenderd la persona que los ha citado.

Son espacios reservados para el profesorado la Sala del Profesorado y la Sala
de Juntas. Bajo ningun concepto deben utilizarse estos espacios de manera
habitual y no vigilada para su uso por parte del alumnado salvo condiciones
expresas autorizadas por la Direccion del centro y confroladas directamente
por un responsable

En cumplimiento de los requerimientos y recomendaciones para facilitar la
participacion de las familias del centro, se considera espacio reservado para
el AMPA |a zona de despacho y reunidon actualmente adscrita a este fin en el
pasillo de uso restringido. Al tratarse de una zona no publica se exigird a los
responsables del AMPA un uso restringido de este espacio ofreciéndole ofros
mas idodneos para actos mds numerosos

Deben considerarse también espacios de acceso y uso restringido las
distintas zonas de almacenamiento, a saber:
* Aimacén de material informdtico y documental (situado en el pasillo de
direccion y gestion).
* Aimacén de material mobiliario (situado en el gimnasio).
* Aimacén de material deportivo (armarios
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5.2. Aulas especificas y talleres: organizacion y normas de uso

Se consideran aulas especificas y talleres aquellas que se encuentran
dotadas de un equipamientosingular, y/o que son utilizadas para la docencia
y el desempeno de alumnado por los profesores de un departamento
diddactico concreto.

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el
alumnado, si bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estdn
destinados a la docencia.

Debido a las caracteristicas propias, dotadas en algunos casos de material y
herramientas que no deben estar al alcance libre del alumnado, el acceso a
estos espacios debe estar controlado por medio de llaves diferenciadas del
resto de dependencias, que estardn sélo en poder de aquel profesorado
que los utiliza de manera confinuada y/o autorizada, o punfualmente de
aqguellos que se autoricen previa peticion y registro de uso en la conserjeria
del Instituto.

En nuestro instituto podemos contar con las siguientes:

5.2.1. La Sala de Usos Mdltiples “Rosario Cepeda” (antigua biblioteca)
Partiendo de una organizacion bdsica de biblioteca presidida por las
estanterias de almacenamiento y exposicion de los libros la sala muestra una
doble configuracion para usos alternativos:

A. La primera, como biblioteca escolar, con el objetivo de facilitar y
democratizar el acceso de nuestro alumnado a los fitulos que forman
parte de nuestro catdlogo.

B. La segunda, central, se estructura como espacio docente especifico
dotado de medios audiovisuales en configuraciéon individual enfocada
a la gran pantalla de exposicion.

C. La terceraq, la “L" lateral, cuenta con seis mesas de trabajo colaborativo
dotadas con sistemas informdticos de apoyo, como espacio para
proyectos y trabajos de investigacion.

Su utilizacion estard sujeta a la disponibilidad de la misma, para ello se
reservard a través del cuadrante anual de uso regulado.

Ademds de sus usos como espacio docente complementario y de

investigacion, como biblioteca permanecerd abierta todos los recreos de
11:10 a 11:40 horas, conforme al Plan de Biblioteca de nuestro centro.
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Salvo que la biblioteca esté siendo utiizada como actividad docente
complementaria por parte de un grupo de alumnos con su respectivo
profesor, la vigilancia corresponderd siempre al profesorado de guardia de
biblioteca, que tendrd el siguiente cometido:

e atender las consultas y orientaciones del catdlogo que readlice el

alumnado;

* registrar los libros y materiales de préstamo, asi como a las devoluciones
que surjan;

e cuidar de que se guarde el silencio necesario para la lectura o el
estudio.

* impedir que se coma, sebeba o se realicen actividades fuera del orden.
* expulsar al alumnado que no cumpla con las normas.

Si un alumno deseara consultar un libro concreto en la propia biblioteca, éste
le serd facilitado por el profesor de guardia que esté a cargo en ese
momento, con prohibicion de sacarlo fuera. Una vez devuelto, serd
colocado en el mismo lugar que ocupaba. Cualquier libro extraviado o
deteriorado serd repuesto por el causante.

En caso de que se utilice para una actividad complementaria o
extraescolar, de manera inexcusable seatenderd a las siguientes normas:
» cada grupo de alumnos deberd estar acompanado por un profesor/a;

* bajo ningUn concepto se permitird comer y beber en ella, asi como
el uso del movil ni ningun otro medio electrénico personal.

5.2.2. El gimnasio vy las pistas polideportivas

Estd adscrito inicialmente a la asignatura de Educacion Fisica para su uso docente
preferencial como aula especifica. Con todo, en caso de lluvia, mal tiempo o
siempre que asi se determinen por cuestiones diddcticas u organizativas del
centro, el profesorado del departamento FAM puede utilizar el aula
convencional.

A nivel de funcionamiento, la clase comienza cuando toca el timbre. En ese
momento, siempre siguiendo las instrucciones directas del profesor/a de la
materia que acudird al aulario de referencia a recoger a cada grupo, el
alumnado deberd incorporarse acompanado por él, bien al gimnasio, bien a
las instalacionesdeportivas.

El alumnado colaborard en todo momento con el profesorado para la

disposicion y uso de los materiales asociados a este espacios. Nadie que no
esté debidamente autorizado deberd acceder el amacén donde se
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encuentra el material deportivo. A nivel organizativo, ningun alumno entrard
al almacén si no ha sido enviado expresamente por su profesor/a, bajo su
responsabilidad. Nunca lo hardn para coger o dejar materiales por su
cuenta.

Para evitar riesgos al colocar postes, mover canastas, transportar bancos
suecos, balones medicinales, etc. el profesor designard a aquel o aquellos
que le van aayudar. Siempre al final de cada sesidon se contard y revisard el
material para verificar que no falta nada y fodo estd en buen estado. De no
ser asi el grupo serd responsable. Si fue solo una persona y se detecta, éste se
hard responsable.

Al final de cada clase se recogerd el material y se destinardn unos minutos all
aseo personal. Ningun alumno podrd permanecer en las instalaciones (ni
molestando, ni participando, ni siquiera mirando) fuera de su horario de
clase.

Si se produce alguna falta de los profesores de Educacion Fisica, la guardia
se cubrird en el aula del grupo de alumnos afectados, y, en Ultima instancia,
su asi lo autorizara por razones organizativas la Jefatura de Estudios, en el
gimnasio o en la pista deportiva, debidamente atendidos por un profesor/a
responsable.

En el caso de que la organizacion general del centro necesitara el uso de
estos espacios inicialmente atribuidos al departamento AFAM para su uso y
conservacion, bajo la debida coordinacion de otros espacios alternativos
que garanticen la activad docente de |la asignatura, estos estardn a plena
disposicion de las necesidades del centro. En el caso de que las instalaciones
deportivas se utilicen para otras actividades necesarias para el centro se
asegurard que estas queden en perfectas condiciones.

5.2.3. El Aula-taller de Tecnologia y de Robdtica

El uso del aula-taller de Tecnologia y el de Robdtica permite aprender multitud de
técnicas y conocimientos Utiles, aplicables de forma inmediata en la vida coftidiana,
al tempo que prepara eficazmente para las futuras opciones tanto de estudio
como de trabagjo. Se frata de una actividad agradable y divertida que debido alas
caracteristicas del aula y de los procesos que en ella se desarrollan, exige una gran
responsabilidad personal en los campos de seguridad, orden e higiene.

Deberdn, por tanto, respetarse una serie de normas que enumeramos d

continuacion:
1. En el aulo-taller NO SE PERMITE NINGUN TIPO DE JUEGO NI DE BROMA, por ser
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potencialmente peligrosos para vosotros y vuestros companeros.

2. Los recursos del aula-taller son limitados. La PERDIDA, SUSTRACCION O
DETERIORO, pormal uso deliberado o actos negligentes, del material o de las
heramientas que estdn a vuestra disposicion, serdn sancionados de acuerdo
con la gravedad del hecho.

3. Antes de ufilizar una mdquina o una heramienta debes asegurarte de
conocer perfectamente su manejo. Si tienes la menor duda pregunta a tu
profesor.

4. No redlices ninguna actividad que implique un riesgo sin preguntar el
procedimiento de seguridad. El uso de maquinas como el taladro, el soldador, la
pistola de pegamento, etc., estard condicionado a la presencia del profesor
durante su manipulacion.

5. Debes asegurarte de que las piezas a cortar, a taladrar y, en general, a
manipular, estdn firmemente sujetas a la mesa de trabajo mediante mordazas,
tornillos o gatos.

6. Utiiza todas las medidas de proteccion necesarias (gafas de seguridad,
mascarilla, guantes...) para manipular las herramientas.

7. No lleves bufandas, panuelos u otras prendas sueltas que puedan
engancharse en las mdaquinas que vayas a utilizar en el aula taller de Tecnologia.
Recogete el cabello silo tienes largo.

8. El aula-taller de Tecnologia debe quedar totalmente limpia y ordenada al
terminar la sesion de frabagjo.

9. Las hemamientas y demds materiales deberdn dejarse en sus lugares
correspondientes. NO SE PERMITIRA ABANDONAR EL AULA TALLER HASTA
MIENTRAS NO SE ENCUENTRE TOTALMENTE ORDENADA Y LIMPIA. Los responsables
de cada grupo deben velar porque estas normas se respeten, pero su
cumplimiento es tarea de todos los alumnos.

Ademds en la zona TIC del aula se observard lo siguiente:
10. Antes de encender los equipos revisar que estdn en buen estado avisando al
profesorado de cualquier incidencia.
11. Estd totalmente prohibido comer o beber en el aula, debido a la
vulnerabilidad del material.
12. Esta terminantemente prohibido instalar programas propios asi como el
borado o modificacion de cualquier tipo de informacidn que no sea la
estrictamente personal de cada usuario.
13. Cada usuario es responsable de la utilizacion de su equipo, QUE SERA SIEMPRE
EL MISMO asi como del contenido y estado de su cuenta personall.
14. Estd absolutamente prohibido “prestar” las claves.
15. H uso de Internet solo se autoriza en el dmbito estrictamente académico, el
uso lUudico de la red supondrd la comrespondiente sancion por parte del profesor
responsable del aula.
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16. Ningun usuario deberd MODIFICAR de forma alguna la configuracion del
Software/Hardware.

17. Los ordenadores deben quedar apagados, limpios, metidos en su sitio del
mueble y cargando.

18. La clase debe quedar ordenada, con las ventanas y persianas ceradas y la
luz apagada a cualquier hora una vez que acabe la clase.

5.2.4. El Laboratorio de Ciencias

El Laboratorio de Ciencias engloba los usos propios de las
asignaturas de Ciencias Naturales, Fisica y Quimica, Biologia vy
Geologia, por lo que debe ser de uso preferente para el profesorado
queimparta estas asignaturas del area.

Solo podrd alterarse la distribucion con la debida autorizacion del profesor/a.
En todo caso, cuando finalice la clase, las mesas deben quedar ordenadas
de la forma anteriormente indicada.

Los alumnos y alumnas permanecerdn en la puerta de la clase hasta que el
profesorado permita el acceso a la misma. Una vez dentro, cada alumno o
alumna tendrd un puesto fijo, asignado previamente por el profesorado,
siendo responsablede su buen uso y mantenimiento.

Las mesas deben estar limpias. Cuando comience la clase cada alumno/a
asumird la responsabilidad de que la mesa en la que trabajard quede limpia
al finalizar. De lo contrario, el alumno/debe comunicarlo al profesor/a para
que pueda determinar quién es el responsable, pudiendo ser amonestados
verbalmente o por escrito en caso de reincidencia o falta de colaboracion
en la limpieza. Todo el alumnado debe colaborar en el mantenimiento del
orden y limpieza del aula.

El alumnado no debe coger ni manipular ningun material sin permiso y
supervision del profesorado ni podrdn permanece solo sin la supervision de un
profesor/a en el aula. El profesorado que use el aula-laboratorio debe
asegurarse de que no queda nadie en el aula al finalizar la clase y debe
cerrar la puerta cuando abandonen dicha aula.

NORMAS DE USO Y SEGURIDAD LABORATORIO
Trabajar en un laboratorio exige la mdaxima atencion. Siempre existe la
posibilidad de un accidente, dado que se van a utilizar sustancias peligrosas,
instrumental de vidrio o llamas para calentamiento. Un pequeno despiste
puede derivar en un error al readlizar un experimento y, por tanto, un
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accidente. Por eso, cuando se frabaja en el laboratorio, se deben cumplir
una serie de reglas para evitar o, al menos, reducir los posibles accidentes.

Normas de tipo personal:

o Cada grupo se responsabilizard de su zona de trabajo y de su material
Es muy aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevarlo recogido o metido
en la ropa, asi como no llevar colgantes, o en el laboratorio no se podrd
tomar bebidas ni comidas.

Normas referentes al orden:
Es imprescindible la limpieza del laboratorio, de su instrumental y
utensilios, asi como que su posterior ordenacion.
En las mesas de laboratorio o en el suelo, no pueden depositarse prendas
de vestir, apuntes, etc., que pueden entorpecer el trabagjo.

Normas referentes al uso de productos quimicos:
No coger ningun producto quimico hasta que sea suministrado por el
profesor.
No realizar ninguna operaciéon, ni mezcla hasta que sea autorizada por el
profesor.
Antes de utilizar un determinado compuesto, asegurarse bien de que es
el que se necesita; para ello leeremos, si es preciso un par de veces, el
rotulo que lleva el frasco.
Para evitar confusidn con sustancias o disoluciones siempre
etiguetaremos cada uno de los reactivos.
No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos
utilizados sin consultar al profesor.
Es de suma importancia que cuando los productos quimicos de desecho
se viertan en as pilas de desagUe, aunque estén debidamente
neutralizados, enseguida circule por el mismo abundante agua.
No tocar con las manos, y menos con la boca, los productos quimicos.
Por regla general nunca oler o probar un compuesto quimico.
No pipetear con la boca los productos abrasivos. Utilizar la bomba
manual o una jeringuilla.
Los dcidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos,
nunca echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, dcido
sobre el agua.
Los productos inflamables no deben estar cerca de fuentes de calor,
como estufas, hornillos, radiadores, etc.
Cuando se vierta cualquier producto quimico debe actuarse con
rapidez, pero sin precipitacion.
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Si se vierte sobre fti cualquier dcido o producto corrosivo, lavate
inmediatamente con mucha agua y avisa al profesor.

Al preparar cualquier disolucion, se colocard en un frasco limpio y
rotulado convenientemente.

El uso del gas butano requiere un cuidado especial: si se advierte su olor,
cerrar la llave y avisar al profesor.

5.2.5. El Aula de Informdtica
Las llaves de las aulas TIC o de los carros de los portdtiles se solicitardn en
conserjeria, previa cumplimentacion del cuadrante de uso anual.

El alumnado nunca debe quedar solo en el aula. El usode cada equipo serd
compartido por dos alumnos/as. Cada alumno/a tendrd unsitio fijo en el aula
durante todo el curso, segun las plantillas establecidas con el/la tutor/a o
con el/la profesor/a correspondiente, quién, también, serd el/laencargado/a
de reflejar cualquier cambio de asignacion de puesto que se produzca.Estas
plantillas estardn colocadas permanentemente en el cajon de la mesa del
profesor de cada aula y el coordinador TIC debe tener una copia de las
mismas.

Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo o manipular un
equipogue no le corresponda sin autorizacion del tutor/a o profesor/a de la
materia correspondiente.

Al comenzar la sesion, los alumnos/as realizarédn un reconocimiento del
ordenador y de su mobiliario y espacio de trabagjo. Si en éste, o en el
transcurso de la sesidn de frabajo, se observara alguna anomalia, deberd
comunicarse inmediatamente al profesor/a responsables del aula. En todo
momento, deberdn seguirse las indicaciones del profesor/a sobre el uso de
los equipos.

La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informdticos
recaerd sobre los/as alumnos/as que lo usen. Cada reparacion derivada de
un uso inadecuado de estos elementos serd costeada por cuenta de sus
usuarios (segun el articulo 35.2c del Decreto 85/1999 de 6 de abril).

Al comenzar la clase, cada par de alumnos/as realizard un reconocimiento
visual del ordenador y de su mesa de trabajo. Si se observa alguna anomalia,

deberd comunicarse inmediatamente al profesor/a que imparte la materia.

En caso de incidencia, el/la profesor/a y el/la delegado/o o responsable TIC
del grupo cumplimentardn el parte de incidencias que se encuentra en el
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cajéon de lamesa del profesor, anotando la anomalia sufrida en los equipos.
Dichos partes se entregardan al Coordinador TIC del instituto inmediatamente.
De la agilidad con que se tramiten estos partes dependerd el tiempo de
reparacion.

Durante todo el desarrollo de la sesion de trabajo deberdn seguirse las
indicaciones del profesor/a que imparte la clase, estando prohibida la
manipulacion de los equipos informdticos sin su autorizacion. Queda
prohibido cualquier cambio en la configuracion de los equipos, asi como, la
instalaciéon y uso de cualquier programa y dispositivo sin consentimiento del
profesor/a. Estd absolutamente prohibido conectarse a internet y chatear sin
laautorizacion del profesor/a que imparte la asignatura.

Queda prohibido acceder a pdginas de contenido inadecuado (violencia,
racismo, pornografia, etc.) o almacenar informaciéon ilegal u ofensiva. El
alumnado sélo debe almacenar informacion en su carpeta de usuario. Los
fondos de pantalla deben ser, en todo momento, respetuosos con la
sensibilidadde los companer@s y del profesorado.

Al finalizar la clase los/as alumnos/as deben apagar correctamente todos los
equipos, dejar el mobiliario debidamente recogido y limpias las mesas de
trabajo. Tras salir del aula, el/la profesor/a cerrard ésta con llave.

5.2.6. El Aula de MUsica

El alumnado debe dejar las mesas vy sillas ordenadas en el mismo orden
establecido por el profesorado. Cada alumno serd responsable de sus
materiales, responsabilizdndose de una posible pérdida. Por otra parte, el
alumnado tiene prohibido manipular el equipo de musica, el ordenador vy los
demds medios ftécnicos sin la autorizacion directa del profesorado. Los
profesores que utilicen el aula, deben asegurarse de que queda cerrada
conllave.

5.3. Los espacios docentes alternativos

En nuestro centro desde 2020 contamos con los llamados “espacios
docentes alternativos”. Se trata de un conjunto de nuevos escenarios para la
docencia activa, asi como la realizacion de actividades de aula al aire libre
que ponen al servicio del profesorado nuevos medios y soportes diddcticos.
En la préctica se trata de una apuesta por la integraciéon de los procesos de
ensenanza y aprendizaje en el medio natural inmediato, que flexibilice la
docencia normativa y, a la vez, proporcione a nuestro alumnado una forma
mas natural de aprender.

Pagina 55 de 70



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

Estos espacios, estdn debidamente dotados con recursos materiales que
posibilitan una sustantiva mejora de la atencién del alumnado,
especialmente en los moédulos horarios de mds calor, tan habituales en
nuestro entorno. Su uso estd regulado a nivel diddactico y organizativo y
necesita la cumplimentacion de la solicitud a la Jefatura de Estudios con los
datos necesarios alusivos a la programacion diddctica de la actuacion. Para
ello existe en el portafolio del profesorado un modelo normalizado que
detalla la actividad a desarrollar y que debe ser entfregado y autorizado en
la Jefatura de Estudios con una semana de antelacion.

IDENTIFICACION DE ESPACIOS

ZONA  ARBOLEDA1-COSTA ARBOLEDA2-FRENTE  HUERTO ESCOLAR PATIO INTERIOR
FRONTAL (A1) (A2) (HE) (PI)

ZONA  ARBOLEDA3-LATERAL ESPACIO CUBIERTO  PISTAS DEPORTIVAS ~ PATIO EXTERIOR
TRASERA (A3) (EC) (PD) (PE)

5.4. Politica de reprografia del centro

De acuerdo con los principios de sostenibilidad y la formacion y defensa de
los contenidos de defensa medioambiental que articulan nuestro Proyecto
Educativo, el IES La Algaida ha establecido politicas practicas que avanzan
de manera expresa hacia el control del consumo de bienes estratégicos
limitados, asi como a la digitalizacion activa y a la eliminaciéon progresiva del
papel y las fotocopias de materiales de trabajo.

En esta linea, se establecen nuevas politicas de transicion conducentes a la
reduccion activa anual del niUmero de fotocopias que realizamos, asi como
el consumo de papel que nos llevan a elevar los estdndares de control de
estos elementos junto a la luz, el agua y el conjunto de bienes y recursos
limitados.

Para ello se establecerd de manera anual por parte de la Secretaria del
centro un nUmero limitado de fotocopias por profesorado/asignatura que
dependerd del cardcter asociado o no del libro de texto, siendo este
numero menor en caso de su existencia del tal forma que no se dupliquen los
gastos asociados a cada materia y/o se renuncie a la existencia de un libro
de texto por asignatura en caso de que éste realmente no resulte necesario
para los aprendizajes del alumnado.
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6

Organizacion de la vigilancia
y el profesorado de guardia

6.1. En los periodos de entrada y salida de clase

El profesorado de guardia de primera y Ultima hora colaborardn con el/la
conserje y el directivo de guardia en las labores de entrada y salida de clase
agilizando ambos procesos y, en el caso de primera hora, gestionando segun
la normativa los casos de aguel alumnado que se retrase en la incorporacion
a la actividad lectiva.

Tras iniciarse la actividad docente desarrollard las funciones habituales de su
puesto.

6.2. En los distintos framos lectivos

El profesorado de guardia desarrollard durante su servicio las siguientes

tareas especificas:
Velard por el orden en los cambios de clase y revisard el inicio de la
actividad lectiva en cada grupo atendiendo aquel que no haya iniciado
a su hora la actividad y registrando los retrasos en el cuaderno de
guardias.
Conftrolard los pasillos y los cuartos de bano impidiendo que el alumnado
haga uso de ellos durante la actividad lectiva salvo en caso de
urgencias autorizadas,
Resolverd y anotard en el parte correspondiente las incidencias que se
hubieran producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.
Atenderd oportunamente a aqguellos alumnos y alumnas que sufran
algun tipo de accidente, gestionando, en colaboracién con el Equipo
Directivo del instituto, el correspondiente traslado a un centro sanitario en
caso de necesidad y comunicarlo a la familia. En caso de enfermedad,
accidente que no requiera urgencia, u otra necesidad especifica se
pondrd en contacto con algun familiar para que recojan al alumno o
alumna en el centro.
Cumplimentard el registro de entradas y salidas del alumnado vy solicitard
la firma del familiar, o persona autorizada que lo recoge.
Firmard en el cuaderno de guardia cumplimentando las faltas.
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Atenderd en el Aula de Convivencia al alumnado sancionado, que
deberdn acudir con el correspondiente parte de incidencia
debidamente cumplimentado aayuddndole en la realizacion de su
tarea.

Cuando un grupo esté realizando una actividad fuera del Centro el
profesorado que haya quedado liberado de clases con ese grupo reforzard
las funciones del profesorado de guardia.

6.3. En los tiempos de recreo

Para controlar tanto el funcionamiento interno como el orden y el buen uso
de las dependencias del centro se establecerd un cuadrante anual de
reparto tanto de los framos docentes como de los distintos espacios durante
el recreo entre los profesores de guardia y éstos velardn para que impere en
todo momento la normalidad, la buena convivencia y se mantenga limpio el
centro.

Si los recursos humanos del centro lo permiten, se nombrardn responsables
de la biblioteca en calidad de profesorado de guardia durante el recreo
para que el alumnado que lo desee pueda utilizar la biblioteca. En buena
I6gica, este alumnado bajo ningun concepto podrd comer ni beber en la
biblioteca.

De forma general, durante los recreos las aulas se cerrardn por parte del
Ultimo profesor o profesora que ha impartido clase asegurdndose de que
estas quedan vacias. Nadie podrd, por tanto, permanecer en las aulas sin la
autorizacidon expresa y la presencia del profesorado. Sélo en condiciones
meteoroldgicas adversas y cuando asi lo autorice la Jefatura de Estudios, el
alumnado podrd comer y/o beber en las aulas.

Durante el recreo el alumnado hard uso del patio exterior del centro y de sus
pistas deportivas, cuyo uso estard regulado mensualmente para que éste sea
igualitario. Para ello el alumnado podrd utilizar material deportivo destinado
a este fin proporcionado por el/la conserje.

La zona interna del edificio estard reservada para la realizacion de tareas,
lectura o préstamo de libros en la biblioteca, siempre bajo la responsabilidad

del profesorado de guardia.

En caso de que algin alumno o alumna incurriese en alguna falta recogida
en las normas de convivencia, los profesores de guardia de recreo lo

Pagina 58 de 70



IES LAALGAIDA (Rio San Pedro, Puerto Real) REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, 2024

recogerdn como incidencia confraria a estas normas y lo nofificaran al
directivo de guardia.

6.4. Asignacion de guardias al profesorado

En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurard evitar que
se concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en
detrimento de las primeras y Ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la
relacion de un profesor o profesora de guardia por cada cuatro grupos de
alumnos y alumnas.

En nuestro centro, considerando la configuracion de los distintos espacios, se
considera necesario la relacion de, al menos, dos personas en servicio de
guardia durante las horas lectivas y tres en los tiempos de recreo distribuidos
en diferentes zonas.

Con todo, el nUmero de horas de guardia por profesor o profesora no es
uniforme, estableciéndose éste, de manera individual, en funcion del niUmero
de horas lectivas de su horario personal, de la dedicacidn a oftras
actividades (desempeno de funciones directivas, futoria, coordinaciones de
planes y programas, etc.) y de las necesidades organizativas del centro.

En todo caso, en la asignacién del horario de guardia al profesorado primard
el principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que
puedan resultar en los horarios individuales tras la aplicacion de los criterios
pedagodgicos establecidos para su elaboracion.
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/

Organizacion del proceso
de evaluacion en el centro

7.1. Evaluacion de los aprendizajes del alumnado

De acuerdo con esta regularizacion normativa, el centro dedicard las dos
primeras semanas de clase a realizar la evaluacion diagnéstica inicial para
situar convenientemente las distintas programaciones diddcticas de los
grupos asi como la atencién educativa individualizada del alumnado en los
niveles de aprendizajes bdsicos de los que se partan en cada nivel
educativo. Esa serd, pues, la referencia inicial contando con los contextos
socio-educativos e individuales y la informacion proporcionada previamente,
bien por la Jefatura de Estudios o los Equipos Docentes anteriores, bien por el
Equipo de Transito.

La primera evaluacion abarcard, a grandes rasgos, dependiendo del
calendario anual aprobado, desde el primero de octubre hasta mediados
de diciembre. Desde esta fecha a mediados de marzo la segunda
evaluacion. Y desde esta Ultima hasta el 15 de junio, la evaluacion final.
Durante los dias previos a cada una de las fres sesiones de evaluacion por
grupos, la Jefatura de Estudios realizard con los tutores una pre-evaluacion
trimestral, de acuerdo con el modelo documental del centro, para analizar
los resultados de cada grupo y poder priorizar los focos de interés y cualificar
la posterior toma de decisiones de los Equipos Docentes en las posteriores
sesiones generales.

A lo largo de los tfres frimestres se realizard de igual forma una evaluacion
continua del proceso de aprendizaje del alumnado estableciendo el centro
desde la Direccion y la Jefatura de Estudios, bajo el formato y la frecuencia
gue se estimen mdas adecuados para la mejora de la atencion educativa de
éste, aquellas actuaciones de seguimiento que contribuyan a optimizar los
recursos especialmente a través de los tutores, el Departamento de
Orientacioén y los Equipos Docentes.

En este proceso, con la idea de dar coherencia prdctica a las indicaciones
normativas senaladas que insisten tanto en los fiempos como en los
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procedimientos e instrumentos de evaluacion mds oportunos para nuestro
alumnado, nuestro centro priorizard:

a) la observacion continuada del proceso de aprendizaje de cada

alumno;

b) los proyectos de materia, de dmbito o transversales;

c) las presentaciones y exposiciones orales;

d) el diseno, elaboracion y edicion de documentos;

e) las pruebas y controles;

f) los portfolios de materiales;

g) las escalas de observacion y rdbricas.

La variedad de procedimientos e instrumentos, por otra parte, aumentard la
capacidad de adaptacidon de nuestras técnicas de evaluacion a la
diversidad natural, social y personal de nuestro alumnado, tal como se indica
en el Proyecto Educativo.

7.2. Evaluacion de la ensenanza

Sabemos que la evaluacidn no puede quedarse sélo en la calificacion,
valoracion y evaluacion de los aprendizajes de nuestro alumnado. Muy al
contrario, en un sistema publico orientado hacia la rendicion de cuentas es
vital que el profesorado disene y aplique sus propias herramientas de
evaluacion con el propdsito de reorientar su modelo y su prdctica diaria con
el fin. De optimizar los resultados que oteen con el alumnado materializadle
en mds y mejor formacion, mdas y mejor cualificacion.

Forman parte de estos factores de andilisis y evaluacion:
La programacion diddctica realizada, con la seleccion de contenidos o
saberes bdsicos, tanto como la metodologia o los recursos utilizados, v,
finalmente, las herramientas de evaluacion programados;
La temporalizacion general y especifica, de cada situacidon de
aprendizaje; los enfoques diddcticos; los fines disenhados:
La atencién a la diversidad del alumnado, las estrategias emprendidas
para facilitar aprendizajes inclusivos y enriquecedores para cada alumno
con sus necesidades especificas identificadas;
El conjunto de tareas elaboradas para la construccion de los distintos
itinerarios de aprendizaje, sus Apoyos.
El propio esfilo docente que debe motivar, ayudar, apoyar y construir
itinerarios transitables para las necesidades educativas de cada
alumnado.
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7.3. Evaluacion de los resultados y el funcionamiento del centro

7.3.1. Evaluacion externa: los indicadores homologados de evaluacion

Al finalizar cada curso, con los datos cuantitativos y cualitativos cargados en
Séneca por todos los centfros educativos de Andalucia a lo largo del ano, la
Consejeria de Educacion realiza su evaluacion externa del funcionamiento y
los resultados de estos centros estableciendo un conjunto de variables que se
comparan con la propia evolucion de cada centro durante los Ultimos fres
anos y se relaciona con los centros similares de su entorno inmediato y del
mismo nivel socio-cultural establecido. Esta evaluacion externa se concreta a
través de los llamados “indicadores homologados”.

El andlisis de estos indicadores homologados favorece la reflexion en torno al
grado de consecucion de logro de los objetivos propios de cada centro;
objetivos que, conforme a lo establecido en los Decretos que regulan los
Reglamentos Orgdnicos de los centros, deben estar orientados a la mejora
del rendimiento escolar y a la continuidad del alumnado en el sistema
educativo.

Las areas de medicidon en las que se agrupan los indicadores homologados
han sido seleccionadas tanto por la importancia de cada drea en si misma,
como por la interrelacion existente entre ellas para que todo el alumnado de
un centro pueda alcanzar el éxito escolar. Estas son

. Ensefianza-aprendizaje
AREAS

DE Atencion a la diversidad

MEDICION , N
Clima y convivencia

Los resultados del drea de medicidon “ensenanza-aprendizaje” aportan
informacidén sobre la eficacia del transito entre etapas, la evaluacion en las
distintas materias curriculares, la promocién de curso v titulacién al finalizar
una etapa educativa, asi como la continuidad de estudios.

Los resultados del drea de medicion “atencidon a la diversidad” permiten

valorar la eficacia de distintas medidas como las adaptaciones curriculares,
la recuperacion de materias pendientes y los programas de mejora del
aprendizaje y del rendimiento, entre otras.

Los resultados del drea de medicion “clima y convivencia” permiten valorar
la eficacia del Plan de Convivencia del centro para prevenir la aparicion de
conductas conftrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado
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clima escolar. Un clima escolar positivo favorece el rendimiento escolar. La
conducta de los alumnos y de las alumnas en las aulas y la creacion de un
entorno de aprendizaje seguro y productivo son factores fundamentales
para garantizar la eficacia de la ensenanza.

7.3.2. Evaluacion interna: el proceso de autoevaluacion y las propuestas de
mejora
7.3.2.1. El Equipo de Evaluacién: composicion y funcionamiento

El Reglamento Orgdnico de los institutos de Educacion Secundaria especifica
en su articulo 28.5 que para la realizacion de la memoria de autoevaluacion
se creard un Equipo de Evaluacion que estard integrado, al menos, por el
Equipo Directivo, por la Jefatura del Departamento de Formacion,
Evaluacioén e Innovacion educativa y por un representante de cada uno de
los distintos sectores de la comunidad educativa.

Dada la limitada capacidad de actuacion de nuestro pequeno Consejo
Escolar, la Direccidon del centro, oido el Consejo Escolar, serd quien
establezca el procedimiento para la eleccion de los representantes de cada
uno de los sectores para su integracion en el Equipo de Evaluacion del
centro utilizando para ello el sistema que se considere mdas apropiado para
garantizar este derecho (votacidon dentro del propio sector, rotaciéon,).
Creemos que este procedimiento puede ser el mds adecuado para afrontar
los posibles cambios y circunstancias anuales que sufre este érgano en su
funcionamiento.

En base a estos criterios el Equipo de Evaluacion del IES La Algaida estard
formado por:

- El Equipo Directivo.

- El Jefe/a del Departamento de Formaciéon, Evaluacion e Innovacion

Educativa.

- Un representante del profesorado en el Consejo Escolar.

- Unrepresentante de los padres y madres en el Consejo Escolar.

- Unrepresentante del alumnado en el Consejo Escolar.

El Equipo de Evaluacion se reunird en una sesion inicial durante el mes de
diciembre para su constitucion y puesta en funcionamiento. En dicha reunion
se establecerdn los mecanismos y dreas de intervencion y temporalizacion.
Tras su composicidn se reunird siempre que la Direccidn lo estime oportuno
bajo un calendario publico que garantice su funcionamiento.
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Estas reuniones serdn presididas por el Director del centro, actuando como
Secretario el Jefe del Departamento de Formacidén, Evaluacion e Innovacion
Educativa. De cadareunion se levantard acta.

7.3.2.2. El proceso de autoevaluacion

Este Equipo de Evaluacion del Centro serd el encargado de realizar el Plan
de Autoevaluacion del centro que se regula en el articulo 28 del decreto
327/2010 y su memoria correspondiente, que incluird el estudio y valoracion
del propio funcionamiento del centro, de los programas que desarrollan, de
los procesos de ensenanza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las
dificultades de aprendizaje. Tanto la memoria como el proceso serdn
debidamente supervisados por la Inspeccion Educativa.

Esta evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro e incluird una medicidn de los distintos indicadores establecidos que
permita valorar el grado de cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus dérganos de gobierno y de
coordinacion docente y del grado de utilizaciéon de los distintos servicios de
apoyo a la educaciony de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponderd al Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa la medicion de los distintos indicadores establecidos.

7.3.2.3. La memoria de autoevaluacién y las propuestas de mejora

El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en
una memoria de autoevaluaciéon que aprobard el Consejo Escolar, contando
para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que
incluird:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion

facilitada por los indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusionen el Plan de Centro.
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8

Proceso de gestion del Programa
de Gratuidad de Libros de Texto

8.1. Principios de actuacion

Nuestro centro educativo debe responder tanto a la normativa vigente
como a las necesidades de la sociedad y de nuestro entorno en particular.
Dadas las caracteristicas especiales de nuestro centfro, que cuenta con
Programas de Diversificacion Curricular y Plan de Compensacion Educativa,
el acceso pleno del alumnado a los recursos y los materiales escolares
supone un importante avance, ya que muchas de las familias de nuestro
alumnado cuentan con unos recursos econdmicos limitados.

Por ofra parte, una administracidén sostenible debe formar en el disfrute
responsable de estos recursos por lo que es necesario también formar a
todos los miembros de la comunidad educativa en el buen uso que deben
aplicarse a los medios digitales, los libros de texto y el resto de los recursos
curriculares. En este sentido y en concreto se trata de asumir la
responsabilidad que supone tanto la recepcion como la entrega en buen
estado del material y el compromiso con el Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto para que suponga una ventaja para la Comunidad
Educativa en su conjunto en favor de la continuidad del disfrute de este
derecho también en los anos venideros.

8.2. Normativa de aplicacion

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
ensenanzas obligatorias en centros docentes sostenidos con fondos
publicos.

Instrucciones de la Direccion General de Participacion y Equidad sobre el
Programa de Gratuidad de los Libros de Texto.

8.3. Protocolo de funcionamiento

El Secretario/a del centro serd el encargado de custodiar y supervisar junto
con la Comision elegida a tal efecto en el Consejo Escolar de todos los libros
de texto existentes y bajo sus directrices, los tutores se encargardn de
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entregar y recoger los libros de texto al alumnado y el profesorado de su
seguimiento durante el franscurso del curso escolar, con objetivo de repartir
esta tarea. Por ello se propone realizarla de la siguiente manera:

1. Cada tutor o tutora es responsable del funcionamiento del programa en
su grupo de tutoria. El primer dia del curso supervisard la entrega de los
lotes de libros (que estardn en el aula) al alumnado que forma parte del
programa, asi como que se rellenen los datos referentes al nombre del
alumnado y estado del liboro que figuran en el sello (depositado en
Secretaria). El alumnado se llevard un documento especifico que
firmardn sus padres como que sus hijos han recibido todos los libros, que
devolverdn firmado al dia siguiente.

2. Durante el curso, el profesorado debe supervisar el uso que el alumnado
hace del libro de su materia. En caso de pérdida o deterioro debe
comunicarlo al Secretario/a para que informe a la familia del alumnado
de la necesidad de reposicion de un nuevo libro.

3. El Secretario/a llevard un registro del alumnado que queda fuera del
Programa de préstamo de libros especificando el motivo (renuncia al
mismo o incumplimiento de reposicion)é

4. El alumnado entregard el lote completo de libros el Ultimo dia del curso
escolar al tutor, que con la ayuda de otros profesores apuntardn si el lote
estd completo y en qué estado se entrega, ya que, dependiendo del
estado de los lotes entregados, recibirdn un lote en mejor o peor estado
el curso siguiente.

5. Cada lote se depositard en el aula de cada grupo, encima de una fila
de mesas situada al fondo de la clase, con el documento de recogida
de libros encima.

6.Si el alumno o alumna tiene alguna materia pendiente, el dia de la
recogida de las notas en su aula de referencia, el tutor o tutora le hard
entrega de los libros que necesite, marcando este hecho en la hoja de
entrega.

7. Los tutores comunicardn al Secretario/a la relacidon de alumnado con

lilbros con excesivo deterioro o no entregados en junio para que este
traslade a las familias la necesidad de abonar el libroé
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8. En caso de que no se reponga el libro solicitado el Secretario/a enviard
comunicacion certificada a la familia senalando que el alumnado
quedard fuera del Programa de Gratuidad de Libros (no recibiendo
ningun libro en los cursos siguientes), dejando constancia de la
comunicacion de la falta del libro a la Delegacion si fuera necesario.
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9

El Plan de Autoproteccion del instituto

La Orden de 16 de Abril de 2008, regula el procedimiento de elaboracion,
aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion y establece la
composicion y funciones de los drganos de coordinacion y de gestion de la
prevencion en los centros y servicios educativos. El Plan serd cumplimentado
y coordinado por el coordinador/a del mismo que estard en funciones por un
curso académico. Los datos de este Plan serdn revisados durante el primer
trimestre de cada curso escolar y renovados sélo si se ha producido alguna
modificacion.

Se conservard una copia del Plan en Direccion, asi como en lugar accesible
del centro, y debidamente protegida. Asi mismo se enviard una copia al
Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias del
Ayuntamiento de Puerto Real. A través de los claustros se informard al
profesorado de los asuntos relativos a dicho Plan y los tutores/as de los
grupos clase informardn a sus alumnos de los asuntos referentes a
emergencias. Con la sistematicidad debida se llevardn a cabo las practicas
gue marca la Orden en materia de simulacros y se informard a la autoridad
competente sobre el resultado de Ios mismos.

En el Consejo Escolar se integrard la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y los hdbitos de vida saludable a través de las siguientes acciones:
Promover las acciones que sean necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan.
Supervisar su implantacion
Hacer un diagndstico de las necesidades formativas asociadas al plan.
Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro
Catalogar los recursos y medios de proteccion en caso de emergencia.
Proponer al Consejo Escolar los medios que considere oportunos para la
mejora de la seguridad y salud en el centro
Cuantas acciones deriven de la implantacion del Plan.

Debido a su extensidon nuestro Plan de Autoproteccion se presenta como

anexo en el Proyecto Educativo, que se encuentra actualizado y aprobado
desde junio de este mismo ano 2023.
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10

Revision del R.O.F. del instituto

El presente R.O.F. se estructura como un documento abierto y en constante
evolucion. Cualquier miembro de la comunidad educativa puede sugerir la
revision de las normas o proponer ofras nuevas a través de la Comisidn
Permanente del Consejo Escolar, que serd la encargada de estudiar las
propuestas de modificacion del R.O.F, elaborard un informe que se elevard,
para su conocimiento, al claustro y para su posible aprobacion al Consejo
Escolar.

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento entrard en vigor
al dia siguiente de su aprobacién en el Consejo Escolar.
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Aprobado con fecha de

28 de junio 2024

Fuentes

» Proyecto Educativo de Centro, IES La Algaida. Rio San Pedro
(Puerto Real), 28 de junio de 2024.

e Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA n°
139, de 16 de julio).

* Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la
organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion
Secundaria (IES), asi como el horario de los cenfros, del
alumnado y del profesorado (BOJA n° 169, de 30 de agosto).
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