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A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

Junta de Andalucia

I.E.S. FUENTE DE LA PENA
JAEN

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 1. Ambito de aplicacion.

1.

En virtud del articulo 26.1 del Decreto 327/2010, “El reglamento de organizacion y funcionamiento
recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado
para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente
de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa’.

Asi pues, el presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento sera de aplicacion en el IES

Fuente de la Pefia de Jaén —c6digo 23005906-, dependiente de la Consejeria de Educacién.

CAPITULO 1.- ORGANIZACION DEL IES FUENTE DE LA PENA

Articulo 2. Estructura organizativa del IES Fuente de la Pefia.

La estructura organizativa del instituto es la siguiente:

ST - o

Equipo directivo.

Organos colegiados de gobierno.
Organos de coordinacion docente.
Profesorado.

Alumnado.

Familias.

Personal de administracion y servicios.

Articulo 3. E/ Equipo directivo del IES Fuente de la Pefia.

1.

El equipo directivo se regulara por lo dispuesto en los articulos 70 a 81 del Decreto 327/2010, de
13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

El equipo directivo esta compuesto por la direccion, la vicedireccion, la jefatura de estudios, la
secretaria y tres jefaturas de estudios adjuntas.

El profesorado responsable de la coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga
por Orden de la persona titular de la Consejeria de Educacidn se integrara en el equipo directivo.
Las funciones del equipo directivo serén las sefialadas en el articulo 70 del Decreto 327/2010

anteriormente sefalado.
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5. Las competencias del Consejo Escolar del IES Fuente de la Pefia serén las establecidas por el
articulo 132 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

6. Las competencias de la vicedireccion seran las recogidas en el articulo 75 del Decreto 327/2010.

7. Las competencias de la jefatura de estudios y la secretaria seran las recogidas en los articulos 76
y 77 del Decreto 327/2010.

8. Las competencias de las jefaturas de estudios adjuntas seran las que, supervisadas por la
direccion, le sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, las jefaturas de estudios
adjuntas desarrollaran sus competencias en las etapas educativas que se le asignen.

9. Algunos miembros del equipo directivo desempefiaran parte de su jornada laboral en la sede 2 del

IES Fuente de la Pefia.

Articulo 4. Seleccién, nombramiento y cese de la direccion del centro.

La seleccion, nombramiento y cese de la direccion del instituto se realizard segun lo establecido en la
Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, asi como en el Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a
la funcion directiva y la formacién, evaluacion y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos
directivos de los centros docentes publicos no universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucia, y
la Orden de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de acceso a la funcién
directiva y la evaluacion, formacién y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos directivos

de los centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

Articulo 5. Nombramiento del resto de miembros del equipo directivo.

La direccién del IES Fuente de la Pefia, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial de Educacién la propuesta de
nombramiento de la vicedireccion, la jefatura de estudios, las jefaturas de estudios adjuntas y la secretaria,

de entre el profesorado con destino en el centro.

Articulo 6. Régimen de suplencia de los miembros del equipo directivo.

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida temporalmente
por la vicedireccién.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida temporalmente

por la jefatura de estudios adjunta que designe la direccién del centro.
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3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida temporalmente
por el profesor o profesora que designe la direccién, que informara de su decisién al Consejo

Escolar.

Articulo 7. Potestad disciplinaria de la direccion.

1. Ladireccion del instituto sera competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del
personal al servicio de la Administracidn de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro,
en los casos que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un méximo de nueve horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la funcién
publica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente Reglamento, asi como
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta
grave.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con apercibimiento,
que debera ser comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién a efectos
de su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

3. El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancién garantizara, en todo caso, el derecho
del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de
audiencia al interesado o interesada.

4. Contra la sancion impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de alzada ante la
persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacién y el personal laboral
podra presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha
Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se
dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

5. Respecto del personal laboral, las faltas susceptibles de correccion, asi como la gradacion de las
mismas, su prescripcion y el procedimiento sancionador quedan recogidas en los articulos 42-48

del Convenio Colectivo vigente para el personal laboral al servicio de la Junta de Andalucia.
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Articulo 8. Organos colegiados de gobierno.

1. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno del
instituto.

2. El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno del instituto.

3. ElClaustro 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.

4. Paralo no previsto en los articulos 52 y 69 del Decreto 327/2010, el régimen de funcionamiento
de los drganos colegiados de gobierno de los institutos de educacién secundaria sera el
establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién
de la Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y

demas normativa aplicable.

Articulo 9. Composicion del Consejo Escolar.
El Consejo Escolar del IES Fuente de la Pefia estara compuesto por los siguientes miembros:

a) Ladireccion del instituto, que ostentara la presidencia.

b) Eljefe de estudios.
c) Ocho profesores o profesoras.
d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado (uno designado por la AMPA

mayoritaria).

e) Cinco alumnos o alumnas.

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

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Jaén.

h) Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales
presentes en el ambito de accion del instituto.

i)  El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz

pero sin voto.
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Articulo 10. Competencias del Consejo Escolar.

Las competencias del Consejo Escolar del IES Fuente de la Pefia seran las establecidas por el articulo

127 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3

de mayo, de Educacién.

Articulo 11. Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

La eleccién o renovacion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el

Consejo Escolar se realizara conforme establecen los articulos 53 a 65 del Decreto 327/2010.

Articulo 12. Comisiones del Consejo Escolar.

1.

En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente integrada por la

direccién, la jefatura de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal
del alumnado y un alumno o alumna, elegidos/as por los representantes de cada uno de los
sectores en dicho 6rgano. Esta comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comisidn de convivencia integrada por la direccién,

que ejercera la presidencia, la jefatura de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres,

madres 0 representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos/as por los

representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar
hubiera un miembro designado por la AMPA mayoritaria, este seré uno de los representantes de
los padres y madres en esta comision.

La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accién positiva que posibiliten la integracion de todo el alumnado.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f)  Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el instituto.
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g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.

i)  Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas

de convivencia del instituto.

Articulo 13. El Claustro de Profesorado.
El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacién 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, de conformidad con lo establecido en el articulo 23.3 del Decreto 327/2010.

Articulo 14. Composicion del Claustro de Profesorado.

1. El Claustro de Profesorado sera presidido por la direccion del instituto y estara integrado por la
totalidad del profesorado que presta servicios en el mismo.

2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario del centro.

3. Elprofesorado que presta servicios en mas de un centro se integrara en el Claustro de Profesorado
en el que imparta mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los demas

centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

Articulo 15. Competencias del Claustro de Profesorado.
Las competencias del Consejo Escolar del IES Fuente de la Pefia seran las establecidas por el articulo
129 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3

de mayo, de Educacién.

Articulo 16. Sesiones preceptivas y convocatorias de los 6rganos colegiados de gobierno.

En cuanto al plazo para realizar las convocatorias, para la celebracién de las reuniones ordinarias, la
secretaria del Consejo Escolar y del Claustro, por orden de la presidencia, convocara -a través de la
plataforma Séneca o por correo electronico- con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelaciéon minima de una semana en el caso del Consejo Escolar y de cuatro dias en el
caso del Claustro, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la
reunion. Los miembros del Consejo Escolar y del Claustro podran proponer a la direccion del centro la
incorporacién al orden del dia de los puntos que estimen oportunos. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza
de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
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Articulo 17. Régimen de sustituciones de la presidencia y la secretaria del Claustro y del Consejo

Escolar.

En caso de ausencia, tanto en el Claustro como en el Consejo Escolar, la presidencia del Claustro de
Profesorado sera sustituida por la vicedireccidn, y el secretario o secretaria por el profesor o profesora

designado por quien ostente la presidencia del 6rgano en cuestion.

Articulo 18. Qudrum en las sesiones de los 6rganos colegiados.

Segun el articulo 17.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
“para la vélida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del presidente y secretario 0 en su caso,

de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros”.

Articulo 19. Desarrollo del Orden del Dia en las sesiones de los 6rganos colegiados.
La actuacion de los 6rganos colegiados en el desarrollo de sus sesiones ha de respetar:

1. Ladisciplina en el desarrollo de los puntos del orden del dia.

2. Que las intervenciones se ajusten a los puntos del orden del dia.

3. Que las intervenciones se ajusten al turno de palabra establecido por la presidencia.

4. La trascripcion de las intervenciones, donde se aporte documentacién, presentadas durante la
sesion, previa comprobacion por la secretaria de su fiel correspondencia con las realizadas. En
caso de discrepancia, decidira el presidente.

5. Cumplimiento del horario establecido para el desarrollo de la sesién.

6. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ninglin asunto que no figure incluido en el
orden del dia, salvo que asistan todos los miembros del 6rgano colegiado y sea declarada la

urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria (articulo 17.4 de la Ley 40/2015).

Articulo 20. Votaciones en los drganos colegiados.

1. La asistencia a las reuniones de 6rganos colegiados es de obligado cumplimiento por lo que
imposibilita la delegacion del voto, asi como la emision del voto por correo. El desarrollo de
la sesién contemplara una votacién en el caso de que ésta figure en el orden del dia de dicha
sesién. Las caracteristicas de las votaciones que se realicen seran: votacion personal, directa y
no delegable. El articulo 17.5 de la Ley 40/2015 establece que “los acuerdos seran adoptados
por mayoria de votos”. Se entiende que la mayoria a la que se refiere dicha normativa es la de la
mayoria simple de los miembros asistentes con derecho a voto, dirimiendo, en caso de empate,
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el presidente del drgano colegiado con su voto tal circunstancia. La condicion del voto seré secreta
en las votaciones para la eleccion de personas. Ademas, el articulo 17.6 de dicha Ley establece
que “cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan, quedaran exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos”.

Segun el articulo 19.3.c) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

Publico, “no podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de autoridades

o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros

natos de drganos colegiados, en virtud del cargo que desempenan”.

Articulo 21. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde, como norma general, en
lunes a partir de las 18:00 horas.

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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o la secretaria del Consejo Escolar,
por orden del presidente o presidenta, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y poniendo a su disposicién
la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacidn minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
Se establecen cinco sesiones minimas anuales (una al principio del curso, otra al final y una
como minimo por trimestre).

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de
ciertas mayorias cualificadas cuando sea prescriptivo por normativa especifica.

Alos acuerdos del Consejo Escolar se dara la necesaria publicidad para que sean conocidos por
todos los miembros de la comunidad educativa y, especialmente, por las asociaciones de madres
y padres, asi como las de alumnado, a las que se notificaran dichos acuerdos.

El alumnado de los dos primeros cursos de la ESO no podra participar en la seleccion o el cese

de la direccion del centro.
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Articulo 22. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros, preferiblemente los lunes por la tarde.

El Claustro de Profesorado sera convocado por orden de la direccion del centro, adoptado por
propia iniciativa 0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En este ultimo caso, las
personas solicitantes del Claustro Extraordinario consensuaran con la direccion del centro la
redaccion del orden del dia y la fecha del Claustro.

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, la secretaria o secretario del Claustro de
Profesorado, por orden de la direccién, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias, y poniendo a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas a tratar en la reunién.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
Se establecen cinco sesiones minimas anuales (una al principio del curso, otra al final y una
como minimo por trimestre).

El Claustro de Profesorado adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de ciertas mayorias cualificadas cuando sea prescriptivo por normativa especifica.

En las votaciones en las que se elijan personas el voto sera siempre secreto, directo y no delegable.
En el resto de votaciones, el voto serd a mano alzada, a no ser que algun miembro del
Claustro solicite que sea secreto.

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado seré obligatoria para todos sus miembros,

considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

Articulo 23. Actas de las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno.

1.

De cada sesion que celebre el drgano colegiado se levantard acta por la secretaria, que
especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias del
lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como
el contenido de los acuerdos adoptados.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al acuerdo
adoptado, asi como los motivos que lo justifiquen, o el sentido de su voto favorable. Asi mismo,

cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcidn integra de su intervencion o propuesta,
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siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.
Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto aprobado.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesion, pudiendo no obstante emitir la
secretaria certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la
ulterior aprobacién del acta. En las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con

anterioridad a la aprobacién del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

Articulo 24. Organos de coordinacién docente.

Atendiendo a lo establecido por el articulo 82 del Decreto 327/2010, los 6rganos de coordinacién docente

del IES Fuente de la Pefia serén los siguientes:

1.

© © N o ok w N

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de orientacion.

Departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa.
Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Tutoria.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
Departamentos de coordinacion didactica y de familia profesional.

Departamento de Convivencia.

10. Departamento de Comunicacion.

Articulo 25. Actas de los 6rganos de coordinacion docente.

1.

La persona responsable del érgano de coordinacion docente -jefatura, secretaria o tutoria-
convocara y presidira las reuniones del érgano con la periodicidad que establezca la
legislacion vigente.
De cada sesion que celebren los distintos drganos de coordinacion docente, la persona que
ostente la secretaria, jefatura de departamento o cargo anélogo, levantara acta, que especificara
necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo
en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados.
Camino Fuente de la Pefia n° 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodévar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com
www.iesfuente.com

Pagina 18 de 133


mailto:correo@iesfuente.com
http://www.iesfuente.com/

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

JAES

.E.S. FUENTE DE LA PENA

. JAEN e O
Junta de Andalucia ona -

3. Elacta de cada sesion podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente. La
persona que redacte el acta la remitira a través de medios electrénicos a los distintos miembros
del 6rgano, quienes podran manifestar por los mismos medios su conformidad o reparos al texto,
a efectos de su aprobacion, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunién.

4. Posteriormente, la persona responsable dispondra de un plazo de dos semanas fras la

finalizacion de la reunién para enviar el acta por correo electronico a la direccion del centro

(correo@iesfuente.com) para su custodia y fines contenidos en la normativa legal vigente. Cada

acta enviada incluira todas las actas anteriores de ese curso e ira firmada con DIPA.

Articulo 26. Los equipos docentes.

1.

La organizacion y funcionamiento de los equipos docentes seré la recogida en el articulo 83 del
Decreto 327/2010.

Los equipos docentes estaran constituidos por todo el profesorado que imparta docencia a un
mismo grupo, siendo coordinados por la persona que ostente la tutoria.

Los equipos docentes tendran las funciones recogidas en el articulo 83 del Decreto 327/2010.
En la ESO, la jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes para garantizar que estos puedan trabajar de forma coordinada
con el fin de que el alumnado adquiera las competencias clave y los objetivos previstos.
Ademas, los equipos docentes se reuniran, al menos, en las sesiones de evaluacién convocadas

por la jefatura de estudios.

Articulo 27. Las areas de competencias.

1.

Segun lo establecido por el articulo 84.1 del Decreto 327/2010 los departamentos didacticos del
IES Fuente de la Pefia se agruparan en las siguientes areas de competencias (con la adscripcion
de los distintos departamentos entre paréntesis):

a) Area social-lingiiistica (Filosofia, Francés, Inglés, Lenguas).

b) Area cientifico-tecnoldgica (Biologia y Geologia, Economia y FOL, Fisica y Quimica,

Matematicas y Tecnologia e Informética).

c) Area artistica (Dibujo y Musica, Educacion Fisica, Geografia e Historia).

d) Area de Formacion Profesional (Edificacién y Obra Civil y Comercio y Marketing).
Las funciones de las areas de competencias seran las establecidas en el articulo 84.2 del
Decreto 327/2010.
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3. La direccion del centro designara como coordinadora de cada area a una de las personas que

ostenten la Jefatura de alguno de los departamentos didacticos pertenecientes a la misma. Dicha

persona dispondra, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las

funciones de coordinacion.

4. Las personas que ostenten las Jefaturas de los departamentos didacticos de cada area de

competencias habran de reunirse, al menos, una vez al trimestre.

Articulo 28. E/ departamento de orientacion.

1. El departamento de orientacion estara compuesto por:

a)
b)

c)

d)

e)

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

Los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lenguaje.
El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que
imparta el PDC, en la forma que se establezca en el plan de orientacién y accion tutorial
contemplado en el proyecto educativo.

El profesorado de Apoyo al area de Lengua y Ciencias Sociales y de Apoyo al area de
Ciencias o Tecnologia.

En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con

competencias en la materia con que cuente el centro.

2. Las funciones del departamento de orientacion seran las establecidas en el articulo 85.2 del
Decreto 327/2010.

3. Eldepartamento de orientacidn se reunira con la periodicidad establecida por la normativa vigente

y cuando asi lo determine la persona que ostente la jefatura del mismo o a iniciativa de la jefatura

de estudios.

Articulo 29. E/ departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

1. El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa estara compuesto por:

a)
b)

La persona que ostente la jefatura del departamento, designada por la direccion.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, cuya designacion es
competencia de las personas que ejerzan la coordinacién de las mismas.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la persona que ésta

designe como representante del mismo.
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2. Las funciones del departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa seran las
recogidas en el articulo 87 del Decreto 327/2010.
3. El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa se reunira cuando asi lo

determine la persona que ostente la jefatura del mismo o a iniciativa de la direccion. Al menos,

seran preceptivas las reuniones del departamento al principio y al finalizar cada curso.

Articulo 30. El equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

1.

El equipo técnico de coordinacion pedagégica estara integrado por la direccidn, que ostentara la
presidencia, la jefatura de estudios, las personas titulares de la coordinacién de las areas de
competencias, la persona que ostente la jefatura del departamento de orientacion y la persona
que ostente la jefatura del departamento de FEIE. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura
de departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Las competencias del ETCP seran las que contempla el articulo 89 del Decreto 327/2010.

No obstante, la direccion del centro puede convocar a las jefaturas de todos los departamentos
didacticos al ETCP, cuando asi lo crea conveniente en funcion de los asuntos a tratar.

Para una adecuada planificacién del funcionamiento del ETCP, el equipo directivo realizara
anualmente un plan de reuniones que incluiran, al menos, cuatro sesiones.

Las decisiones que se toman en el ETCP han de llegar a todo el claustro de profesorado so pena
de faltar a la naturaleza misma que le atribuyen sus competencias, encargandose de ello las
personas coordinadoras de las areas de competencia y las jefaturas de los departamentos

didacticos.

Articulo 31. La tutoria.

1.

Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la direccion, 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 sera ejercida en las aulas
especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la atencion de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, escolarizado en un
grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que
ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las funciones recogidas en el articulo 91 del
Decreto 327/2010.

El' horario de la tutoria sera de tres horas semanales de las de obligada permanencia en el centro,

salvo en el caso de la educacion secundaria obligatoria que seré de cuatro horas —de las que dos
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seran lectivas-. Segun lo dispuesto en el articulo 91.1) del Decreto 327/2010, el horario dedicado
a las entrevistas con las familias se fijara de forma que posibilite la asistencia de las mismas y, en
todo caso, en horario de tarde.

Las entrevistas con las familias en horario de tarde tendran lugar los lunes, dia de apertura general
del centro en horario de tarde, de 16:30 a 17:30.

Cada tutor o tutora se entrevistara un minimo de tres veces anuales con la familia de cada
estudiante, quedando dichas entrevistas registradas a través del modelo normalizado TUTS.
Registro de Entrevista Tutoria-Familia. Dicho documento sera firmado por los
representantes legales que asistan a la entrevista y por el tutor o la tutora, siendo entregado
finalmente a la direccion del centro para su custodia.

En la educacion secundaria obligatoria, las tareas relacionadas con el desempefio de las tutorias,
incluidas en el horario lectivo del tutor o tutora, se dedicaran una hora a actividades con el grupo
y otra a la atencién personalizada del alumnado y de su familia. Las dos horas restantes incluidas
en el horario regular de obligada permanencia en el centro se dedicaran, una hora a las entrevistas
con la familia del alumnado y otra a las tareas administrativas propias de la tutoria.

En las ensefianzas postobligatorias, de las tres horas dedicadas a las tareas relacionadas con el
desempefio de las tutorias, incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el centro,
una hora se dedicara a la atencién personalizada del alumno y de su familia, otra a entrevistas
con la familia del alumnado y otra a las tareas administrativas propias de la tutoria.

Los PDC tendran hasta tres horas semanales de tutoria, de las que una correspondera a la tutoria
con el grupo de referencia del alumnado y el resto a la tutoria especifica que imparta el orientador
o la orientadora del instituto al grupo que sigue dicho programa.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.
Los criterios utilizados para la designaciéon de las tutorias seran siempre de caracter pedagégico,
destacando dos: la continuidad del tutor o tutora con el mismo grupo de estudiantes del curso

anterior y la adecuacion del perfil del tutor o tutora al grupo de estudiantes en cuestion.

Articulo 32. Los departamentos de coordinacion didactica.

1.

El IES Fuente de la Pefia contara con el Departamento de Orientacion, el Departamento de
Formacién, Evaluacion e Innovacion Educativa, el Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares y 15 departamentos didacticos: Biologia y Geologia, Comercio y Marketing,
Dibujo y Musica, Economia y FOL, Edificacion y Obra Civil, Educacién Fisica, Filosofia, Fisica y
Quimica, Geografia e Historia, Lenguas, Lenguas Extranjeras, Matematicas y Tecnologia e
Informatica.
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2. Ademaés, en cumplimiento del articulo 82.2 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, el IES Fuente de la
Pefia contara con tres drganos de coordinacion docente denominados “Departamento de
Convivencia”, “Departamento de Comunicacion” y “Departamento de Internacionalizacion”,
departamentos que dispondran de una persona responsable con la misma categoria que la jefatura
de los departamentos didacticos.

3. Lafamilia profesional de Edificacion y Obra Civil incluira los siguientes ciclos formativos: CFGB
de Mantenimiento y Reforma de Edificios, FPIGM de Técnico en Construccion, FPIGM de Técnico
en Obras de Interior, Decoracion y Rehabilitacion y FPIGS de Proyectos de Edificacion.

4. La familia profesional de Comercio y Marketing incluira los siguientes ciclos formativos: PFB
de Servicios Comerciales, FPIGS de Técnico Superior en Transporte y Logistica, FPIGS de
Técnico Superior de Marketing y Publicidad y Curso de Especializacién de Posicionamiento en
Buscadores (SEO/SEM) y Comunicacién en Redes.

5. Las horas de dedicacion para la realizacién de las funciones de coordinacion docente a que se
refiere el articulo 15 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion
y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros,
del alumnado y del profesorado, seran distribuidas anualmente por la direccion del centro
atendiendo a los siguientes criterios: numero de docentes del departamento, nimero de
materias y/o médulos asignados al departamento, nimero de estudiantes de las materias
ylo médulos asignados al departamento. Asi, cada afio podra variar la distribucion de dichas
horas en funcion de estos criterios.

6. Cada departamento de coordinacién didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas
asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con
los que esté relacionado en razon de las materias que imparte.

7. Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica seran las recogidas en el
articulo 92 del Decreto 327/2010.

8. Los miembros adscritos a los departamentos didacticos dedicaran una hora semanal no lectiva del
horario regular (lunes en horario de tarde) para la reunion de este 6rgano de coordinacion docente.

9. Cada departamento de coordinacion didactica contaré con una persona que ejercera su jefatura
cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y
96 del Decreto 327/2010.
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10. La persona que ejerza la jefatura del departamento convocara y presidira las reuniones semanales

1.

del mismo, levantando acta en la que se especificara necesariamente los asistentes, el orden del
dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.
Posteriormente, la jefatura del departamento dispondra de un plazo de dos semanas ftras la
finalizacion de la reunidn para enviar el acta por correo electrénico a la direccién del centro

(correo@iesfuente.com) para su custodia y fines contenidos en la normativa legal vigente. Cada

acta enviada incluira todas las actas anteriores e ira firmada con DIPA.

Para el nombramiento de las jefaturas de los departamentos se estara a lo dispuesto en el
articulo 95 del Decreto 327/2010, segun el cual “La direccién de los institutos de educacion
secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de
las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro. Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos
académicos, siempre que durante dicho periodo continlien prestando servicio en el instituto. Las
jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacion didactica seran ejercidas, con
caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos de ensefianza
secundaria. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo
78.2".

Articulo 33. El departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares organizara las actividades
institucionales del centro en colaboracion con el equipo directivo y coordinaré la realizacién de las
actividades complementarias y extraescolares organizadas por los distintos departamentos de
coordinacion didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona que
ejercera su jefatura y que sera nombrada por la direccion del centro.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefara sus
funciones en colaboracion con las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica, con
la secretaria del centro, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones
del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacién del Ayuntamiento

en el Consejo Escolar.
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CAPITULO 2.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ALUMNADO

Articulo 34. Derechos y deberes del alumnado.

1.

Los derechos y los deberes del alumnado son los recogidos en los articulos 2 y 3 del Decreto
327/2010.

No se permitira en el centro el uso de gorros, gorras, capuchas, velos u otra prenda que
cubra parcialmente la cabeza, salvo autorizacion expresa de la Direccién del Centro a peticion
de los padres, madres, representantes legales o alumnado mayor de edad. En ningln caso, se

aceptara llevar la cabeza totalmente cubierta.

Articulo 35. Ejercicio efectivo de determinados derechos del alumnado.

1.

Afin de estimular el ejercicio efectivo de la participacidn del alumnado y facilitar el ejercicio de su
derecho de reunién, el alumnado dispondré de tres horas trimestrales para tal fin.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién
secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion cuando hayan sido resultado
del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas a la direccion del instituto por escrito
y con una antelacion minima de 4 dias lectivos por el delegado o delegada del alumnado.
Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de
estudios favorecera la organizacion y celebracién de debates, mesas redondas u otras actividades
analogas en las que éste o cualquier otro docente del centro podré participar.

Asimismo, el alumnado dispondra de un tablon de anuncios donde poder fijar escritos en los que

ejercite su libertad de expresion.

Articulo 36. Representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

1.
2.

El alumnado dispondra de cinco representantes en el Consejo Escolar del instituto.

La representacion del alumnado en el Consejo Escolar sera elegida por el alumnado matriculado
en el centro. Seran elegibles quienes hayan presentado su candidatura y esta haya sido admitida
por la Junta electoral. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar

candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.
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La eleccidn estara precedida por la constitucion de la Mesa Electoral que estara integrada por la
direccion, que ostentara la presidencia, y dos alumnos o alumnas designados por sorteo, de entre
los electores, ejerciendo la secretaria de la Mesa el o la de mayor edad.

Podran actuar de supervisores de la votacién los alumnos o alumnas que sean propuestos por
una asociacién del alumnado del centro o avalados por la firma de, al menos, diez electores o

electoras.

Articulo 37. Delegados y delegadas de clase.

1.

El alumnado de cada clase elegira, 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 delegacién en caso de vacante, ausencia
o enfermedad. La jefatura de estudios determinaré la fecha de la eleccion e instara al tutor o tutora
del grupo a la realizacién de la misma.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y

reclamaciones del grupo al que representan.

Articulo 38. Funciones del delegado o delegada de clase.

Las funciones del delegado o delegada de clase son las siguientes:

a)
b)

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y participar en sus deliberaciones.
Exponer al profesorado afectado, al tutor o tutora o al equipo directivo —y siempre por este orden-
las sugerencias o reclamaciones de su grupo.

Fomentar la convivencia y el buen funcionamiento entre el alumnado de su grupo.

Fomentar la participacidn del alumnado de su grupo en todas las actividades del instituto.
Comunicar al tutor o tutora —o0 a un ordenanza- cualquier desperfecto o incidencia que se produzca
en el aula.

Supervisar el buen uso y mantenimiento del material en el aula. Concretamente, estara atento a
apagar las luces y cerrar las ventanas, asi como recoger las llaves del aula por la mafana y
custodiarlas, manteniendo cerrada el aula cuando el grupo se ausente de la misma -
especialmente durante el recreo-. Si se produjera deterioro o pérdida voluntaria de algun material,

el delegado o delegada tendré la obligacion de informar al grupo de que dicho material tendra que
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ser repuesto por todo el alumnado del grupo en cuestion, siempre que no sea identificada la
persona causante de dicha actuacion.

Mantener el orden en el aula en ausencia del profesor. Para ello auxiliara al profesor o profesora
de guardia en todo lo referente al grupo.

Cuando sea procedente una reunién con el grupo, se hara en la clase durante el recreo -0 en
cualquier otro momento disponible que no altere el desarrollo normal de la actividad docente-
previa informacion a la jefatura de estudios.

Mantener informada a la clase de todas aquellas cuestiones relacionadas con sus intereses.
Junto con el tutor o tutora, elevar al equipo docente una propuesta de calendario consensuado de
examenes, controles y cualquier otra actividad evaluable.

Canalizar la solicitud y/o el reparto del material que su grupo necesite.

Colaborar con el profesorado en el cumplimiento de las normas de seguridad en caso de
emergencia.

Comunicar al profesorado de guardia la ausencia del profesor o profesora correspondiente
transcurridos diez minutos desde la hora de inicio de la clase, manteniendo al alumnado dentro
del aula.

Al finalizar la jornada, recordar al grupo la obligacion de colocar las sillas sobre las mesas para
facilitar la limpieza del aula por el personal de limpieza, asi como apagar las luces del aula y

entregar las llaves en conserjeria.

Articulo 39. Cese de los delegados o delegadas y subdelegados o subdelegadas de clase.

1.

El delegado o delegada y subdelegado o subdelegada de clase podra cesar:

a) Porla pérdida de su condicion de alumno o alumna oficial del centro.

b) Por decision propia, debidamente justificada y aceptada por la jefatura de estudios.

c) Por ser revocado/a por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo/a eligié
previo informe razonado dirigido al tutor o tutora.

d) Por reiterada negligencia o tras el incumplimiento de sus funciones especificas, a
propuesta del tutor o tutora a la jefatura de estudios, quien, previa audiencia del
interesado/a tomara la decisién correspondiente.

e) Por laincoacion de expediente que suponga la imposicion de medidas disciplinarias
por haber cometido alguna conducta contraria 0 gravemente perjudicial para las

normas de convivencia.
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2. En cualquier caso, si el cese es admitido por la jefatura de estudios, se procedera a convocar

nuevas elecciones con la mayor celeridad posible.

Articulo 40. Junta de delegados y delegadas del alumnado.
1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por la totalidad de delegados
y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.
2. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio

adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

Articulo 41. Eleccion y funciones del delegado o delegada del centro.

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia
o enfermedad, de entre los miembros de la Junta de delegados y delegadas, y que actuara en
nombre de la Junta ante las autoridades académicas del instituto.

2. Las competencias del delegado o delegada de centro seran:

a) Convocary presidir la Junta de delegados y delegadas del alumnado.

b) Representar a la Junta de delegados y delegadas del alumnado ante los dérganos
colegiados y unipersonales del instituto.

c) Actuar por mandato de la Junta ante las autoridades académicas.

d) Levantar acta de todas las reuniones.

e) Custodiar el Libro de Actas.

Articulo 42. Cese del delegado o delegada del centro.
1. El cese como delegado o delegada del centro se puede producir:
a) Porla pérdida de su condicion de alumno o alumna oficial del instituto.
b) Por la dimision razonada ante la Junta de delegados/as y aceptada por ella.
c) Porla pérdida de confianza de la mayoria absoluta de los miembros de la Junta.
2. Dada alguna de estas situaciones, la jefatura de estudios procedera a convocar nueva eleccion
de delegado o delegada de centro.
3. Cuando algin componente de la Junta de delegados y delegadas del alumnado pierda su
condicion de delegado o delegada de clase o representante del alumnado en el Consejo Escolar,
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dejara de pertenecer a la Junta y su puesto sera ocupado de la forma establecida con anterioridad,

bajo la supervision de la jefatura de estudios.

Articulo 43. Funcionamiento de la Junta de delegados y delegadas del alumnado.
1. La Junta de delegados y delegadas se reunira:
a. Cuando la convoque el delegado o delegada de centro.
b. Antesy después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.
c. Apeticion de la direccion o de la jefatura de estudios, previa convocatoria del delegado o
delegada de centro.
d. Cuando lo solicite, al menos, un tercio de sus componentes.

2. Una vez constituida la Junta, quedan establecidas tres reuniones minimas anuales de la direccion
del instituto con la Junta de delegados y delegadas, una por trimestre, independientemente de las
reuniones que la propia Junta estime realizar con sus propios representantes y con la direccién o
el equipo directivo.

3. Lasreuniones de la Junta, en cualquier caso, deberan realizarse de modo que no afecten al normal
desarrollo de las actividades, especialmente las lectivas, del instituto. La direcciéon del centro
conocera la realizacion de tales reuniones y los acuerdos a que en ellas se lleguen, comunicados
mediante extracto del acta correspondiente.

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado podra utilizar el aula de usos mdltiples para la
realizacion de reuniones durante los recreos y los lunes en horario de tarde siempre que esta no
haya sido reservada por el profesorado. Ademas, la jefatura de estudios les facilitara los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

5. Los miembros de la Junta de delegados y delegadas, en ejercicio de sus funciones, tienen derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra
documentacion administrativa del instituto que les afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera
afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de

evaluacién académica.

Articulo 44. Funciones de la Junta de delegados y delegadas del alumnado.
La Junta de delegados y delegadas del alumnado tendra las siguientes funciones:
a) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar que sean miembros de la Junta
de la problematica de cada grupo o curso.
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b)

Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar, miembros de la Junta,
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y organizaciones
estudiantiles legalmente constituidas.

Elevar al equipo directivo propuestas de modificacién del Plan de Centro, dentro del ambito de sus
competencias.

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

Informar al alumnado de las actividades de la Junta.

Elaborar propuestas para el desarrollo de las actividades docentes y extraescolares.

Cualesquiera otras que puedan afectar de modo especifico al alumnado.

Articulo 45. Asociaciones del alumnado.

El alumnado matriculado en el instituto podra asociarse de acuerdo con la normativa vigente.
Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que establezcan en sus propios estatutos,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el centro.
b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.
c) Promover la participacién del alumnado en los 6rganos colegiados del instituto.
d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del
trabajo en equipo.
Las asociaciones del alumnado tendrén derecho a ser informadas de las actividades y régimen de
funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi
como del Plan de Centro establecido por el mismo.
Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo

de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Articulo 46. Participacion del alumnado en la evaluacion.

1.

La participacion del alumnado de cada grupo en el sistema de evaluacién de los aprendizajes
tendra como objetivo que la participacion en si se convierta en un hecho educativo, permita
profundizar en el concepto de participacion y democracia y pueda contribuir a un mayor

conocimiento mutuo.
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2. La participacién del alumnado en la evaluacion se ajustara al siguiente procedimiento:
a) Celebracion de una asamblea del grupo-clase con su tutor o tutora para valorar la marcha
del curso en el periodo de evaluacion en cuestion.
b) Obtencidn de conclusiones para transmitir por parte del tutor o tutora al equipo docente.
c) Elaboracién de un informe sobre las mismas que sera realizado por el tutor o tutora con
la colaboracion del delegado o delegada.
d) Transmisiéon a toda la clase, por el tutor o tutora, de las conclusiones o acuerdos
adoptados sobre el grupo en la sesion de evaluacion.
3. Eldelegado o la delegada y el subdelegado o subdelegada de cada grupo podran asistir a la fase
inicial de las sesiones ordinarias de evaluacion de su grupo para transmitir al equipo docente

aquellas cuestiones que hayan sido consideradas oportunas en asamblea.

EL PROFESORADO

Articulo 47. Funciones y deberes del profesorado.

Las funciones y deberes del profesorado son las recogidas en el articulo 9 del Decreto 327/2010.

Articulo 48. Derechos del profesorado.

Los derechos del profesorado son los recogidos en el articulo 10 del Decreto 327/2010.

Articulo 49. Proteccion de los derechos del profesorado.

1. La Administracién Educativa otorgara al profesorado presuncion de veracidad dentro del
ambito docente y solo ante la propia Administracion Educativa en el ejercicio de las funciones
propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados
por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otros documentos docentes.

2. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
reprobacién ante el Consejo Escolar del instituto, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran
corresponder en los &mbitos administrativo o judicial.

3. LaConsejeria competente en materia de educacién promovera ante la Fiscalia la calificacién como

atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se pudieran

Camino Fuente de la Pefia n° 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodédvar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com

www.iesfuente.com

Pagina 31 de 133


mailto:correo@iesfuente.com
http://www.iesfuente.com/

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

Junta de Andalucia

I.E.S. FUENTE DE LA PENA
JAEN

producir contra el profesorado del instituto, cuando se hallen desempefiando las funciones de sus
cargos o con ocasion de ellas.
La Consejeria competente en materia de educacion proporcionara asistencia psicologica y juridica
gratuita al personal docente que preste sus servicios en el instituto, siempre que se trate de actos
u omisiones producidos en el gjercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente en
el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de sus superiores. La asistencia
juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo
con los siguientes criterios:
a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera
que sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccion ante los que se diriman.
b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados
frente al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus
derechos frente a actos que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus

bienes.

Articulo 50. Representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

1.
2.

El profesorado dispondra de ocho representantes en el Consejo Escolar.

Las personas representantes del profesorado en el Consejo Escolar seran elegidos por el Claustro
de Profesorado de entre sus miembros.

Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los profesores
y profesoras que hayan presentado su candidatura.

La direccion acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado -extraordinario- con un Unico
punto del orden del dia: el acto de eleccién y proclamacion del profesorado electo.

En la sesidn extraordinaria de Claustro de Profesorado se constituira una Mesa electoral. Dicha
Mesa estara integrada por la direccién, que ostentara la presidencia, el profesor o profesora de
mayor antigiiedad en el centro y el o la de menor antigiiedad en el centro, que ostentara la
secretaria de la Mesa. Cuando coincidan varios profesores o profesoras de igual antigliedad,
formaran parte de la Mesa la persona de mayor edad entre las mas antiguas y la persona de menor
edad entre las menos antiguas.

El quérum para la vélida celebracion de la sesidn extraordinaria sera la mitad més uno de los

componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuara nueva
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convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este caso, no sera
preceptivo el quorum sefialado.

Cada profesor o profesora podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de
la relacion de candidaturas como puestos a cubrir. Seran elegidos/as los profesores y profesoras
con mayor nimero de votos. Si en la primera votacion no hubiese resultado elegido el nimero de
profesores y profesoras que corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas
votaciones hasta alcanzar dicho numero.

No podrén ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quienes

desempefien la direccion, la secretaria y la jefatura de estudios.

Articulo 51. Participacion del profesorado en el centro.

1.

La participacién del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de mejora
continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y compartido,
imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y unificada en sus lineas
generales.
En la participacion del profesorado debemos distinguir entre el sistema de participacién en el plano
organizativo del instituto y la participacion en el plano curricular y académico.
Con respecto al plano organizativo, el profesorado participara en la vida del instituto a través de
drganos de gobierno tanto unipersonales —miembros del equipo directivo- como colegiados —
Consejo Escolar y Claustro de Profesorado.
Como sector de la comunidad educativa, el profesorado participa en el gobiemo del instituto con
ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones vienen
delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado.
Cualquier docente podré formular propuestas a través de sus representantes en el Consejo
Escolar para que sean tratadas en dicho érgano.
La participacién del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes aspectos:

a) Laactividad general del centro.

b) Las actividades formativas programadas por el centro como consecuencia de los

resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas realizadas.
c) Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de

educacion o el propio centro.
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d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por
el instituto.
7. En cumplimiento del articulo 19.3.c) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del

Sector Publico, “no_podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de

autoridades o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicion de
miembros natos de drganos colegiados, en virtud del cargo que desempefian’.

8. Con respecto al plano curricular y académico, la participacion se llevara a cabo a través de los
drganos de coordinacién docente: equipos docentes, dreas de competencias, departamento de
orientacion, departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa, ETCP,
departamentos didacticos, departamento de convivencia, tutoria y departamento de actividades
complementarias y extraescolares.

9. Para favorecer la participacion del profesorado se adoptaran las siguientes medidas:

a) Celebrar reuniones periddicas del Claustro de Profesorado para tratar asuntos de su
competencia y mejorar la organizacién y funcionamiento del centro.

b) Informar al profesorado de los asuntos que afecten a la vida del centro.

c) Planificar desde la jefatura de estudios el calendario anual de reuniones de los distintos

érganos de coordinacion docente durante el mes de septiembre de cada curso escolar.

LAS FAMILIAS

Articulo 52. Derechos y colaboracion de las familias.
Los derechos y la colaboracion de las familias son los recogidos en los articulos 12 y 13 del Decreto
327/2010.

Articulo 53. Asociaciones de madres y padres del alumnado.
1. Las madres, padres y representantes del alumnado matriculado en el instituto podran asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan
en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos e hijas menores bajo su guarda o tutela.
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b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestidn del centro.
Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.
Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.
Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con el equipo
directivo del instituto y la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias v el

profesorado.

Articulo 54. Representantes de las familias en el Consejo Escolar.

1.
2.
3.

Las familias dispondrén de cinco representantes en el Consejo Escolar.

El derecho a elegir y ser elegido/a corresponde a ambos representantes legales del alumnado.
Seran electores y electoras todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que
esté matriculado en el instituto y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran elegibles los
padres, madres y representantes legales del alumnado que hayan presentado su candidatura y
haya sido admitida por la Junta Electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado
legalmente constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas
en la correspondiente papeleta de voto.

La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estaré precedida por la
constitucion de la Mesa Electoral encargada de presidir la votacion, conservar el orden, velar
por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

La Mesa Electoral estara integrada por la direccion del instituto, que ostentara la presidencia, y
cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados por sorteo, ejerciendo
la secretaria la persona de menor edad. La Junta Electoral debera prever el nombramiento de
cuatro personas suplentes, designadas también por sorteo.

Podran supervisar la votacion los padres, madres y representantes legales del alumnado
matriculado en el centro a propuesta de una AMPA o avalados por la firma de, al menos, diez
electores o electoras.

Cada elector o electora sdlo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a

cubrir, descontando, si procede, la persona designada por la AMPA mayoritaria.
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Los representantes legales del alumnado podrén participar en la votacién enviando su voto a la
Mesa electoral del centro por correo certificado o entregandolo a la direccién antes de la
realizacion del escrutinio. A tal efecto, la Junta Electoral del centro informara oportunamente a
los mismos para lo que les remitira la papeleta de voto y las instrucciones correspondientes, que
incluiran el nimero maximo de personas candidatas que pueden ser votadas.

Para garantizar el secreto del voto, la identidad de la persona votante y evitar posibles duplicidades,
se utilizara el sistema de doble sobre. El sobre exterior se dirigira por correo certificado a la
Mesa Electoral de madres, padres y representantes legales del alumnado, o bien, se entregara
durante los cinco dias habiles anteriores al de la votacién a la direccién, que lo custodiara hasta
su entrega a dicha Mesa Electoral. El sobre contendré la firma manuscrita y coincidente con la que
aparece en el documento de identificacion que aporte, fotocopia del DNI o de otro documento
acreditativo equivalente, y un segundo sobre en blanco y cerrado en cuyo interior se habra incluido
la papeleta de voto.

En el caso de que el sobre al que se refiere el apartado anterior sea entregado a la direccion, ésta
expedira un documento con un recibi como justificante de entrega y elaborara una relacion
detallada con el nombre y apellidos de las personas votantes a través de la modalidad de
voto no presencial que sera entregada a la Mesa Electoral, junto con todos los sobres, antes del
escrutinio.

La Mesa Electoral comprobara que las personas votantes que utilicen la modalidad de voto no
presencial estan incluidas en el censo electoral. Los votos recibidos una vez finalizado el escrutinio
no seran tenidos en cuenta.

La Junta Electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el tiempo
durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecutivas
contadas a partir de la conclusion del horario lectivo correspondiente a la jornada de mafiana y
que debera finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas. Asimismo, la Junta Electoral
establecera los mecanismos de difusion que estime oportunos para el general conocimiento del

proceso electoral.
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Articulo 55. Delegados y delegadas de padres y madres.

1.

En cada grupo existira la figura del delegado o delegada de padres y madres que se elegiran para
cada curso escolar en la reunion que el tutor o tutora debe realizar con las familias al principio del
curso. En la convocatoria de esta reunion debera hacerse constar, como puntos del orden del dia,
la eleccion de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la informacion
de sus funciones.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el instituto podran
colaborar con la direcciéon y con el profesorado que ejerza la tutoria en la difusiéon de la
convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participacion de este sector
de la comunidad educativa en el proceso de eleccién de las personas delegadas de madres y
padres del alumnado en cada uno de los grupos.

Las personas delegadas de los padres y madres del alumnado en cada grupo se elegiran por
mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del alumnado
de cada unidad escolar presentes en la reunion. Previamente a la eleccion, las madres y los padres
interesados podran dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccion. En este proceso, la
segunda persona con mayor numero de votos sera designada como subdelegada, sustituira a la
persona delegada en caso de ausencia de la misma y podréa colaborar con ella en el desarrollo de
sus funciones. En este proceso de eleccion se procurard contar con una representacion

equilibrada de hombres y mujeres.

4. Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes funciones:

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

b) Asesorar alas familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y deberes.

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

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

e) Facilitar la relacién entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
AMPA y los representantes de este sector en el Consejo Escolar.

f)  Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a
las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso
educativo de sus hijos e hijas.
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Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales
efectos, disponga el plan de convivencia.

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

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

Articulo 56. Participacion de las familias a través de la tutoria.

1.

Los padres y madres participaran en la vida del centro, sobre todo, a través de las tutorias,

colaborando con los tutores y tutoras de sus hijos e hijas en su proceso educativo segun se

contempla en el Plan de Accidn Tutorial. En este Plan se establece el procedimiento para su

participacion, asi como las actividades programadas.

El instituto tiene la obligacion de informar de forma periodica a las familias sobre la evolucion

escolar de sus hijos e hijas, asi como sobre sus derechos y obligaciones. A tales efectos, el tutor

o tutora debera mantener una relacién permanente con las familias.

Cada tutor o tutora celebrara, al principio del curso, una reunion general con los padres, madres y

representantes legales del alumnado de su grupo en la que informara, al menos, de los siguientes

aspectos:

a)
b)

Plan global de trabajo del curso.

Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas y materias
(documento publicado en la web del centro con el nombre de “Sintesis por materias”).
Cuestiones basicas de organizacion y funcionamiento (nimero de evaluaciones, faltas
de asistencia, absentismo, medidas disciplinarias, etc.).

Medidas de apoyo al alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan adoptar.
Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de atencion a
las familias que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijara, en todo
caso, en horario de tarde, concretamente los lunes.

Procedimiento para facilitar la relacién de las familias con el profesorado que integra el
equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisiones que
afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas. A este respecto, el procedimiento
habitual sera a través del tutor o tutora que canalizara las peticiones de las familias y

coordinara las entrevistas con el profesorado. Asimismo, sera el tutor o tutora quien
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recoja por escrito las decisiones de las familias que afecten a la evolucion escolar de sus
hijos e hijas, trasladandolas al equipo docente del grupo.

g) Derechos y obligaciones de las familias, segun lo establecido en los articulos 12 'y 13
del Decreto 327/2010.

h) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

i) Compromisos educativos y de convivencia.

j)  Cualquier otra cuestion de interés.

4. En la reunion a que se refiere el apartado anterior se procedera a la eleccion de los/as

delegados/as de padres y madres del alumnado.

Al finalizar el curso anterior, el profesorado que ejerza la tutoria atendera a los padres, madres y
representantes legales del alumnado que deseen conocer con detalle su evolucion a lo largo del
curso y recibir informacion que oriente la toma de decisiones personales, académicas y

profesionales.

Articulo 57. La tutoria electronica.

1.

De conformidad con lo recogido en el articulo 16 del Decreto 285/2010, de 11 de mayo, el instituto
y las familias intercambiaran informacion mediante la utilizacion del Sistema de Informacion
Séneca para apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

De manera particular, se favorecera la tutoria electronica, mediante la cual el alumnado mayor de
edad o los padres, madres y representantes legales del alumnado menor de edad y el tutor o tutora
intercambiaran informacién relativa a su evolucién escolar a través de dicho sistema electronico.
El Plan de Orientacion y Accion Tutorial establecera la organizacion de la tutoria electrénica,

garantizando la atencion a las familias.

Articulo 58. Otros cauces de participacion de las familias.

1.

En el dltimo trimestre, antes de la evaluacion final, el tutor o tutora enviara a las familias la
informacion relativa a las previsibles calificaciones finales de sus hijos e hijas. Ademas, en
el caso del alumnado que, previsiblemente, no vaya a promocionar, el tutor o tutora se entrevistara
con dicho alumnado y con sus padres, madres o representantes legales, a fin de recabar su opinién
acerca de la permanencia durante un afio mas en el mismo curso.

Esta informacion sera transmitida por el tutor o tutora al equipo docente en la sesion final de

evaluacion para que sea conocida antes de tomar la decision acerca de la promocion.
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Después de la sesion de evaluacion, el tutor o tutora informaré al estudiante y a su familia de la

decision adoptada por el equipo docente.

EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 59. El personal de administracion y servicios.

1.

El personal de administracién y servicios y de atencidn educativa y complementaria del instituto
(ordenanzas, personal de administracién, personal de limpieza, monitores 0 monitoras escolares,
personal de cafeteria, etc.) tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del
personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacién.

Las diferentes funciones del personal de administracion y servicios constituyen uno de los pilares
del buen funcionamiento del centro. Este personal, bajo la supervisién de la direccién, estara a las
ordenes inmediatas de la secretaria del instituto, de la que recibiran las normas e instrucciones
pertinentes para el desempefio de su cometido, fijando su horario de trabajo, segun la legislacion
vigente, su convenio y las sugerencias del propio personal.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de administracidn

y servicios y de atencion educativa complementaria del instituto.

Articulo 60. Derechos del personal de administracion y servicios.

1.

Ser oido y escuchado por los 6rganos del centro, aportando las sugerencias que estimen
oportunas.

Ser respetado en su trabajo y en sus ideas politicas, religiosas, sociales, etc., por parte de toda la
comunidad educativa del instituto.

Participar en la gestion del centro a través de su representante, del modo que determine la
legislacion vigente, en el Consejo Escolar.

La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacidn dirigidos
al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos a la ordenacion general del

sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.
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El disfrute del periodo de descanso para el desayuno o similar, legalmente establecido, que serd
de 30 minutos diarios, salvo disposicién legal o estatutaria distinta aplicable. En todo caso, este
tiempo sera organizado de manera que todos los servicios de ambas sedes queden atendidos.
Al personal sujeto al VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia se
le dotar, durante el segundo trimestre de cada ejercicio -0 cuando se reciba el ingreso econdmico
por parte de la Consejeria-, del vestuario integro que le corresponda segun lo fijado en el Acuerdo
de la Comisién de interpretacién y vigilancia de fecha 18 de mayo de 1989. Ello implica la
obligatoriedad de su uso. El vestuario concreto seré elegido por el equipo directivo del centro, oido
el PAS.

Dentro de cada colectivo (ordenanzas, personal administrativo, personal de limpieza) ejercera la
coordinacion interna la persona con destino definitivo en el centro de mayor antigiiedad en
el cuerpo. Esta persona servira de enlace con la secretaria del instituto, sin perjuicio de que el
resto del personal sea convenientemente atendido en cuantas ocasiones sea necesario.

En cumplimiento de lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta
de Andalucia la direccion del centro presentara todos los afios antes del 30 de noviembre un
borrador de Calendario Laboral para el afio siguiente. Una vez aprobado, el Calendario Laboral
sera expuesto en el tablén de anuncios del centro.

Dentro de la jornada de trabajo, el PAS tendra derecho a un descanso diario de 30 minutos que
se computara como trabajo efectivo y del que quedara constancia en el registro de fichajes.
Desde el 24 de diciembre hasta el 6 de enero, durante la Semana Santa y durante 4 dias en la
feria de octubre, el horario del PAS se reducira en una hora. Dicha reduccién sera repartida de
tal modo que no se vea afectado el servicio: en el caso del personal de administracién y conserijeria,
la mitad de cada colectivo trabajara de 8:00 a 14:00 y la otra mitad de 9:00 a 15:00. En cuanto al
personal de limpieza, su horario sera de 14:00 a 20:00 horas.

Desde el 16 de junio hasta el 15 de septiembre el horario del PAS se reducira en media hora.
Del 1 de julio al 31 de agosto el horario de todo el PAS sera de 8:00 a 14:30 horas. Sin embargo,
en el resto de dias de este periodo la reduccion de media hora sera repartida como en el punto
anterior para no afectar al servicio, es decir, en el caso del personal de administracién y conserjeria,
la mitad de cada colectivo trabajaré de 8:00 a 14:30 y la otra mitad de 8:30 a 15:00. En cuanto al
personal de limpieza, su horario seré de 14:00 a 20:30 horas.

Siempre que la organizacién y funcionamiento del centro lo permita, existira la flexibilidad horaria

establecida en la normativa vigente.
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13. Antes del 30 de noviembre de cada afio, la direccion del IES Fuente de la Pefia comunicara al

PAS el calendario laboral del afio siguiente, calendario que contendra los dias laborales, los dias
festivos y el niumero de horas de cada uno de los dias laborales. Ademas, la direccién del centro

mantendra expuesto un ejemplar del calendario laboral en el tablon de anuncios de ambas sedes.

14. Con caréacter ordinario, el personal funcionario y laboral del PAS disfrutara de sus vacaciones

durante el mes de agosto.

15. Cuantos otros derechos puedan corresponderles legalmente.

Articulo 61. Deberes del personal de administracion y servicios.

1.
2.

o a bk~ w

Dar un trato correcto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Atender e informar correctamente a cualquier miembro de la comunidad educativa o persona ajena
al instituto.

Cumplir con el horario establecido.

Prestar su colaboracién al profesorado del centro.

Justificar sus faltas de asistencia o retrasos ante la secretaria del centro.

El horario del PAS se atendra a lo establecido en la normativa vigente sobre la jornada y el horario
del personal laboral y funcionario del PAS.

La jornada ordinaria de trabajo del PAS sera de 35 horas semanales.

El horario ordinario de trabajo del PAS sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes, excepto
el personal de limpieza que sera de 14:00 a 21:00 horas de lunes a viernes.

Cuantos otros deberes puedan corresponderles legalmente.

Articulo 62. Funciones del personal de administracion.

1.

Atender correctamente, durante el horario establecido, a toda persona que requiera el servicio
propio de secretaria.

Custodiar la documentacion oficial sobre la que efectlan su trabajo y mantener el secreto
profesional en relacion con los tramites que lo requieran.

Respetar su horario de trabajo y las tareas administrativas, asi como cualquier otro trabajo de
similar o andloga naturaleza que se le pueda encomendar, en relacidn con la actividad objeto de
su funcion.

Registrar, archivar, transcribir, etc., los documentos propios del servicio que le sean

encomendados por los cargos directivos.
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Realizar con prontitud y celo cualquier trabajo que esté relacionado con la secretaria y sea propio
de la misma.
No permitir la estancia dentro de la secretaria de estudiantes, ni de personal ajeno al centro.

Cualquier otra funcién que se le asigne en el marco de sus competencias.

Articulo 63. Funciones del personal de conserjeria.

1.

Abrir y cerrar el instituto y sus dependencias.

a) Elpersonal de conserjeria debera abrir el centro a las 8.00 horas de la mafiana todos los
dias lectivos, asi como las dependencias del profesorado.

b) Al comienzo de cada jornada escolar pondrén en funcionamiento las méaquinas de
reprografia y los ordenadores de la sala de profesorado. El profesorado debera ser
atendido por el personal de conserjeria durante todo el horario escolar.

c) Al comienzo de cada jornada escolar proporcionarén a los delegados y delegadas de
clase las llaves de las aulas.

d) Altérmino de la jornada escolar deberan cerrar las ventanas de todas las aulas del
centro comprobando las que pudieran estar deterioradas o rotas. Si este fuera el caso,
lo comunicaran a la secretaria al dia siguiente.

e) Al cerrar las ventanas apagaran las luces de cada aula y de las restantes
dependencias, apagando los radiadores y/o aparatos de aire acondicionado si
estuvieran encendidos. También apagaran los ordenadores de la sala de
profesorado.

Atender las llamadas telefénicas.

Respetar su horario de trabajo -establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la Junta de Andalucia -, |a rotacién en los servicios y las tareas que les encomiende la
secretaria del centro.

Colaborar con el profesorado de guardia en el mantenimiento del orden en el instituto.

Durante el recreo, cuidaran que ningun estudiante permanezca en clase o en los pasillos, salvo
ante manifiestas inclemencias meteoroldgicas o por autorizacién expresa y por escrito de cualquier
miembro del equipo directivo.

Del mismo modo, no permitiran que los estudiantes procedentes de la clase de Educacién Fisica
o de cualquier otra actividad desarrollada fuera del edificio principal suban a sus aulas hasta la
hora en que finalice la clase, impidiéndose el cambio de vestimenta fuera de las instalaciones
destinadas a tal fin (vestuarios del gimnasio).
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Vigilar las puertas y los accesos al centro, controlando la entrada y salida de vehiculos y/o
personas ajenas al instituto y asegurarse de que la puerta de acceso al centro esta siempre
cerrada.

Custodiar las llaves de las distintas dependencias. En este sentido, deberan custodiar los cuadros
de llaves del centro y tenerlos siempre actualizados, completos y con sus correspondientes
etiquetas identificativas.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia oficial del centro.

Hacerse cargo de las entregas y avisos, entregandolos puntualmente.

Manejar la fotocopiadora, multicopista y cualquier otra maquina relacionada directamente con la
elaboracién de material docente y burocratico.

Mantener el orden y cuidado de las dependencias destinadas a almacenes, archivo y reprografia.
En las actividades del centro fuera del horario lectivo, se encargara de la apertura y cierre del
instituto un o una ordenanza, concretandose en el Calendario Laboral que se aprobara antes de
|la finalizacion del mes de noviembre.

Controlar el uso del alumbrado, la calefaccion y el agua.

Quien disfrute de la vivienda del centro, tendra, ademas, a su cargo, tareas como la vigilancia del
centro fuera de las horas lectivas, el riego de jardines, el control del uso de las pistas polideportivas,
abrir y cerrar el centro para reuniones del Consejo Escolar, del AMPA, etc.

Atender a toda persona que requiera informacion acerca de los servicios del centro, indicandole
ddénde debe dirigirse para ello.

Efectuar encargos que estén directamente relacionados con el funcionamiento del instituto.
Realizar el traslado del mobiliario o material en el interior del centro, cuando sea necesario.

Fijar en los tablones de anuncios todos los documentos que sean autorizados por los cargos
directivos, impidiendo que se fijen anuncios o publicidad sin permiso del equipo directivo.

Cuidar de que el instituto en su totalidad sea respetado por todos los miembros de la comunidad
educativa, evitando los deterioros que pudieran producirse y poniéndolo, en su caso, en
conocimiento de la secretaria o la jefatura de estudios.

Mantener la conserjeria abierta durante toda la jornada escolar, para atender correctamente todas
sus funciones.

Avisar al profesorado de guardia si detectan personas o grupos que interfieran el desarrollo de las
clases dentro o fuera del centro.

No permitir el acceso del alumnado a las dependencias destinadas al profesorado y despachos,

salvo autorizacion.
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24. No permitir el acceso al centro a ninguna persona ajena al mismo y no autorizada, sean padres o

madres, comerciales, etc.

25. Cualquier otra funcion que aparezca recogida en la normativa vigente.

Articulo 64. Funciones del personal de limpieza.

1.

Respetar su horario de trabajo -establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral
de la Junta de Andalucia -, y organizarlo de manera que garantice el adecuado nivel de limpieza
de las instalaciones, realizando, con caracter prioritario, las tareas que le encomiende la secretaria.
Informar a la secretaria de los desperfectos y suciedad originados por el mal uso del material que
observen en el desarrollo de su trabajo.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que, por razén del servicio, se le encomiende.

El personal de limpieza aportado por la empresa licitadora tendré que realizar las funciones
establecidas en el Pliego de Condiciones Técnicas.

El personal de limpieza de la Junta de Andalucia realizara las mismas funciones establecidas en
el citado Pliego de Condiciones Técnicas.

La secretaria del centro sera la responsable de dividir las dos sedes en distintas zonas y asignar
al personal de limpieza -tanto de la Junta de Andalucia como de la empresa externa- dichas zonas.
La secretaria del centro sera la encargada de decidir el modo de trabajo: asignacion fija de zonas
o trabajo por rotacién mensual, etc.

Cada limpiador y limpiadora cumplimentara un parte diario de trabajo que le sera entregado por la

secretaria del centro y que tendra que devolver semanalmente.

Articulo 65. Funciones del personal de cafeteria.

1.

3.

Al no tratarse de personal adscrito a la Junta de Andalucia, su relacion con el centro es la que se
regula en la Ley de Contratos del Estado vigente, durando la concesion -a través de un concurso
publico de adjudicacion- hasta el 30 de junio del afio siguiente a la firma de la misma. Esta
concesion podra ser rescindida, en cualquier momento, por parte de la Administracion Educativa,
cuando se incumpla alguna de las obligaciones que se indican en el punto 3.

La persona adjudicataria de la cafeteria estd exento del pago por los conceptos de agua y
electricidad.

La persona adjudicataria del servicio de cafeteria esta obligada a:

Camino Fuente de la Pefia n° 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodédvar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com

www.iesfuente.com

Pagina 45 de 133


mailto:correo@iesfuente.com
http://www.iesfuente.com/

LLE.S. FUENTE DE LA PENA JES

JAEN e
Junta de Andalucia ona -

a) Montar el servicio con una cafetera, servicio de vajilla, frigorificos y restante utillaje preciso para

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

el normal desenvolvimiento de la cafeteria. Todo este material, que sera repuesto a costa del
concesionario cuando fuere preciso, sera retirado al finalizar la concesion.

b) Llevar a cabo directamente la actividad a que se destina el objeto de la concesion, no pudiendo
subrogar o ceder su explotacion. Para ello, debera darse de alta como trabajador/a auténomo/a,
siendo de su cuenta el personal que ocupe en la cafeteria, bien en régimen familiar, bien por
contratacion con sujecion a la legislacidn laboral, corriendo a cargo del concesionario las
prestaciones y cargas sociales derivadas de dicha contratacion.

c) Ajustarse, en el ejercicio de sus funciones, a la normativa sanitaria vigente sobre manipulacién
y conservacion de alimentos.

d) Mantener en perfectas condiciones de higiene y salubridad los enseres y el recinto destinado
a la cafeteria.

e) Seguir en todo momento las observaciones e instrucciones que, de orden general, le sean
formuladas por el Consejo Escolar y, al mismo tiempo, comunicar a la direccion del centro las
anomalias de cualquier tipo que se pudieran producir.

f) Limpiar diariamente el pasillo de la planta baja, porche cubierto y zonas aledafias
inmediatamente después de la finalizacién del recreo iniciada la cuarta hora de clase.

g) Correr con los gastos de las obras de conservacion y mejora del local, siempre que sean
previamente autorizadas por el Consejo Escolar.

h) No vender, distribuir ni hacer publicidad de tabaco o bebidas alcohdlicas en el centro, ni repartir
0 exponer carteles, invitaciones o cualquier tipo de publicidad donde se los mencione
directamente, sus marcas, empresas productoras o establecimientos en que se realice su
consumo.

i) Apagar durante los meses de julio y agosto las maquinas frigorificas cuyo funcionamiento se
reducira al minimo en fines de semana y periodos vacacionales.

j) Velar porque el acceso de los proveedores se ajuste al horario de apertura de la puerta de
acceso.

k) Prohibir la entrada de personas ajenas al centro, por cuanto que la cafeteria es de uso
exclusivo del personal que compone la comunidad educativa o de aquellas personas que estén
autorizadas.

[) No dispensar producto alguno al alumnado durante el tiempo de clase e impedir su

permanencia en el local de la cafeteria durante ese periodo. Tan sélo el alumnado oyente podra
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permanecer en esta dependencia durante la imparticion de clases de asignaturas ya aprobadas
y cuya asistencia no es, por tanto, obligatoria.

m)Mantener todos los servicios durante el horario completo de clases, reuniones de 6rganos
colegiados, asambleas del AMPA, actividades extraescolares, efc.

n) Disponer Unicamente de las llaves de acceso a este local. Para cualquier actividad en el mismo
fuera del horario lectivo, y en ausencia de actividad académica oficial programada, solicitara el
correspondiente permiso la direccion del instituto.

0) Someter la lista de precios de las consumiciones, calidad y cantidad de las mismas al
Consejo Escolar para su aprobacion, si procede. Una vez aprobada la lista de precios,
queda obligado a mantener dichos precios hasta tanto el Consejo Escolar se pronuncie sobre
los mismos.

p) Exhibir, en lugar visible, la lista de precios (con IVA incluido) aprobada por el Consejo Escolar
y tener en todo momento, a disposicién de los usuarios, un libro de reclamaciones foliado,
sellado y autorizado por la autoridad competente, que sera presentado mensualmente a la
direccion del centro, salvo que haya cualquier reclamacién, en cuyo caso lo presentara en el
plazo maximo de 24 horas desde la consignacion de la reclamacion en dicho libro.

q) Desarrollar su servicio ajustandose a las normas de convivencia exigidas por el ROF, cuidando,
en particular, de que en el local de la cafeteria no se produzcan ruidos, misica y alborotos que
alteren el adecuado desarrollo de la actividad académica.

r) Atender el servicio con eficacia e igualdad a todos los miembros de la comunidad educativa,
manteniendo un trato correcto con todas las personas usuarias.

s) Ser responsable de toda reclamacion relativa a la propiedad industrial y comercial, asi como
de los dafios a terceros que se originen.

t) Suscribir una péliza de seguro que cubra dafios a terceros por el funcionamiento de la
magquinaria instalada en la cafeteria o cualquier otra eventualidad dafiosa que pudiere
producirse.

u) Cumplir con todo lo establecido en el contrato firmado con el centro y en la legislacion vigente.
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Articulo 66. Representantes del personal de administracion y servicios en el Consejo Escolar.

1. Lapersona representante del PAS sera elegida por el personal que realice en el instituto funciones
de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como personal funcionario o laboral. Seran elegibles
aquellos miembros de este personal funcionario o laboral que hayan presentado su candidatura y
haya sido admitida por la Junta electoral.

2. Para dicha eleccion se constituira una Mesa Electoral, integrada por la direccion del instituto, que
ostentard la presidencia, la secretaria, que ostentaré la secretaria y el miembro del citado personal
con mas antigliedad en el instituto. En el supuesto de que el nimero de personas electoras sea

inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa Electoral del profesorado en urna separada.

3. En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar

siempre que esa sea su voluntad.
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CAPITULO 3.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA

TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS

RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION

Articulo 67. Informacién y comunicacion entre los distintos sectores de la comunidad educativa.

1.

Dado que la normativa vigente tiene en cuenta la participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa en la gestion de los centros sostenidos con fondos publicos, el equipo
directivo velara para que cada sector conozca sus derechos y sus deberes, asi como los cauces
y procedimientos de participacion en el instituto.

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 la participacion.
Es por ello que corresponde a la direccion del instituto garantizar la informacion sobre la vida del
centro a los distintos sectores de la comunidad educativa y a sus organizaciones mas

representativas.

Articulo 68. Informacion interna.

1.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y gestion
de la actividad docente en el instituto.
La informacion de caracter general sera suministrada por los distintos 6rganos de gobierno
unipersonales y colegiados del instituto.
La informacién de caracter mas especifico sera suministrada por las personas responsables
directas del estamento u érgano que la genera: tutorias, jefaturas de departamento,
coordinaciones de area, etc.
Son fuentes de informacion interna, entre otras:
« El Proyecto Educativo del centro.
« El Proyecto de Gestion.
« EIReglamento de Organizacion y Funcionamiento.
« La Memoria de Autoevaluacion.
» Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos, etc.).
« Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro: (actas del Consejo
Escolar, de las sesiones del Claustro de Profesorado, de las reuniones de los
departamentos didacticos, del ETCP, de las sesiones de evaluacién, del departamento
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de Orientacion, de las areas de competencias, de las reuniones del Programa de Trénsito,
de las reuniones de los distintos Planes y Proyectos, etc.).

Las disposiciones del equipo directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos, correcciones de conductas, circulares, efc.

Las convocatorias relacionadas con la formacién del profesorado: convocatorias de los
CEP, becas, programas, efc.

La informacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a las familias, etc.

El parte diario de incidencias.

Calendario anual previsto de reuniones.

Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

Modelos de documentos (disponibles en red).

Articulo 69. Fuentes externas de informacion.

1. Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del centro.

2. Son fuentes de informacién externa, entre otras:

Informacién sindical.

Informacién procedente de érganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales, organizaciones
deportivas, empresas, efc.

Informacion procedente de otros centros educativos: colegios, institutos, universidades.
Informaciones de prensa.

Informacion bibliogréfica y editorial.
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Articulo 70. Canales y medios de informacion oficiales.

1. Resultaimposible sistematizar la forma de informacién y/o comunicacion a utilizar, pues dependera
de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc. No obstante, es necesario
establecer algunas pautas de actuacién. A saber:

a) Elcentro proporcionara a todo el profesorado una direccién de correo electrénico.
b) El servicio de avisos de la Plataforma Séneca, asi como las dos direcciones de

correo  electronico  oficiales del centro -correo@iesfuente.com 'y

23005906.edu@juntadeandalucia.es- seran los canales prioritarios de

comunicacioén al profesorado para:
« Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
« Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
« Lanormativa de interés general.
« La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracidn
Educativa.
« Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

c) Por cuestiones obvias de eficiencia, cuidado del medio ambiente y adecuacion a la

época en la que vivimos, la peticion de informacién al resto de miembros del equipo

educativo por parte de los tutores y las tutoras, se realizard a través de las

“observaciones compartidas” en el Cuaderno de Clase de Séneca.

d) Enla Sala de Profesorado se colocaran tablones de anuncios organizados en funcion de
su contenido:
« Tabldn 1: Actividades complementarias y extraescolares.
« Tablon 2: Formacion y evaluacion.

« Tablon 3: Informacion sindical.

Articulo 71. Canales y medios de informacion informales.
a) Con el fin de optimizar la comunicacion interna, se utilizara la pantalla de television de
la Sala de Profesorado como medio para recordar aquellas cuestiones mas relevantes.
Ademas, se crearan varios grupos de difusion de WhatsApp (con todo el profesorado,
con cada 6rgano de gobierno y de coordinacién docente, con cada sede, y con cada

colectivo del PAS) que serviran para comunicaciones urgentes del equipo directivo.
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b) Los tablones de anuncios de los pasillos del centro también estaran organizados en
funcién de su contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacién que contienen.
Los anuncios, notas y carteles habran de colocarse en estos tablones debidamente
identificados (depdsito legal o firma de cualquier miembro de la comunidad educativa).
En caso contrario, seran retirados.

c) Elequipo directivo sera el responsable de los tablones de anuncios, velando porque estos
contengan la informacion para la que estan destinados, retirando aquellos anuncios,
carteles o notas inconvenientes o no autorizados y manteniéndolos actualizados por su
vigencia y contenido.

d) Los carteles que provengan del exterior deberan ser autorizados por la direccion del

centro.

Articulo 72. Buzén de sugerencias.

En la pagina web del centro se habilitara un buzén de sugerencias que podréa ser utilizado por cualquier

miembro de la comunidad educativa para ponerse en contacto con la direccion del centro de forma anénima.

Articulo 73. Coordinacion de la informacion.

1.

El equipo directivo sera el responsable de la coordinacion de la informacion (comunicaciones de
drganos colegiados, tablones de anuncios, buzones de sugerencias y correo electrénico).

La comunicacion de las cuestiones didacticas sera coordinada por la jefatura de estudios.

La comunicacion con la Junta de delegados y delegadas del alumnado sera coordinada por la
jefatura de estudios.

Los departamentos didacticos (por medio de su jefatura) y la AMPA, recibiran puntualmente la

oportuna informacion dentro del ambito de sus competencias.

Articulo 74. Informacion basica que se debe transmitir.

1.

Los criterios de evaluacion y los contenidos minimos de las distintas areas, ambitos, modulos y
materias seran elaborados por los distintos departamentos didacticos, aprobados por el Claustro
de Profesorado y subidos a la pagina web del centro antes del mes de noviembre de cada curso.
Los criterios de promocién y de titulacion seran informados por el tutor o tutora correspondiente,
haciendo hincapié en aquellas circunstancias que puedan poner en peligro la consecucién de la
promocion o, en su caso, la titulacién (por ejemplo, la acumulacion de faltas reiteradas e

injustificadas de asistencia). En este sentido, el profesorado informara al tutor o tutora en cuanto
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detecte que alguna de esas circunstancias se esté produciendo, quien trasladara dicha

informacion a las familias.

3. Las familias seran informadas previamente a la toma de decision en los siguientes casos:

a) EnESO, respecto a la decision de que el alumno o alumna se incorpore a un PDC.

b) En ESO, respecto a la decision de que la escolarizacion del alumnado con NEE y con
ACS pueda prolongarse un afio.

c) Para suscribir compromisos educativos y de convivencia con el instituto.

d) En el caso de alumnado de primer ciclo de ESO, respecto a la decisién de exencion de
cursar la materia optativa correspondiente al curso en el que esté matriculado, con objeto
de seguir un programa de refuerzo de materias instrumentales basicas.

e) Eltutor o tutora informara a las familias sobre la existencia de un tramite de audiencia al
alumno o alumna previo a la imposicion de medidas disciplinarias por sus conductas
contrarias o0 gravemente perjudiciales para la convivencia.

f)  Eltutor o tutora informara a las familias sobre la existencia de un tramite de audiencia a
la familia previo a la imposicion de correcciones o medidas disciplinarias cuando
supongan la suspension del derecho de asistencia al centro 0 sean cualesquiera de las
contempladas en las letras a), b), ¢) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010. No se
recoge aqui la medida disciplinaria de cambio de centro docente porque tiene un
procedimiento especifico.

g) La direccién informara acerca de las instrucciones y aclaraciones pertinentes sobre las
vacantes relativas al proceso de escolarizacion, los criterios de admision de dicho
proceso y los procedimientos y fechas para las reclamaciones al mismo. El proceso de
escolarizacion esta regulado por el Decreto 40/2011, de 22 de febrero, y la Orden de 24
de febrero de 2011, independientemente de las Instrucciones que puedan dictarse por la

Consejeria para cada curso escolar.

Articulo 75. Listado codificado de modelos normalizados de documentos.
El equipo directivo elaborara un modelo normalizado para cada documento que deban o
puedan utilizar los distintos sectores de la comunidad educativa. Ademas, los codificara tematicamente
y elaborara un listado de dichos documentos que estara disponible en la pagina web del instituto y/o en la

carpeta compartida de profesorado del Drive, segun el sector al que vaya dirigido.
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Articulo 76. Tramites de audiencia.

En el caso de imposicién de medidas disciplinarias, las familias y el alumnado dispondran de:

a) La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicion de medidas
disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

b) La existencia de un trdmite de audiencia a la familia previo a la imposicion de medidas
disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al centro, 0 sean
cualesquiera de las contempladas en las letras a), b) ¢) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.

c) Laposibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes legales,
puedan presentar reclamacion a la medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo

de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacién de la misma.

d) Las medidas disciplinarias adoptadas por la direccion en relacion a las conductas del alumnado
gravemente perjudiciales para la convivencia podran ser revisadas por el Consejo Escolar a

instancia de los padres, madres o representantes legales.

Articulo 77. Informacion de caracter general.

Para la comunicacion de una decisién o informacién de caracter general para las familias se utilizara
el sistema PASEN mediante el envio de SMS o notificacién por parte del tutor o tutora o del equipo directivo.
Dicha informacién, no obstante, podra ser trasladada también mediante tutorias, delegados y delegadas de

clase o a través de un comunicado escrito.

Articulo 78. Actas de reuniones.

1. Seré obligatoria la elaboracion de actas -firmadas con DIPA- y su envio telemético a la direccion
del centro en los siguientes drganos (entre paréntesis aparece la persona responsable de su
redaccion):

a) Consejo Escolar (la secretaria del centro).

b) Claustro de Profesorado, (la secretaria del centro).

c¢) Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, (la secretaria del ETCP).
d) Areas de competencias (la persona coordinadora del area).

e) Departamentos didacticos (la jefatura del departamento).

f)  Sesion de evaluacion de los equipos docentes (el tutor o tutora).
g) Departamento de orientacién (la jefatura del departamento).

h) Departamento de formacion, evaluacion e innovacioén educativa (la jefatura del mismo).
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i) Planes y Proyectos del centro (la persona coordinadora del mismo).

2. Dichas actas seran elaboradas en PDF, firmadas con el DIPAy enviadas a la direccion del centro

por correo electronico (correo@iesfuente.com) en el plazo maximo de dos semanas desde la
reunion. En cada acta se incluiran todas las anteriores para garantizar un tnico archivo por 6rgano
y CUrso.

Articulo 79. Acceso y copia de los documentos de evaluacion.

1.

Los articulos 28 del Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, y 29 del Real Decreto 107/2022, de
29 de marzo, establecen que “los representantes legales del alumnado deberan participar y apoyar
la evolucion de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o refuerzo que
adopten los centros para facilitar su progreso. Ademas, tendran derecho a conocer las decisiones
relativas a su evaluacion y promocion, asi como al acceso a la parte de los documentos oficiales
de evaluacion referida al alumno o alumna, y a las pruebas y documentos de las evaluaciones que
se le realicen”. Ademas, la legislacion especifica andaluza afiade que en los Proyectos Educativos
de los centros se estableceran procedimientos para facilitar la participacién, conocimiento y
colaboracion del alumnado y sus familias en el proceso de evaluacion. Por ltimo, el articulo 53
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas recoge los derechos del interesado/a en el procedimiento administrativo,
entre los que se encuentra el derecho a acceder y a obtener copia de los documentos contenidos
en la tramitacion de los procedimientos en los que tenga la condicion de interesado/a.

En cumplimiento de lo establecido en el punto anterior, el alumnado mayor de edad o los
representantes legales del alumnado menor de edad tendran derecho a acceder y a obtener copia
de los documentos de evaluacién -incluidos los exdmenes- que soliciten cumplimentando el
modelo EV11.- Solicitud de copias de documentos de evaluacién y presentandolo en el
Registro de Entrada del centro. En dicho modelo la persona solicitante eximira al centro de
cualquier consecuencia derivada de la salida del instituto de dichos documentos en relacidn con
el Reglamento (UE) 2016/279 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos, asi como la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Una vez recibido el modelo EV11, la persona que ostente la tutoria del grupo del alumno o alumna

en cuestion procedera a preparar una copia de los documentos de evaluacién solicitados y se los
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entregard adjuntos al modelo EV12.- Entrega de documentos solicitados de evaluacion,

debidamente cumplimentado y con Registro de Salida.

Articulo 80. Criterios para resolver posibles empates en las Matriculas de Honor en 2° de Bachillerato.

Tal y como establece el articulo 17 de la Orden de 30 de mayo de 2023, en caso de empate en la
calificacion final media de 2° de Bachillerato se consideraran, para resolverlo y en el orden expresado, los
siguientes criterios:

a) La calificacion final media de 1° de Bachillerato.

O

La calificacion final media de 4° de ESO.

[eTNe)

)
)
) La calificacion final media de 3° de ESO.
) La calificacion final media de 2° de ESO.
)

e) La calificacion final media de 1° de ESO.

Articulo 81. Proceso de escolarizacion del alumnado: solicitudes y documentacion.

1. Ver articulos 43 y 45 del Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios
y el procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacién infantil, educacién
primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

2. Enelcasode la Formacion Profesional, el proceso de admision y escolarizacion se regularé segin
lo establecido en la Orden de 1 de junio de 2016, por la que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes para cursar ciclos formativos de
grado medio y de grado superior, sostenidos con fondos publicos, de formacién profesional inicial

del sistema educativo y en la Orden de 1 de junio de 2017, por la que se modifica la anterior.

Articulo 82. Proceso de escolarizacion del alumnado: publicacion del baremo.
Ver Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de admision
del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de
segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacién especial, educacion secundaria

obligatoria y bachillerato.
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Articulo 83. Proceso de escolarizacion del alumnado: vista de expedientes y formulacién de

alegaciones.

Ver el articulo 47 del Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para
cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacién infantil, educacion primaria, educacion especial,

educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Articulo 84. Proceso de escolarizacion del alumnado: resolucion del procedimiento en el centro elegido

prioritariamente.

Ver Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las
ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacién especial, educacion

secundaria obligatoria y bachillerato.

Articulo 85. Proceso de escolarizacion del alumnado: adjudicacion de plaza escolar al alumnado no
admitido en el centro docente elegido como prioritario.

Ver el articulo 49 del Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el

procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para

cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacion especial,

educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Articulo 86. Proceso de escolarizacion del alumnado: adjudicacion de plaza escolar al alumnado cuya

solicitud de admision fue presentada fuera del plazo establecido o presentaron mas de una solicitud.

Ver Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de
admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las
ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacién especial, educacién

secundaria obligatoria y bachillerato.
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Articulo 87. Proceso de escolarizacion del alumnado: matriculacion del alumnado.

Ver Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las
ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacién especial, educacién

secundaria obligatoria y bachillerato.

Articulo 88. Proceso de escolarizacion del alumnado: plazas vacantes tras la certificacion de matricula.
Ver el articulo 50 del Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para
cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacién infantil, educacion primaria, educacion especial,

educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Articulo 89. Proceso de escolarizacion del alumnado: instrucciones anuales.
Todo lo dicho anteriormente sobre el proceso de escolarizacion del alumnado esta recogido en la
legislacion vigente y serd completado con las instrucciones que publique anualmente la Consejeria

competente en materia educativa.

CAPITULO 4.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

Articulo 90. Los recursos materiales del centro.

1. Las instalaciones, el mobiliario y el material didactico y fungible constituyen elementos
imprescindibles para el normal desarrollo de la actividad escolar. Recibidos de la sociedad de la
que formamos parte, de su buen uso derivara una educacion de calidad y una continuidad en la
funcién social para la que han sido dispuestos. Todos tenemos, por tanto, el derecho a su uso y
disfrute, asi como la obligacién de mantenerlo y conservarlo adecuadamente.

2. Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estaran relacionados en el Registro
General del Inventario, depositado en la secretaria del instituto. Su contenido sera publico para
todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios existentes, su

localizacion, su adscripcion y el uso compartido de los mismos.
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Los recursos materiales existentes estaran situados fisicamente en los departamentos didacticos,
en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o en las aulas comunes
de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilizacion sélo
requiere la previa peticion de su uso a la persona responsable en funcién de su ubicacién.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su alcance
para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicién de lo dafiado o la
contraprestacién econdmica correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar dafios,

pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

Articulo 91. Instalaciones del centro.

1.

El [ES Fuente de la Pefia consta de dos sedes: la sede 1, sita en el Camino Fuente de la Pefia n°
69 y destinada a las ensefianzas de ESO y Bachillerato; y la sede 2, sita en la calle Aimodévar s/n
y destinada a las ensefianzas de Formacién Profesional.

Incumbe a todos los miembros de la comunidad educativa hacer un uso correcto de las
instalaciones y evitar el deterioro intencionado de sus elementos.

Todos los miembros de la comunidad educativa del instituto tienen derecho a usar sus
dependencias, previa peticion a la direccion con al menos dos dias de antelacién, ateniéndose
siempre a la programacién y planificacién general del instituto.

El deterioro intencionado de cualquiera de los elementos del recinto escolar conllevara su
reposicion o reparacion por parte o a cargo de la persona o personas causantes, sin perjuicio de
otro tipo de sanciones a que pudiere dar lugar.

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

La utilizacidn de las instalaciones del instituto por otras instituciones de caracter publico o privado
requeriran la autorizacion de la direccion del centro, sin menoscabo de aquellos usos para los que
se necesite la autorizacion del Consejo Escolar o de la Delegacion Territorial de Educacion. Si esa
utilizacién conlleva el uso de material didactico, se tendra en cuenta el informe de la jefatura del

departamento correspondiente.
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Articulo 92. El mobiliario.

1.

El mobiliario es un bien comln al servicio de toda la comunidad educativa, estando toda ella
obligada a respetar su limpieza e integridad.

El deterioro intencionado del mobiliario conllevara su reposicién o reparacion por parte de la
persona o personas causantes del mismo, sin perjuicio de cualquier otro tipo de sanciones a que
pudiere haber lugar.

La provocacion voluntaria de falta de limpieza en el mobiliario supondra la obligacién de restituirlo,
con el propio trabajo, a la situacién que le corresponde.

El inventario del material mobiliario estara a cargo de la secretaria del instituto.

Articulo 93. El material didactico.

1.

El material didactico esta constituido por el conjunto de instrumentos y objetos susceptibles de uso
didactico por el profesorado y el alumnado, distribuidos por las distintas aulas, laboratorios, talleres,
gimnasio y otras dependencias, adscrito oportunamente a los distintos departamentos didacticos.
El inventario del material didactico estara a cargo de las jefaturas de departamento, las cuales
procederan anualmente a su actualizacion para su inclusion en el inventario general del instituto.

El material didactico puede ser utilizado por cualquier departamento del instituto, previa peticion a
la jefatura del departamento en el que se encuentre inventariado y a la secretaria del instituto,

siempre que el departamento al que se halle adscrito no precise de su uso inmediato.

Articulo 94. Normas de uso de las aulas.

1.

El aula es el lugar principal de la convivencia del instituto por lo que debe mantenerse en las
adecuadas condiciones de higiene y conservacion del mobiliario y material.

El delegado o delegada de clase sera el o la responsable de abrir y cerrar el aula al principio y al
final de la jornada escolar. Deberé cerrar la puerta cuando comience el recreo o cuando la clase
siguiente se vaya a impartir en otra aula, y abrirla al comienzo de la clase siguiente. La llave se
recogera y entregara siempre en conserjeria, no pudiendo nunca sacarla fuera del instituto.

En aquellas aulas donde se impartan materias 0 médulos optativos o bien no sean aulas fijas de
un determinado grupo, la responsabilidad de abrir y cerrar el aula sera del profesorado que imparta

la materia o0 médulo.
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4. Con objeto de garantizar el perfecto estado del mobiliario del aula, el tutor o tutora realizara un

control periédico de la misma. A su criterio, podra decidir su limpieza por parte del alumnado, para

lo que se le facilitara material.

Articulo 95. Normas de uso de los pasillos.

1.

Durante los cambios de clase, el alumnado de 1° y 2° de ESO, asi como el alumnado de

CFGB no podra salir al pasillo salvo que deba trasladarse a otra dependencia para la siguiente

clase.
Las personas que caminen por los pasillos guardaran la compostura adecuada, quedando

prohibidas carreras y cualquier otra forma de escandalo.

Articulo 96. Normas de uso de la cafeteria por parte del alumnado.

1.

El uso de la cafeteria de la sede 1 por parte del alumnado se efectuara antes de las 8:15 horas y
entre las 11:15 horas y las 11:45 horas, es decir, durante el recreo. Fuera de este horario, su uso
debera estar autorizado por el profesorado de guardia o por algun miembro del equipo directivo.
El consumo de bebidas o alimentos en las dependencias del instituto fuera del periodo de recreo
debera ser autorizado expresamente por el profesorado de guardia o por algun miembro del equipo
directivo.

Las mesas de la cafeteria estan reservadas para consumiciones de desayuno.

Articulo 97. Normas para el recreo.

1.

El profesorado que imparta clase en la hora inmediatamente anterior al periodo de recreo debera
cerciorarse de que todo el alumnado abandona el aula al comienzo del mismo y de que el delegado
o0 delegada cierra el aula con llave.

El alumnado utilizara las zonas de recreo del centro situadas en el exterior del edificio, dejando
libres tanto las aulas como los pasillos. Unicamente podra transitar por el recibidor de la planta
baja -de ambas sedes- como lugar de paso hacia la cafeteria o el cuarto de bafio. El alumnado
podra quedarse en el interior del edificio sélo en caso de inclemencias meteorolégicas y
con la debida autorizacién de alguan miembro del equipo directivo.

El alumnado mayor de edad podra salir de las dependencias del instituto durante el recreo, para
lo que recibira un permiso de la direccion del centro.

Se procurara el buen uso de todas las dependencias, manteniendo la limpieza de todos los

espacios utilizados en el recreo. Es obligatorio el uso de las papeleras para los desperdicios.
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Ademas, el alumnado tendra que utilizar los contenedores o papeleras habilitados para cada tipo

de desperdicio (papel y cartdn, papel de aluminio, restos organicos, latas, etc.).

Articulo 98. Normas de uso de las zonas deportivas y recreativas.

1.

El uso de las zonas deportivas queda supeditado a las actividades docentes programadas en ellas.
Cuando no estén utilizadas por el profesorado de Educacion Fisica, su uso habra de ser autorizado
por algiin miembro del equipo directivo.

El uso del gimnasio queda supeditado a la presencia de un docente del departamento de
Educacion Fisica, siempre que se trate de un uso deportivo.

El uso del gimnasio para otros actos que no sean deportivos queda supeditado a la autorizacion
de la direccion, que procurara comunicarlo previamente al departamento de Educacion Fisica.

El material que se encuentre en el gimnasio deberéa ser tratado adecuadamente y sera custodiado
por el Departamento de Educacion Fisica en los espacios de los que disponga.

El uso de las zonas recreativas queda limitado al tiempo de recreo. Ningun alumno o alumna debe
quedar deambulando, sentado o tomando el sol por el recinto del instituto durante las horas de
clase. En estos casos serén enviados/as por el profesorado de guardia a su aula o al lugar

habilitado para recibir a este alumnado.

Articulo 99. Normas de uso de la oficina de administracion y la conserjeria.

1.

Los delegados y delegadas de clase podrén acceder a la conserjeria para entregar o recoger las
llaves de sus correspondientes aulas. Un alumno o alumna podra pedir fotocopias o tizas sélo en

aquellos casos en los que sean expresamente autorizados por escrito para ello.

La peticion en la oficina de documentos administrativos (certificados, titulos, etc.) debera realizarse

por parte del alumnado durante el tiempo de recreo.

Aunque el horario del personal de administracion sea de 8:00 a 15:00, la primera y la ultima hora
seran dedicadas a trabajo interno, quedando reducido el horario de atencién al publico de 9:00 a
14:00 horas.

Articulo 100. Normas de uso de la Sala de Profesorado y los despachos.

1.

La Sala de Profesorado es de uso exclusivo para el profesorado. Por tanto, alli no se realizaran
examenes, ni consultas ni reuniones distintas a las explicativas de funcionamiento del centro o

claustros y queda terminantemente prohibido el paso al alumnado, salvo en las ocasiones en que
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sean convocados oficialmente a asistir a un Consejo Escolar o porque tengan que hablar

expresamente con algin miembro del equipo directivo.

2. Queda prohibido que el alumnado utilice la Sala de Profesorado o el pasillo contiguo a la misma

para entregar trabajos al profesorado, para preguntar dudas sobre las distintas materias, para

pedir revision de examenes, etc.

Articulo 101. Normas de uso de los Laboratorios, Aulas especificas y departamentos didacticos.

1.

La permanencia del alumnado en todas estas dependencias estara limitada a la presencia del
profesorado especializado y responsable de los mismos, que sera el encargado de su apertura 'y
cierre para cada sesion lectiva, asi como del cuidado de las instalaciones y del material durante el
desarrollo de las mismas.

En los laboratorios y departamentos didacticos se depositaran aquellos materiales de uso
exclusivo de los mismos (proyector, retroproyector, microscopio, material deportivo, mapas, etc.)
no debiendo encontrarse fuera de estos lugares para lograr un mejor orden y velar por su

seguridad.

3. Las normas especificas de los laboratorios seran las siguientes:

a) Mantener el maximo orden y limpieza.

) Cuidar del material.

c) Conocer la ubicacién de los materiales y seguir los protocolos de cada practica.
) No manipular ni ingerir nada.

) Recoger los residuos y depositarlos en el lugar correspondiente.

f)  Llevar una proteccion adecuada.

g) Dejar las instalaciones en buenas condiciones.

Articulo 102. Normas de uso de los Talleres de Tecnologia y Edificacion.

1.

Durante su estancia en cualquiera de los talleres del centro, el alumnado estard siempre

acompafiado de un profesor o profesora.

El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los primeros minutos
cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la actividad y el incumplimiento de
esta norma podria provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e integridad del

alumnado.
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El o la docente nombrara, con caréacter permanente o periddico, a las personas encargadas de

cada grupo.

Las herramientas de los talleres estan colocadas en paneles, por lo que, antes de comenzar la
clase, el encargado o encargada revisard los paneles. Si faltara alguna herramienta, estan
obligados a comunicarlo al docente correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la
pérdida recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la reposicién o0 abono del

importe correspondiente.

El material existente en los talleres es de uso de todo el alumnado, por lo que sus usuarios estan

obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del profesorado.

La existencia en los talleres de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas obliga a
guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado debera conocer y seguir
las normas de seguridad establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del docente a su

cargo.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros y compafieras mientras se esta

trabajando, ya que cualquier distraccién o juego podria provocar un accidente.

El alumnado esta obligado a mantener los talleres en perfectas condiciones, respetando las mesas

de trabajo y las maquinas y herramientas a su disposicién.

Las mesas de trabajo con instalacion eléctrica no deben ser conectadas sin el permiso del

profesorado.

El profesorado de ambos departamentos podra establecer otras normas de uso de los talleres,

normas de las que el alumnado sera adecuadamente informado.

Articulo 103. Normas de seguridad de los talleres de Tecnologia y Edificacion.

En los talleres queda terminantemente prohibido:

a)
b)

c)

El uso de toda herramienta, maquina o material distinto del que corresponde a cada estudiante.
El trabajo que exceda la capacidad de cada estudiante. Es mejor dejarse auxiliar.
Toda acci6n o inaccién que provoque dafios fisicos a los compafieros y compafieras.
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Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafios a personas o cosas (mal
colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con el interruptor

accionado, calientes, etc.).
Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesorado.

El uso de las maquinas o herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el docente en

la explicacion previa.

El uso de la pileta del taller, salvo permiso expreso del docente. En este dltimo caso, una vez

utilizada, se dejara limpia y sin restos de materiales.

El profesorado de ambos departamentos podra establecer otras normas de seguridad en los

talleres, normas de las que el alumnado sera adecuadamente informado.

Articulo 104. Normas de uso de los carros con ordenadores portatiles.

1.

El instituto cuenta con 8 carros de ordenadores portatiles para uso del alumnado de la sede 1.
Los carros estaran distribuidos por las distintas plantas de la sede 1 segun la necesidad de uso.

La persona coordinadora del programa TIC sera la responsable de determinar la distribucién de

los carros por las distintas plantas.

El profesorado que vaya a utilizar un carro de portatiles debera anotar previamente su uso en la
Agenda de control de uso de portétiles, disponible en conserjeria, donde también se encuentran

las llaves de las dependencias con carros de portatiles.

Cuando se utilice un carro de portatiles por primera vez con un grupo, se debera cumplimentar la
Hoja de control de uso de portatiles por el alumnado, conservar una copia para posteriores
ocasiones y entregar el original a la persona coordinadora del programa TIC, de forma que en

caso de que se produzca algin desperfecto esté localizada la persona responsable.

Ala hora de coger un carro, hay que tener cuidado para no olvidar desconectarlo del complemento
que a su vez esta enchufado a la pared, asi como de cerrar con llave la puerta de la dependencia
en la que esté ubicado. Cada carro se utilizara en la misma planta en la que se encuentra y se
llevara hasta el aula en la que se va a utilizar. Sélo en casos excepcionales el alumnado podra

sacer |os ordenadores del carro antes de llegar al aula.
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El profesorado llegaré a clase con el carro y controlara el reparto de los portatiles, que se sacaran

de su bandeja desconectando el cable situado en su parte posterior izquierda.

Cada alumno o alumna debe usar siempre el mismo portéatil, para su mejor conservacion, asi como

para agilizar el proceso de sincronizacion de datos con el servidor.

La clase acabaré cinco minutos antes de la hora para que dé tiempo a volver a colocar cada portétil
en su bandeja correspondiente (respetando la numeracion) y conectarlo al cable para proceder a

su recarga. Es importante comprobar que no falta ningln portatil de su bandeja.

Finalmente, se llevara el carro a su lugar de origen, dejandolo conectado al complemento que

actla como estabilizador de carga y enchufado a la toma de corriente en la pared.

Por ultimo, hay que devolver en conserijeria las llaves del carro.

Articulo 105. Normas de uso del aparcamiento.

1.

Los automdviles utilizados por el profesorado, alumnado y/o acompafiantes deberén ser
aparcados en bateria o en linea, segun la zona en cuestion, pero nunca en las zonas prohibidas -

pintadas de amarillo o reservadas para personas con discapacidad.

Las motos utilizadas por el profesorado, alumnado y/o acompafiantes deberan ser aparcadas en

filay en paralelo al jardin izquierdo (entrando), y siempre sin impedir el acceso a las escaleras.

Queda terminantemente prohibido circular con vehiculos en el recinto del instituto a una
velocidad superior a los 10 kilometros por hora. El exceso de velocidad podra ser

sancionado con la prohibicion de entrada y circulacion en el centro con vehiculos de motor.

En la zona pintada de amarillo no se aparcara bajo ninglin concepto, pues esta reservada para su
posible utilizacién por vehiculos y personal de emergencia y/o seguridad (bomberos, ambulancias,
policia, etc.). También sera zona de carga y descarga de los proveedores de la cafeteria y del

instituto.

La ocupacion indebida de estos espacios por cualquier vehiculo no resefiado en el parrafo
anterior, conllevara la comunicacion escrita a su propietario o propietaria de la situacion de

riesgo en la seguridad de toda la comunidad educativa que esta provocando su conducta.

Como salvaguarda de la integridad fisica de los componentes de esta comunidad educativa,

durante el periodo de recreo esta terminantemente prohibida la circulacién de cualquier tipo de
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vehiculos en el recinto del instituto. Por ello, a ser posible, se utilizaran los medios técnicos
necesarios para que durante este periodo de tiempo la puerta de acceso de vehiculos quede

bloqueada, quedando solo practicable la puerta peatonal.

El instituto y la administracion educativa no se hacen responsables, en ningtin caso, de los
posibles danos causados a los vehiculos estacionados dentro del recinto, por cuanto se

trata de un espacio para estacionar vehiculos y no para su vigilancia y cuidado.

En cuanto a la puerta de acceso, el personal que trabaja en el centro podré acceder a los cédigos

para el acceso automatizado al instituto a través de una llamada telefénica.

Articulo 106. Normas de uso de la Sala de Usos Mltiples.

1.

Se utilizara para todos los actos institucionales, culturales, ludicos, informativos, etc. que se

desarrollen en el instituto y que sean programados por los diferentes sectores del mismo.

La direccion del instituto, previo conocimiento del Consejo Escolar, podra también autorizar su uso
por otros colectivos ajenos al instituto, segun se recoge en el Proyecto de Gestidn y/o en la

normativa vigente.
Las normas de utilizacién de este espacio seran las siguientes:
a) Las actividades institucionales tendrén prioridad absoluta.

b) Cualquier actividad que se celebre en el SUM debera contar con una persona que se
haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del profesorado

que asista a la misma acompafiando a un grupo de estudiantes.

c) Para las actividades propias del centro, la persona responsable deberd ser

necesariamente un profesor o profesora del mismo.

d) Para las actividades ajenas al centro, la direccion asignara la responsabilidad a la

persona solicitante del SUM o a quien ésta designe.

e) Con antelacién suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la reserva de
esa dependencia a través del sistema de reserva online accesible desde la Intranet
del centro o desde el teléfono mdvil usando su cuenta de Google Suite. Si la
actividad fuera ajena al centro, el equipo directivo sera el encargado de dicha reserva.
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El personal de limpieza del centro serd informado al comienzo de cada jornada sobre la

utilizacion del SUM, a fin de preparar esta dependencia para la actividad de que se trate.

A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el
estado del SUM, la persona responsable deberd comunicarlo con inmediatez a algin

miembro del equipo directivo.

No se realizara ninguna actividad en el SUM que no esté previamente recogida en el

documento de reserva, salvo que el SUM esté vacio a dicha hora.

El servicio de ordenanzas solo proporcionara la llave del SUM a la persona responsable

de la actividad.

Al término de la actividad, el servicio de ordenanzas controlara la entrega y devolucidn
de la llave del SUM, y de cualquier otro elemento complementario que eventualmente se

haya podido solicitar.

Articulo 107. Normas para la utilizacion de las instalaciones del instituto por terceros.

1. Los locales e instalaciones del instituto podran ser utilizados por terceros con arreglo a lo

establecido en el articulo 26 de la Orden de 17 de abril de 2017, por la que se regula la

organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor

escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes

publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.
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CAPITULO 5.- ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA CARMEN SENOVILLA

Articulo 108. Objetivos y funciones de la Biblioteca Carmen Senovilla.

1. La Biblioteca escolar del IES Fuente de la Pefia se denomina, por decision democratica de la

comunidad educativa tomada durante el curso académico 2018 — 2019, Biblioteca Carmen

Senovilla, y es un centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje, instrumento de apoyo

a las tareas docentes y al desarrollo de los habitos lectores, espacio compensador de

desigualdades que atiende a la diversidad y dinamizador de la vida cultural del centro, con

capacidad de proyeccién a la comunidad escolar.

2. Lautilizacion de la Biblioteca escolar responde a los siguientes objetivos:

a)

b)

d)

Proporcionar un continuo apoyo al programa de ensefianza-aprendizaje e impulsar la
renovacion permanente.

Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a una amplia gama de recursos,
servicios y programas.

Dotar al alumnado de las capacidades basicas para obtener y usar una gran diversidad
de recursos y servicios.

Habituarlos a la utilizacién de la Biblioteca con finalidades culturales, informativas y de

aprendizaje permanente.

3. Para alcanzar estos objetivos, la Biblioteca escolar debe cumplir las siguientes funciones:

a)

b)

Recopilar todos los documentos existentes en el instituto, asi como materiales y recursos
didacticos relevantes.

Ofrecer informacién al alumnado para satisfacer sus necesidades curriculares y
culturales.

Constituir el ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades
necesarias para el uso de las distintas fuentes de informacién.

Impulsar actividades que fomenten la lectura y promocién cultural como medio de
entretenimiento y de informacién.

Dar respuesta a las demandas del alumnado con necesidades educativas especiales,
articulando medidas de apoyo en el acceso y uso del fondo documental y en la
participacién de aquél en las actividades programadas.

Actuar como via de comunicacién y colaboracion con otras fuentes y servicios de

informacion externos.
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Articulo 109. Equipos y responsables implicados en la Biblioteca Carmen Senovilla.

1. Ladireccién. Funciones:

a)
b)

Presentar el plan de trabajo de la Biblioteca e incluirlo en el Plan de Centro.

Nombrar a la persona responsable de la Biblioteca escolar y designar al equipo de apoyo,
integrado por el profesorado que colabora en su organizacion y funcionamiento.
Incorporar el uso de la Biblioteca escolar en el curriculo, arbitrando las mejoras y cambios
pertinentes en el Proyecto Educativo.

Promover acciones formativas relacionadas con las estrategias de utilizacion de la
Biblioteca como recurso educativo de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje.
Garantizar personal responsable y presupuesto para su funcionamiento y mantenimiento.
Mantener presente el programa de trabajo de la Biblioteca en reuniones de dérganos

colegiados y de equipos docentes.

2. Lajefatura de estudios. Funciones:

a)

b)

d)

Garantizar el funcionamiento de los distintos equipos y realizar el seguimiento del plan
de utilizacion de la Biblioteca escolar.

Requerir informes a los responsables de las actuaciones desarrolladas con arreglo a la
planificacién anual.

Facilitar acciones y medidas que mejoren la calidad de los servicios y programas de la
Biblioteca.

Aprobar las tareas del equipo de apoyo para desarrollar el plan de trabajo de la Biblioteca.

3. La persona responsable de la Biblioteca. Funciones:

a)

La persona responsable de la Biblioteca serd nombrada por la direccién entre el
profesorado del instituto. Para poder atender sus funciones, la persona responsable de
la Biblioteca dispondra de una dedicacion minima de tres horas semanales de su horario
regular no lectivo de obligada permanencia en el centro. Ademas, si la disponibilidad del
centro lo permite, podria disponer de una hora de su horario lectivo.

Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices, el plan
de uso de la Biblioteca escolar, atendiendo al Proyecto Educativo.

Informar al Claustro de Profesorado de las actuaciones de la Biblioteca y canalizar sus

demandas.
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d) Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccién y adquisicion,
atendiendo a las propuestas y peticiones de los distintos sectores de la comunidad
educativa del instituto.

e) Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacién de los espacios y tiempos.

f)  Recepcionar, tratar, difundir y hacer circular la informacion pedagoégica y cultural.

g) Asesorar al profesorado en técnicas de fomento de la lectura, materiales de apoyo y de
las didacticas especiales, formaciéon del alumnado en habilidades de uso de la
informacién, articulando y elaborando programas de actuacién especificos.

h) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

i)  Atender a las personas usuarias de la Biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

i) Atender todos los servicios ofertados por la Biblioteca junto al equipo de apoyo.

k) Coordinar al equipo de apoyo a la Biblioteca.

[)  Distribuir las tareas de la Biblioteca entre sus colaboradores.

m) Aportar al equipo de autoevaluacién los datos méas relevantes sobre el uso de la
Biblioteca a la finalizacion del curso académico: censo de lectores y lectoras, compras y
adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora.

n) Convocar y presidir las reuniones de la comision de Biblioteca, integrada por la persona
responsable de la misma 'y el equipo de apoyo.

o) Establecer el horario de visitas de los grupos de alumnos y alumnas a la Biblioteca en

horario escolar y posibilitar la apertura en horario extraescolar nombrando al monitor o
persona responsable. Concretamente, se abrira la misma tarde que abre semanalmente

el instituto, los lunes.

4. Equipo de apoyo a la Biblioteca. Funciones:

a)

c)

El equipo de apoyo sera fijado por el centro en funcidn de sus necesidades y del plan de
uso de la Biblioteca. Estara formado por profesorado de los diferentes departamentos y
se hara lo posible para que cuente con dedicacion horaria especifica, asignada por la
jefatura de estudios, dentro de su horario de obligada permanencia en el centro.

Apoyar a la persona responsable de la Biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras, garantizando con ello la méaxima atencion y el aprovechamiento de los
recursos y servicios de la Biblioteca.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
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d) Recopilar informaciones, materiales y recursos necesarios para el buen funcionamiento
de la Biblioteca para difundirlos entre el profesorado, el alumnado y las familias a través
de boletines informativos, guias de lecturas, mantenimiento de la seccion de la pagina
web del instituto dedicada a la Biblioteca, etc.

e) Atender a las personas usuarias de la Biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

f)  Recopilar y articular las actividades que se llevaradn a cabo en la Biblioteca escolar
(acciones del plan anual de trabajo de la Biblioteca) y difundir trabajos y experiencias.

g) Establecer criterios para la adquisicion y actualizacién de los fondos y del equipamiento
tecnolégico de la Biblioteca.

h) Recoger propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las actuaciones

relacionadas con el desarrollo de la competencia lectora y escritora, el gusto por la lectura

y las habilidades informacionales y de trabajo intelectual.

Articulo 110. Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca Carmen Senovilla.

1. Funcionamiento de la Biblioteca escolar.

a)

El uso de la Biblioteca, sus fondos y sus materiales, asi como la participacion en las
distintas actividades organizadas por la misma, se regira en todo momento por las
normas establecidas en este Reglamento. No se permitiran otros usos arbitrarios, no
programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y cultural que tiene dentro del
instituto.

La Biblioteca estara abierta a toda la comunidad educativa todos los dias lectivos de
11:15 a 11:45. Durante este horario, la Biblioteca estard atendida por la persona
responsable de la misma o alguna del equipo de apoyo.

Bajo ninguin concepto podra utilizarse la Biblioteca como lugar de castigo del

alumnado ni como lugar donde llevar al alumnado por el profesorado de guardia

en ausencia de su profesor o profesora.

Los libros se dejaran en la mesa del/ de la bibliotecario/a para su posterior colocacién.
Las personas usuarias de la Biblioteca se encuentran registradas en la base de datos de
Biblioweb 2, por lo que no necesitan un carnet de lector o lectora para realizar préstamos

0 devoluciones.
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Durante ese horario, los usuarios y usuarias de la Biblioteca deberdn mantener un
comportamiento respetuoso respecto a los compafieros y comparieras, a los libros, al
local, al mobiliario y al profesorado encargado del funcionamiento de la misma.

Queda totalmente prohibido comer o beber —excepto agua- en la Biblioteca.

Queda prohibido modificar la disposicién del mobiliario.

Debe mantenerse en todo momento el debido silencio.

Quedan prohibidos los juegos de azar en la Biblioteca —como en todo el instituto-.
Excepcionalmente, siempre que no se moleste al resto, se podré jugar al ajedrez.

No esta permitido ocupar puestos ausentandose por mas tiempo del necesario para hacer
uso de otros servicios de la Biblioteca.

No se puede reservar sitios a terceros.

No se puede utilizar un lenguaje ofensivo o abusivo.

Los libros pueden cogerse de las estanterias, pero no deben colocarse si no se sabe con
exactitud su ubicacién. En ese caso, seran depositados sobre la mesa del/de la
bibliotecario/a.

El alumnado debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos,

especialmente en lo referente a la conservacién y devolucién de los libros.

2. Préstamos y devoluciones.

a)

b)

La Biblioteca ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los miembros de la
comunidad educativa que lo deseen (padres, madres, personal no docente, alumnado,
profesorado, etc.). El préstamo de los fondos de la Biblioteca que serd personal, se
llevara a cabo durante el horario de recreo por parte de la persona responsable de la
Biblioteca o alguien del equipo de apoyo.
Todos los fondos pueden ser consultados en la Biblioteca, pero no todos se pueden
prestar para su lectura y/o consulta fuera de la Biblioteca, pues deberan ser objeto de
determinadas restricciones que garanticen la igualdad de oportunidades de uso de todos
los posibles usuarios y usuarias. Por tanto, aquellos fondos que sean frecuentemente
consultados, de dificil reposicién o que en un momento determinado pudieran ser objeto
de consulta masiva, tendran la consideracion de “restringidos”. Dichas limitaciones
pueden ir desde la consideracion de “documento no prestable” hasta la de “documento
restringido temporalmente”. Seran fondos con limitaciones: las obras basicas de
referencia, los fondos antiguos o preciosos (obras con grabados o ldminas de imposible
reposicion o facil deterioro), materiales creados en el instituto (trabajos, dossiers, etc.),
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documentos electrénicos originales, obras cuya materia sea objeto de un trabajo de
investigacion por un gran numero de alumnos y alumnas y de las que la Biblioteca
carezca de suficientes documentos para ofrecer a todas las personas demandantes en
préstamo individual.

La persona responsable, y el equipo de apoyo, determinara anualmente la politica de
préstamo en la que recogera los objetivos que persigue el servicio y las directrices
principales por las que habra de regirse.

En términos generales, los préstamos de documentos tendran una duracion de 15 dias,
pudiéndose prorrogar por el mismo periodo siempre que el documento no haya sido
solicitado previamente por otra persona. En el caso de materiales audiovisuales, el
préstamo sera de un maximo de una semana, sin prorroga posible. Ademas, todos los
fondos prestados seran devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

No podran retirarse mas de dos ejemplares simultaneamente.

La no devolucion en el plazo fijado originara una reclamacion oral y/o por escrito, tras la
cual y, de persistir el retraso, devengara en la suspensién temporal del servicio de
préstamo que estime el equipo de apoyo segun las circunstancias del prestatario.

Los prestatarios se responsabilizaran del buen uso y conservacion de los documentos,
corriendo con los gastos derivados de las reparaciones a que hubiera lugar por
desperfectos tras una mala utilizacién de los mismos. El dafio irreparable o pérdida de
cualquier documento o material prestado originara la inmediata reposicion o reintegro de
su valor al instituto. La negativa a ello sera considerada como conducta gravemente

perjudicial para la convivencia a los efectos disciplinarios que correspondan.

3. Fondos bibliograficos.

a)

b)

Los fondos bibliograficos de la Biblioteca estaran contenidos en la propia Biblioteca o
depositados en los departamentos para uso y consulta del profesorado.

Todos los libros que se adquieran en el instituto deberan registrarse en el Libro de
Registro de la Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacion.

Resulta deseable que la Biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la
adquisicion de libros nuevos y reposicion o renovacion de otros. Asimismo, habria que
contar con pequefias partidas para el mantenimiento del local y del mobiliario. El equipo
directivo procurara destinar alguna partida dentro del presupuesto general de gastos del

instituto para ambas cuestiones en la medida de las posibilidades econémicas del centro.
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La adquisicion de libros debera hacerse en funcién de las necesidades del alumnado y
de las sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus
propuestas en el marco del ETCP vy el equipo directivo atendera esas propuestas de

acuerdo con el presupuesto aprobado.

4. Los ordenadores de la Biblioteca.

a)

Los ordenadores de la Biblioteca son un servicio destinado a la realizacién de trabajos
por parte del alumnado, a la consulta del catalogo (autores, titulos, materias, etc.) y a
tareas de gestion bibliotecaria. No esta permitido visitar paginas de caracter no educativo
0 que inciten a comportamientos prohibidos por la ley, tales como el elogio del racismo,
de la xenofobia, de la violencia, de la homofobia, del consumo de drogas, de juegos de
azar o a redes sociales.

Para organizar su uso en casos de mucha demanda se estableceran turnos de una
duracion maxima de 30 minutos (15 si se trata de un recreo).

No se admiten reservas con antelacion de mas de dos dias. Para favorecer la extension
del servicio lo maximo posible entre el alumnado, podré restringirse el numero de
sesiones semanales de una misma persona.

Las personas usuarias deberan contar con los conocimientos basicos necesarios para la
correcta utilizacion de los materiales informaticos.

En los ordenadores con sistema operativo LINUX (conectados a internet) es conveniente
usar dispositivos de memoria externos para retirar en ellos la informacion que se
considere necesaria. En el disco duro no se debe guardar informacion porque es
posible que no esté disponible en sesiones posteriores.

Por razones de seguridad, en los ordenadores con sistema WINDOWS (conectados a la
“Unica base de datos actualizada” de nuestro catalogo bibliografico) no podran ser
utilizados dispositivos de memoria externos, ni se podra utilizar internet.

No esta permitido cambiar la configuracion de los equipos, ni instalar o grabar software,
cambiar iconos, pantallas, efc.

Cuando termine la sesién se cerraran las ventanas que hayan sido abiertas y se
desmontaran los dispositivos de memoria externos que se hayan utilizado.

Para el uso de material sonoro es obligatorio el uso de auriculares.

Ante cualquier bloqueo o duda hay que avisar al profesor o profesora y abstenerse de

intentar arreglarlo. En tales situaciones nunca se debe apagar el ordenador.
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CAPITULO 6.- ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE

Articulo 111. Horario de entrada y salida.

1. Lajornada escolar, en todas sus etapas, comprende desde las 8:15 horas hasta las 14:45 horas,
con un recreo de 11:15 horas a 11:45 horas.

2. Cada clase durara una hora. No obstante, se podran establecer sesiones de duracién diferente
siempre que se respete el nimero total de horas lectivas fijadas para cada area, materia 0 modulo.

3. Elcomienzoy el final de cada clase sera indicado por el timbre musical.

4, Iniciada puntualmente la clase, el alumnado no podra entrar en su aula de clase sin una
justificaciéon aceptada por el profesor o profesora correspondiente, permaneciendo hasta la
siguiente clase donde le indique el profesorado de guardia o el PAS.

5. El alumnado tiene prohibida la salida del recinto escolar durante todo el horario lectivo, incluido el
horario de recreo. Si por circunstancias especiales necesitaran ausentarse del instituto, deberan
comunicarlo a cualquier miembro del equipo directivo, quienes otorgaran el permiso oportuno, si
procede. Las consecuencias del incumplimiento de esta norma seran de la exclusiva

responsabilidad del infractor o infractora. En cualquier caso, para que el alumnado menor de

edad pueda salir del centro, tendra que ser recogido por su padre, madre o representante

legal -0 persona autorizada para ello en Séneca- y cumplimentar y firmar en conserjeria un

documento especifico. En cuanto al alumnado mayor de edad, bastara con un permiso de

algiin miembro del equipo directivo.

6. Durante el recreo esta prohibido permanecer en clase o en los pasillos, salvo manifiestas
inclemencias climatoldgicas o por expreso permiso de algiin miembro del equipo directivo.

7. Lapuerta de entrada al instituto estara abierta entre las 8:00 y las 8:20 horas, volviéndose a abrir,
para su uso general, a la finalizacion de la jornada lectiva (14:45 horas). Fuera de este horario,
cualquier persona tendrd que identificarse convenientemente para poder acceder a sus
instalaciones o salir de ellas, y ningun alumno o alumna ni persona ajena al centro con vehiculo
de motor podra entrar o salir de él, salvo autorizacidn expresa de un miembro del equipo directivo.
El alumnado que llegue después de las 8:20 horas no podra entrar a clase y sera atendido

por el profesorado de guardia.
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Las personas ajenas al instituto accederan al mismo en el horario que se determine, utilizando el
sistema de interfonos colocados a tal fin y seran atendidas en la zona administrativa. Su acceso a
la zona escolar necesitara de autorizacion expresa.

El instituto se abrira por la tarde todos los lunes de 16:30 a 19:30 horas, para la atencion a las
familias del alumnado en tutoria, reuniones de 6rganos colegiados y de coordinacion docente,
actividades extraescolares, etc.

Todas las tardes, de lunes a viernes, las instalaciones del centro, especialmente las deportivas
contenidas en el programa “Méas Deporte”, asi como las aulas para el PROA, podran dedicarse a
la realizacidn de actividades extraescolares, siempre bajo la supervision de sus organizadores y
la autorizacion, en todo caso, de la direccion del instituto de acuerdo con las normas que se indican

en el presente reglamento de organizacién y funcionamiento.

Articulo 112. Asistencia a clase y justificacion de las ausencias y retrasos.

1.

La asistencia a clase es absolutamente obligatoria para todo el alumnado del instituto durante toda
la jornada escolar (de 8:15 a 14:45).

El alumnado tiene prohibida la salida del recinto escolar durante todo el horario lectivo, incluido el
tiempo de recreo. Como norma general, el alumnado menor de edad sélo podra salir del centro
cuando venga alguno de sus representantes legales a recogerlo y cumplimente el
documento existente en conserjeria para tal fin. Si ninguno de los representantes legales
pudiera venir a recogerlo, podran hacerlo las personas que tales representantes autoricen a través
de PASEN utilizando para ello el siguiente itinerario: Alumno/ Seguimiento del curso/
Autorizacion recogida alumno/ Ahadir/ Nombre, apellidos, DNI y Teléfono.

Si, por circunstancias especiales el alumnado de Bachillerato o CFGM y CFGS menor de edad
necesitara ausentarse del centro, deberd comunicarlo a un miembro del equipo directivo, quien
otorgara el oportuno permiso, si procede y siempre que sus representantes legales hayan
comunicado la ausencia por iPASEN utilizando el siguiente itinerario: Alumno/ Faltas de
asistencia/ Comunicacion/ +/ Fecha ausencia/ Comentarios/ Dia completo o tramo horario.
Las consecuencias del incumplimiento de esta norma serén de la exclusividad responsabilidad del
infractor o infractora.

El centro abriré los lunes por la tarde de 16:30 a 19:30, para la atencién a las familias y el propio
alumnado en tutoria y para reuniones de los 6rganos colegiados y de coordinacion docente.
Ademas, el centro abrira aquellas tardes que sea necesario para el PROAy Mas Deporte, siempre
bajo la supervision del personal responsable de ambos programas.
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Como norma general, si el alumnado se incorpora tarde a clase se realizara la anotacién
correspondiente de retraso a través de la plataforma iSéneca. Para ello, cada docente utilizara su
propio teléfono movil.

Las faltas de asistencia —tanto justificadas como injustificadas- seran registradas igualmente a
través de la plataforma iSéneca hora a hora.

Las comunicaciones de faltas de asistencia no seran por SMS sino por notificacion a través
de la plataforma PASEN. Excepcionalmente, en aquellos casos que autorice la direccion del
centro, se enviara diariamente a través de Séneca un SMS al teléfono moévil asociado a cada
alumno o alumna o, si son menores de edad, a sus representantes legales.

Se consideraran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumna o alumna, aquellas
que no sean excusadas de forma escrita o por PASEN por el alumnado o, cuando sea menor de
edad, por sus padres madres o representantes legales, en el plazo maximo de tres dias lectivos
desde su reincorporacion al instituto.

La justificacion de las faltas de asistencia a clase 0 a actividades complementarias ira acompafiada
de los documentos oficiales acreditativos (visita médica, citacién judicial, etc.), que seran
entregados a la persona que ostente la tutoria del grupo.

Queda a criterio de la persona que ostente la tutoria del grupo la consideraciéon de
justificada o no justificada de la ausencia o retraso habidos, en funcién de las excusas y
documentacion aportadas por el alumno o alumna y siempre que estas no conculquen su

reconocido derecho al estudio y educacion.

Articulo 113. Control de asistencia y justificacion de ausencias del profesorado y del PAS.

1.

El alumnado no abandonara el aula ante la ausencia de un profesor o profesora. En tal caso, el
delegado o delegada (o el subdelegado o subdelegada en su ausencia), transcurridos 10 minutos
desde la hora de inicio de la clase, informara al profesorado de guardia de esta circunstancia.
El control de la asistencia de todo el personal del centro se hara a través del sistema de control
de presencia instalado en la Sala de Profesorado de ambas sedes. Para ello, el profesorado
fichara dos veces diarias -al entrar y al salir del instituto-, salvo los dias con jornada de mafiana y
de tarde, en cuyo caso fichara cuatro veces (dos entradas y dos salidas). En cuanto al PAS,
ademas de la entrada y la salida, debera fichar también al inicio y a la finalizacion del
desayuno.
Cuando la ausencia sea prevista, se avisara a la direccion del centro con la mayor antelacion
posible cumplimentando la solicitud de permiso correspondiente (anexo I) y entregéndolo en
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administracion para su tramitacion. Asi, la direccién del centro podra iniciar los tramites de
sustitucion, si procede, y organizar adecuadamente la actividad diaria del centro.

En cuanto a la justificacién de las ausencias, también seran presentadas ante la direccion del
centro lo antes posible, especialmente si se trata de bajas por incapacidad temporal. Cuando la
ausencia se deba a una enfermedad de corta duracion (hasta 3 dias), se debera presentar un
justificante médico que indique, especificamente, la duracién del reposo prescrito por el/la
facultativo/a. Cuando la ausencia se deba a una baja médica o incapacidad temporal, esta se
debe enviar al centro por correo certificado -0 entregarlo en mano- y deberd, ademas, comunicarlo
por WhatsApp o correo electronico.

Es muy importante distinguir la COMUNICACION de la JUSTIFICACION de la ausencia. Ambas
cosas deben realizarse lo antes posible, pero muy especialmente la comunicacién para poder

planificar la sustitucion del profesorado ausente.

Articulo 114. Reajuste de horarios.

1.

Ante la inasistencia de algun profesor o profesora o la realizacion de actividades extraescolares,
el equipo directivo es el (inico competente para reajustar el horario de clases, comunicando
los cambios que pudiesen producirse a todas las partes implicadas para su cumplimiento.

En ninglin caso se modificaran los horarios de clase del alumnado de ESO ni de CFGB.

Ante convocatorias de huelga del profesorado, no se realizaran reajustes horarios.

Articulo 115. Absentismo escolar en la Educacion Secundaria Obligatoria.

1.

El procedimiento a seguir en casos de absentismo escolar en la ESO sera el establecido en la
Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan

Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

Articulo 116. Protocolo de actuacién con alumnado absentista.

1.

El profesorado introducira diariamente las inasistencias del alumnado en la plataforma Séneca y
la jefatura de estudios hara un estudio mensual del absentismo en ESO introduciendo los datos
correspondientes en la plataforma Séneca e informando a los tutores o tutoras del alumnado que
haya sido considerado absentista. Para el alumnado de las ensefianzas no obligatorias seré el

tutor o tutora quien detecte la acumulacién de faltas injustificadas del alumnado.
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2. Una vez concluido cada mes del curso, los tutores y las tutoras revisaran las faltas de asistencia

injustificadas del alumnado de su tutoria. En caso de detectarse alguna situacién de absentismo

escolar, sera puesto inmediatamente en conocimiento de la jefatura de estudios y del

departamento de orientacion para activar el protocolo de actuacién ante casos de absentismo,

que constara de tres fases:

a)

Primera fase del protocolo. Ante la situacion de absentismo que se haya dado por
primera vez en un alumno o alumna, el tutor o tutora citard al padre, madre o
representante legal para analizar las causas de la situacién, asi como para establecer los
compromisos necesarios para normalizar la asistencia a clase del/de la menor. De esta
reunién se levantara acta haciendo constar cualquier circunstancia relevante, asi como
los acuerdos y compromisos alcanzados, si los hubiere. A su vez, dicha reunién quedara
recogida en la plataforma Séneca dentro del apartado correspondiente.

Segunda fase del protocolo. Si al realizar el seguimiento de un 0 una menor absentista
continuan apareciendo faltas de asistencia injustificadas que denoten la continuacién de
dicha situacion en un segundo mes, se entendera que los acuerdos y compromisos
adoptados en la reunién entre familia y tutor o tutora no han sido suficientes para salvar
la situacion que nos ocupa. En este caso, el tutor o tutora lo comunicara a la jefatura de
estudios y lo hara saber a la direccién del centro, que citara por carta a la familia para
mantener una entrevista. En la carta -disefiada para tal efecto- la direccién comunicara a
los representantes legales en qué pudieran estar incurriendo. Y en la entrevista se
volveran a analizar las causas que justifiquen la continuacién de esta situacién y se
valorara la ineficacia de los compromisos adoptados anteriormente, realizando nuevas
propuestas y acuerdos para tratar de encauzar la situacion. Todo lo abordado en esta
reunion seré reflejado en la plataforma Séneca.

Tercera fase del protocolo. Ante las situaciones de absentismo escolar en las que no
hayan sido suficientes las actuaciones de las dos fases anteriores, la direccién del centro
derivara el caso a los Servicios Sociales Municipales que corresponda en cada caso por

medio del modelo disefiado para tal efecto.

3. La jefatura de estudios comunicara los casos de absentismo detectados y el seguimiento de los

mismos al Equipo Técnico de Absentismo dentro del calendario de reuniones establecido. El tutor

o tutora de un o una menor en situacién de absentismo seré informado por la jefatura de estudios

sobre todos y cada uno de los pasos y acuerdos adoptados en cada fase. Del mismo modo, se
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informara al profesional de la orientacion que atienda al grupo, que trabajara de modo conjunto y
coordinado con la tutoria.
Si los padres, madres o representantes legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acudieran a la citacion, no cumplieran los compromisos
adquiridos, etc.) el tutor o tutora lo comunicara a la jefatura de estudios y lo hara saber a la
direccion del instituto, que continuara el procedimiento segun marca la legislacion:
a) Comunicara por escrito a los padres, madres o representantes legales las posibles
responsabilidades legales en que pudieran estar incurriendo.
b) Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de Absentismo, previa
comunicacion al departamento de orientacion del instituto.
c) Ladireccién comunicara al tutor o tutora, a través de la jefatura de estudios, el resultado
de las gestiones realizadas ante las diversas instancias.
d) La jefatura de estudios realizara el registro de este alumnado en la plataforma Séneca
(acuerdos, entrevistas, etc.).

e) Ladireccién informara a los Servicios Sociales.

Articulo 117. Control de entrada y salida del alumnado.

1.

La presencia de alumnado menor de edad en el centro obliga a la instauracién de medidas
adicionales de control de entrada y salida. Es por ello que el instituto permanecera cerrado durante
la jornada escolar. La salida y entrada estaran controladas por la apertura y cierre mediante portero
automatico controlado por el personal de conserieria.

El alumnado de Bachillerato que sea mayor de edad y que relna circunstancias especificas y
continuadas que le impida incorporarse con puntualidad al régimen ordinario de clases o necesiten
salir anticipadamente, solicitaran a la direccion del instituto un permiso especial para acceder al
centro de manera tardia o salir anticipadamente. La direccion, una vez comprobadas y valoradas
las circunstancias alegadas —y previo visto bueno del profesorado correspondiente- podra
conceder la correspondiente autorizacion, siempre que ello no suponga una merma sustancial en
su proceso de aprendizaje.

La salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion, desobedeciendo las normas e
indicaciones del profesorado, sera sancionada e informada a la familia.

Ningun curso estara autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando falte un

profesor o profesora, sino que quedaran bajo la custodia del profesorado de guardia.
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Ante la ausencia a Ultima hora (o Ultimas) de un docente, el alumnado de Bachillerato mayor de
edad y el menor de edad autorizado por sus padres, madres o tutores legales mediante la
cumplimentacién del correspondiente impreso que encontraran en el sobre de matricula, podran
ausentarse del instituto con el visto bueno de algin miembro del equipo directivo. En ningun caso
se podra hacer un cambio en el horario del alumnado de ESO ni en el de CFGB.

El alumnado que esté cursando segundo de bachillerato de forma parcial no podra salir del centro
si es menor de edad, quedando el uso de la Biblioteca —u otras dependencias- disponible para el
aprovechamiento de las horas libres. Excepcionalmente, en el caso de matricula parcial, el
alumnado menor de edad podra salir durante las horas libres si cuenta con la autorizacion expresa
de su padre, madre o representante legal. Para ello, deberd cumplimentar un documento oficial
que le sera suministrado por el centro. También podra hacerse lo mismo ante la ausencia de un
profesor o profesora a primera hora, de lo que la direccion del centro avisara al alumnado de

Bachillerato y/o CFGM/CFGS afectado para que pueda entrar a segunda hora.

Articulo 118. Aula de convivencia.

1.

Como establece el articulo 24 del Decreto 327/2010, en el instituto se creara un Aula de
Convivencia que se planteara en los siguientes términos:

a) ElAulade Convivencia se plantea como una medida disciplinaria alternativa a la privacién
del derecho de asistencia al centro 0 a una clase determinada destinada a aquel
alumnado que reuna una serie de circunstancias y criterios recogidos en el Plan de
Convivencia.

b) El Aula de Convivencia se plantea como un espacio en el que se favorecera
prioritariamente un proceso de reflexion por parte del alumnado que sea atendido en la
misma, reflexion que girara en torno a las circunstancias que motiven su presencia en el
aula y al andlisis guiado de como se podria haber solventado el conflicto que haya tenido
lugar y que haya sido el motivo por el que se le ha propuesto esta medida disciplinaria.

c) El objetivo general que persigue esta medida consiste en que el alumnado atendido en
el Aula de Convivencia sea capaz de comprender las consecuencias de su conducta,
tanto para los demas como para si mismo, siempre desde una perspectiva de

responsabilidad de las propias actuaciones.
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Las normas de funcionamiento del Aula de Convivencia seran las siguientes:

a) Cada hora lectiva de la semana estara cubierta, al menos, por un profesor o profesora
que se hara cargo de la misma.

b) Uno de los docentes de guardia de cada tramo horario se ocupara de atender al alumnado
que se encuentre en el Aula de Convivencia. Se daréa preferencia a las peticiones que se
produzcan en este sentido. De no haber peticiones, se estableceran turnos.

c) La asignacion de alumnado al Aula de Convivencia se realizara en jefatura de estudios
para que la confluencia de este alumnado siga un control y criterio comun.

d) El tiempo de permanencia en el Aula de Convivencia ser& determinado por parte de la
jefatura de estudios en coordinacion con la jefatura del departamento de convivencia.

e) Elalumnado que permanezca en el Aula de Convivencia asistira a la misma con las tareas
pertinentes (establecidas por el equipo docente de su grupo, coordinado por la persona
que ejerza la tutoria y asesorado por el departamento de orientacién).

f) Las familias de este alumnado seran informadas de esta permanencia por parte del tutor
o tutora de forma general y, en casos excepcionales, por parte del jefe de estudios.

g) ElPlan de Convivencia recogeré el perfil de alumnado que podré ser atendido en el Aula

de Convivencia, asi como una serie de criterios a tener en cuenta en cada caso.

Articulo 119. Parte disciplinario.

1.

Es el documento establecido para reflejar las conductas contrarias a las normas de convivencia o
gravemente perjudiciales para las normas de convivencia del alumnado, reflejadas en el Decreto
327/2010, de 13 de julio, asi como en el presente Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento.
La imposicion de un parte disciplinario tiene lugar cuando el profesor o profesora ha agotado los
recursos a su alcance para corregir la actuacion del alumno o alumna.

La tramitacion del parte es asumida desde el principio por la jefatura de estudios.

En casos excepcionales, y cuando la direccidn lo estime conveniente, un alumno o alumna puede
ser suspendido/a del derecho de asistencia a algunas clases. En este caso, el estudiante acudira
al Aula de Convivencia bajo la responsabilidad del profesorado de guardia.

Durante su estancia en el Aula de Convivencia el estudiante realizara principalmente las tareas
encomendadas por el profesor o profesora con el que se haya producido la incidencia y otras que

se le propongan desde el departamento de orientacion.
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En cualquiera de estas situaciones, el parte disciplinario ha de ser entregado a la jefatura de
estudios por el profesor o profesora que efectia la sancién, de manera que no se produzca
ninguna correccién de conducta que no tenga el respaldo documental del parte disciplinario.

La responsabilidad de comunicacién a los padres, madres o representantes legales sobre la
incidencia habida, y la correccion correspondiente, correra a cargo de la jefatura de estudios y de

la direccion respectivamente.

Articulo 120. Protocolo de actuacion en los casos de ausencia colectiva del alumnado.

1.

3.

En cumplimiento del articulo 4 del Decreto 327/2010, las decisiones colectivas que adopte el
alumnado, a partir del tercer curso de ESO, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién, siempre que
hayan sido el resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por
escrito a la direccién del instituto con una antelacién minima de 4 dias.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptada por el alumnado, a partir de tercero de ESO, debera
cumplir los siguientes requisitos:

a) Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio
centro o fuera de él.

b) Sera consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que debera ir precedida
de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.

c) Sera votada, de manera secreta, por cada grupo de clase.

d) De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo,
en la que se expresara lo siguiente: motivacién de la propuesta de inasistencia, fecha y
hora de la misma, nimero de alumnos y alumnas del grupo, numero de asistentes, votos
afirmativos, negativos y abstenciones.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a) La Junta de Delegados y Delegadas se reune con caracter previo para tomar en
consideracién los motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a clase y
adopta una decision al respecto por mayoria absoluta de sus miembros.

b) Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacion de una propuesta de
inasistencia a clase del alumnado, informara de ello a la direccion del instituto mediante
acta de la reunién celebrada y firmada por el Delegado o la Delegada de Centro.

c) La Junta de Delegados y Delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el
alumnado, segun la planificacion que establezca la jefatura de estudios.
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Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo votara la propuesta de inasistencia, en
presencia del delegado o delegada del grupo, que cumplimentara el acta de la reunion.
Estas actas seran presentadas a la direccion del instituto por el delegado o delegada

de centro, con una antelacion minima de cuatro dias lectivos.

4. La actuacion de la direccion del instituto sera la siguiente:

a)
b)

Garantizaré el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.
Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencién educativa del alumnado que
no secunde la propuesta de inasistencia.

Facilitara, en colaboracién con la jefatura de estudios, la celebracién de las reuniones
informativas necesarias con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados y Delegadas.
Recibira las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y delegadas
de cada grupo.

Informara al profesorado y a las familias de todo lo relativo a las ausencias colectivas.
Las faltas de asistencia seran consideradas como justificadas, grabadas en Séneca y
comunicadas por el tutor o tutora a los padres, madres o representantes legales.
Garantizara que en dichas jornadas no haya pruebas evaluables ni actividades que
dificulten el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado que ejerce el derecho

regulado en este articulo.

Articulo 121. Protocolo de actuacion en caso de enfermedad o accidente de un/a estudiante.

1. Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el instituto, por

encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste debera informar en

primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase.

2. Se avisara al profesor o profesora de guardia, que se encargara de:

a) Avisar telefonicamente a la familia para que acuda al centro para su asistencia.
b) En casos urgentes, avisar también al servicio del 112.

c) Reflejar la incidencia en el parte de guardia de la sala de profesorado.

d) Poner en conocimiento de la jefatura de estudios o, en su defecto, otro miembro del

equipo directivo, el hecho producido.

3. Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia y el alumno o alumna no tiene

sintomas de gravedad, el profesorado de guardia seréa el encargado de:
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a) Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo del alumno
o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si fuera necesario,
0, en su caso, de conserjeria.
b) Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumnay las acciones efectuadas (hora de llamada, etc.).
c) Poner en conocimiento de la jefatura de estudios o, en su defecto, otro miembro del
equipo directivo, el hecho producido.
Sino se pudiera localizar a ningun familiar, el equipo directivo gestionara su traslado -acompafiado
por el profesorado de guardia- al centro de salud, donde se informara de la incomparecencia de
la familia para que actuen segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de
guardia.
El alumno o alumna debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente tenga
cierta relevancia, como por ejemplo una fractura, contusion, golpe en la cabeza, golpe en la
columna vertebral o extremidades, caida por escaleras o desde alturas incluso si no se aprecian
signos externos, desvanecimiento, mareo, vision borrosa, imposibilidad de movimiento por sus
propios medios, etc.
En los casos indicados en el punto anterior se avisara al servicio del 112.
Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado/a a un centro médico por el profesorado de
guardia, se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya copia quedara
registrada en el archivo de la secretaria del centro o jefatura de estudios.
Si el alumno o alumna es menor de edad y expresa el deseo de irse a su casa, en ningln caso se
accedera a ello si no es recogido/a por algin familiar del mismo/a perfectamente identificado/a y
cumplimentando el documento correspondiente disponible en conserjeria.
No se administrard ningun medicamento al alumnado durante su estancia en el instituto, a no ser
que de ello pudiera derivarse un mal mayor o que, bajo prescripcion facultativa, resulte
absolutamente necesario.
Las familias estan obligadas a informar al instituto, mediante el documento establecido al efecto
en el sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera resultar

relevante durante su estancia en el instituto.
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Articulo 122. Funciones del profesorado de guardia.

1. Las funciones del profesorado de guardia seran las siguientes:

a)

Vigilar los pasillos de 1° y 2° de ESO para velar por el cumplimiento de la norma

que impide a dicho alumnado salir del aula en los cambios de clase. El profesorado

de guardia entrante sera quien se ocupe de esta funcion, debiendo acudir al pasillo
en el momento exacto en que el timbre musical indique el final de la clase.

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de todas las actividades.

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una
mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de ESO a fin de garantizar su
integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender al alumnado
EN SUS AULAS con funciones de estudio o trabajo personal asistido. Unicamente se

podra atender en el SUM al alumnado de los grupos cuyo profesor o profesora falte

cuando el numero de tales grupos sea mayor que el profesorado de guardia.

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

Auxiliar oportunamente a aquel alumnado que sufra algun tipo de accidente, gestionando,
en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

Atender el aula de convivencia de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia.
Atender, en su caso, la Biblioteca.

Conocer el Plan de Autoproteccion del centro y desempefiar sus funciones al respecto.
Atender al alumnado que cometa faltas injustificadas de puntualidad y, de conformidad
con la normativa, no sea autorizado a entrar en clase por el profesorado correspondiente.
Atender al alumnado que incumpla las normas de convivencia y permanezca durante las
horas de clase en pasillos, patios o cualquier otra dependencia en la que no deba estar.
Colaborar con el miembro del equipo directivo que ejerza la guardia de direccion en la
atencion y resolucion de todas las incidencias e imprevistos que pudieran surgir en el

centro durante la hora de guardia.

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

como en el tiempo de recreo.
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En la confeccién del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y Ultimas,
garantizando, al menos, la relacion de un docente de guardia por cada 8 grupos de estudiantes
o fraccion en presencia simultdnea o de 9 en el caso de las guardias de recreo.

Se procurara la existencia, en cualquier tramo horario, de al menos 6 docentes de guardia.

El profesorado de guardia controlara la entrada a clase del alumnado y atendera los pasillos de
las plantas. Se encargaran de evitar la permanencia en estas dependencias del alumnado que
haya faltado a clase y, obviamente, atendera, EN SUS AULAS, a los cursos que estén sin docente.
El profesorado de guardia se abstendra de permanecer quieto en un mismo sitio, asi como de
hablar con otro compafiero de guardia, y se dedicara durante toda la guardia a pasear por su zona
asignada.

El profesorado de guardia estara todo el tiempo paseando por las distintas dependencias del
centro (con especial atencion a los pasillos de los CFGB en el caso de la sede 2), absteniéndose

en todo momento de permanecer en la sala de profesorado, departamento, cafeteria, etc.

Articulo 123. Guardia de direccion.

1.

Corresponde al equipo directivo velar por el buen funcionamiento del centro y adoptar las medidas
necesarias para que se atiendan todos los servicios, se desarrollen con normalidad todas las
actividades y se resuelvan todas las incidencias de la manera mas eficaz posible.

Corresponde a la jefatura de estudios controlar la asistencia del profesorado, supervisar la
sustitucion de las ausencias y coordinar las actuaciones necesarias para que todos los servicios
estén debidamente atendidos. En consecuencia, la jefatura de estudios distribuira el horario del
equipo directivo procurando que durante toda la jornada lectiva siempre esté de guardia de
direccién uno de sus miembros.

El profesorado de guardia es un importante colaborador del equipo directivo en la funcién general
de velar por el buen funcionamiento del centro y de favorecer las condiciones que garanticen el
desarrollo de las actividades propias del mismo.

Asimismo, el servicio de ordenanzas desempefia una labor imprescindible en el buen
funcionamiento del centro y, por tanto, son también colaboradores del equipo directivo en este
cometido.

Antes del comienzo de la guardia, y a ser posible desde la primera hora de clase, la jefatura de
estudios informara de las ausencias a través del parte de guardia y anotara en el mismo las

incidencias que conozca. A este respecto, el profesorado ausente comunicara a la mayor
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brevedad posible tal circunstancia a la direcciéon del centro de manera telefénica
(preferentemente por WhatsApp).

La puntualidad en el inicio del servicio de guardia es un factor especialmente relevante para el
buen funcionamiento del centro y de su ejercicio se derivan consecuencias positivas para el
desarrollo de las demas actividades del centro. Es, pues, necesario asumir esta responsabilidad y
poner el maximo celo en el cumplimiento de esta funcién.

Compete al miembro del equipo directivo que ejerza la funcion de guardia de direccidn resolver

cualquier incidencia o imprevisto no regulado en las normas.

Articulo 124. Guardia de recreo.

1.

= © e N oo

El alumnado disfrutara de los periodos de recreo en las dependencias habilitadas para ello (patio,
Biblioteca y cafeteria). El alumnado de ESO permanecera durante todo el recreo en los patios e
instalaciones deportivas, en la cafeteria o en la Biblioteca y no podra permanecer en los pasillos
ni en las aulas, salvo causa justificada y autorizacion expresa de algiin miembro del equipo
directivo. Cuando las condiciones climaticas desaconsejen la utilizacion del patio, y siempre tras
la autorizacion expresa de algin miembro del equipo directivo, el recreo podré hacerse en el
porche de acceso al instituto, asi como en la planta baja, usando los pasillos y la cafeteria.

La funcién de la guardia de recreo tendra como objetivo general velar por el cumplimiento de las
normas y por el buen comportamiento del alumnado durante el periodo de recreo.

Cada guardia de recreo en la sede 1 sera desempefiada por diez docentes que se distribuiran
dos en cada una de las cinco zonas en que se dividira el patio. La distribucién de las zonas entre
los equipos sera establecida por los propios equipos Y, en caso de no llegar a ninguin acuerdo, se
estableceran turnos rotativos semanales.

La zona 1 abarcara la puerta de acceso al recinto para controlar la entrada y salida, la primera
aula verde contigua a la puerta de acceso y el aparcamiento contiguo.

La zona 2 abarcara la pista polideportiva grande, la segunda aula verde y el aparcamiento contiguo.
La zona 3 abarcara los jardines, el porche central y el aula verde frente al gimnasio.

La zona 4 abarcara la pista semicubierta, el acceso n° 2 al centro y la zona trasera del edificio.
La zona 5 abarcara todo el interior del edificio para garantizar que el alumnado esta en el patio.

El equipo de la zona 1 subira a la puerta de acceso en cuanto suene el timbre musical.

. El profesorado hara la guardia de recreo paseando y vigilando las zonas asignadas,

absteniéndose de permanecer estaticos en un lugar determinado y absteniéndose de hablar
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con otros compariieros de guardia. Obviamente, se respetaran la duracion completa del

recreo (30 minutos).

11. El profesorado de guardia de recreo anotara en el parte de guardia cualquier incidencia producida.

Articulo 125. Guardia de Aula de Convivencia.

1.

El aula de convivencia debe ser un lugar donde se atienda al alumnado que se encuentre en
alguna de las situaciones descritas en el Plan de Convivencia. En consecuencia, la funcion del
profesorado en su guardia de aula de convivencia sera garantizar que en ese espacio puedan
llevarse a cabo las actividades sefialadas, asi como ayudar en la medida de sus posibilidades al
desarrollo de las mismas, de conformidad con las directrices establecidas en el Plan de
Convivencia.

El aula de convivencia permanecerd abierta durante toda la jornada escolar o parte de ella en
funcion de la disponibilidad de profesorado del instituto, pudiéndose incluir también los recreos en
el periodo de apertura. Dentro de cada tramo horario, el aula de convivencia estara abierta desde
el principio hasta el final.

El aula de convivencia estara siempre atendida por el profesorado que en su horario tenga
asignada esta funcion (uno de los de guardia en cada tramo horario). En caso de ausencia del
profesorado asignado a este espacio, el aula de convivencia sera atendida por otro de los
profesores o profesoras de guardia.

Durante los periodos de clase -y durante los recreos- s6lo podran permanecer en el aula de
convivencia los estudiantes que la direccién o jefatura de estudios hayan determinado como
consecuencia de su conducta.

En esta guardia, el profesorado colocara al alumnado de manera que se evite toda configuracién
que pueda favorecer un uso inadecuado del aula de convivencia. En este espacio, el alumnado
debe estar ocupado en la realizacion de las tareas que le sean encomendadas -y que seran
disefiadas por el departamento de orientacion y/o los distintos departamentos didacticos. Por tanto,
el profesorado de guardia debera velar para que todo el alumnado cumpla con los objetivos propios
de este servicio.

En caso de ausencias del profesorado que tengan que ser cubiertas por el profesorado de guardia,
el profesor o profesora de guardia que tenga asignada el Aula de Convivencia serd,
preferentemente, quien tenga que atender dicha aula. Si hay mas ausencias que profesores o

profesoras de guardia, el alumnado atendido en el Aula de Convivencia podréa acompafiar al
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profesor o profesora encargado del Aula de Convivencia al grupo que tenga que cubrir,

garantizando en todo momento la viabilidad de ser atendido junto a dicho grupo.

Articulo 126. Organizacion de las guardias en jornadas de huelga.

1.

4.

Cuando se haya convocado legalmente una huelga de profesorado, el alumnado que deje libre el
profesorado que se haya declarado en huelga sera atendido por el profesorado de guardia o por
los servicios minimos legalmente establecidos (siempre que tal profesorado haya comunicado a
la direccion del centro que el motivo de su ausencia es la huelga; en caso contrario, se procedera
con normalidad, es decir, el alumnado sin profesor o profesora sera atendido por el profesorado
de guardia).

En ningun caso podré el profesorado de guardia sustituir al profesorado en huelga impartiendo
clase, pero tampoco podré el alumnado, de ninguna manera, quedar desatendido.

En jornadas de huelga el alumnado que deje libre el profesorado declarado en huelga, no podréa
ausentarse del centro, ni podran realizarse reajustes horarios con dicho alumnado (para que
entren después o salgan antes).

Tras una huelga, la direccion del centro presentara la notificacién correspondiente al profesorado
que haya secundado la huelga para su firma y envio al Servicio de Recursos Humanos de la
Delegacion Territorial de Educacion.

Camino Fuente de la Pefia n° 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodédvar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com

www.iesfuente.com

Pagina 91 de 133


mailto:correo@iesfuente.com
http://www.iesfuente.com/

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

Junta de Andalucia

I.E.S. FUENTE DE LA PENA
JAEN

CAPITULO 7.- COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA

DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Articulo 127. Consideraciones generales acerca del programa de gratuidad de libros de texto.

1.

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto fue establecido por el Decreto 66/2005, de 8 de
marzo y, posteriormente, el Decreto 227/2011, de 5 de julio, regul6 el deposito, el registro y la
supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los mismos por los
centros docentes publicos de Andalucia.

Se entiende por material curricular, incluido en el Programa de Gratuidad, tanto los libros de texto
como los materiales curriculares de consulta de uso comun. No se consideraran incluidos en el
Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los libros de texto que por su propia
naturaleza no pueden ser reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

Los libros de texto podran ser editados en formato impreso o en formato digital y, en ningln caso,
contendran elementos que precisen de licencias de terceros para su uso 0 acceso a los contenidos
que incluyan.

La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que, en el supuesto de querer
renunciar, al formalizar la inscripcién en el centro para un determinado curso, el representante
legal del alumno o alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia
es anual y no vinculante para cursos posteriores.

La colaboracién de los tutores vy las tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto se ve muy necesaria al tener una elevada relacion con la funcién tutorial, trabajando con el
alumnado la educacion en valores, la solidaridad con los compafieros y comparieras, el cuidado y
respeto del material comun y del medio ambiente.

Seria conveniente ademas que, desde la tutoria, se establecieran cauces de participacion de otros
miembros de la comunidad educativa a través del delegado o delegada de padres y madres del
alumnado.

En el mes de junio de cada curso escolar, cada jefatura de departamento didactico comunicara a
la direccion del centro el listado de libros de texto o materiales curriculares propuestos para
el siguiente curso escolar. Este informe sera revisado por el Consejo Escolar, que aprobara la
seleccion definitiva de los libros de texto y materiales curriculares antes del 30 de junio.
Una vez aprobados los libros de texto y materiales curriculares que se vayan a utilizar, el instituto

expondra en el tablon de anuncios y en la pagina web la relacion de materiales seleccionados.
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9. Los materiales adquiridos tendrén un periodo minimo de uso de cuatro afios.

10. Los libros de texto pasan a ser propiedad del centro y por ello se sellaran por el tutor o tutora del
curso, quien contara con la colaboracion del profesorado de su grupo y de los y las ordenanzas
del instituto, indicando en cada libro y cada curso el nombre del usuario o usuaria. Asi mismo,
finalizado el curso, quedaran custodiados en el instituto hasta el curso siguiente para ser

reutilizados por alumnado de cursos sucesivos.

Articulo 128. Entrega de los libros de texto de ESO y CFGB.

1. Los cheque-libros seran generados a nombre de los representantes legales del alumnado
y seran depositados en el Punto de Recogida Electronico de Séneca a disposicion de
quienes ejerzan la tutela legal del alumnado beneficiario, quienes deberan tener la libertad
de elegir la libreria o el establecimiento comercial donde presentar el cheque-libro para
obtener los libros de texto. Excepcionalmente, si las familias justifican la imposibilidad de
descarga del punto de recogida, el centro podra proporcionar el cheque-libro de forma
impresa.

1. Laentrega de los libros de texto se realizara el primer dia de curso por parte del tutor o tutora
de cada grupo en su aula, libros que el personal de conserjeria tendra preparados por lotes.
Ademas, cada tutor y tutora cumplimentara el acta de entrega y devolucion de libros de texto.

2. Una vez cumplimentada el acta de entrega y devolucién de libros de texto, cada tutor y tutora la
entregara a la secretaria del centro.

3. Se procurara guardar cierta proporcién entre el estado de los libros que se le prestan a un alumno
o alumna y el estado de los libros que previamente entregd del curso anterior.

4, Respecto al alumnado que se incorpore al instituto una vez iniciado el curso, recibira sus libros de
texto en un periodo no superior a dos dias desde su matriculacion en el mismo, siempre y cuando
exista stock en reserva. En caso de no haber stock disponible, el periodo de espera dependera
del suministro del mismo. No obstante, este alumnado no recibira libros nuevos hasta tanto no

devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el instituto del que provenga.
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Articulo 129. Recogida de los libros de texto de ESO y CFGB.

1.

Antes de la finalizacién del curso escolar, el tutor o tutora —con la colaboracién del equipo docente-
coordinara la revision de los libros de texto e informara a la secretaria del instituto sobre su estado,
siendo dados de baja cuando su deterioro no permita su uso. La secretaria del centro, a su vez,
informara a la Comisién Permanente del Consejo Escolar del estado general de conservacion de
los libros de texto.
Los indicadores para la revision de los libros de texto serén tres: bueno (B), regular (R) o malo
(M). Los aspectos a tener en cuenta para su valoracion serén las pastas bien conservadas, la
limpieza en general, la ausencia de subrayados o dibujos, las hojas sin dobleces ni roturas, el
adjuntado del CD o cualquier material complementario de la materia —si lo hubiera-, etc.
Tras dicha revision, el Consejo Escolar emitira un informe sobre el estado de los libros de
texto que necesiten reposicion.
El Consejo Escolar revisara anualmente y con anterioridad al 30 de junio todos los libros de texto
que no hayan cumplido el periodo de 4 afios de uso establecido con caracter general.
En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso —o el alumnado mayor de
16 afios que cause baja oficial antes de finalizar el curso o deje de asistir a clase- el alumno o
alumna deberé entregar los libros de texto al tutor o tutora, quien los entregara en la secretaria del
instituto. En el caso de que un alumno o alumna cambie de centro y no devuelva los libros que le
fueron prestados, la direccion elevara el informe correspondiente que sera enviado al centro
educativo de destino para que resuelva segun proceda.
Al final de cada curso escolar seran los tutores y tutoras quienes comuniquen al alumnado la fecha
en la que han de devolver los libros de texto.
Los tutores y las tutoras cumplimentaran el acta de entrega y devolucion de libros de texto.
Los libros entregados seran depositados en el aula de referencia del grupo, donde el personal de
conserjeria los ordenara sobre la tarima en montones de 10 y cruzados para su mejor manejo.
La recogida de los libros de texto se desarrollara en dos fases, segun el calendario elaborado por
la jefatura de estudios para tal fin:

a) Enjunio, coincidiendo con la entrega de boletines de calificacion.

b) En septiembre, coincidiendo con la entrega de boletines de calificacion.

10. El'alumnado al que se le recogeran los libros de texto en junio es el siguiente:

a) Aquienes aprueben todas las materias en junio.
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b) A quienes le queden asignaturas pendientes para septiembre se le recogeran sélo los

libros de las materias aprobadas.

11. El alumnado al que se le recogeran los libros de texto en septiembre es el siguiente:

a) Quienes tenian materias suspensas en junio, aunque no las aprueben en la convocatoria
extraordinaria de septiembre.

b) Quienes solicitaron expresamente disponer de determinados libros durante el verano.

12. Para facilitar la recogida o localizacion de los libros de texto en caso de extravio, los libros deberan

estar identificados con una pegatina o sello donde conste el nombre, los apellidos, el grupo y el

afo académico.

Articulo 130. Normas de utilizacién y conservacion de los libros de texto de ESO y CFGB.

1.

La participacion en el Programa de Gratuidad de Libros de Texto conlleva el compromiso por parte
de las familias y del alumnado de hacer un buen uso y conservacion de los mismos cada curso,
puesto que durante los cuatro afos de vigencia de los libros de texto seleccionados estos seran
reutilizados en afos posteriores por otros alumnos o alumnas.

Los padres y madres o representantes legales estan obligados a realizar un seguimiento periodico
del uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y periddica el estado de conservacion
de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la finalizacion
del curso.

Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es conveniente forrar
todos los libros, asi como que no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la
etiqueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del mismo.
Los libros de texto seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios establecido
con caracter general para su utilizacion. Asimismo, podran darse de baja con anterioridad a este
plazo cuando su grado de deterioro no permita su uso por otro alumnado en cursos sucesivos.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondréa la
obligacién, por parte de los y las representantes legales del alumno o alumna, de reponer el
material deteriorado o extraviado, siendo el tutor o la tutora quien notifique a los padres, madres o
representantes legales la necesidad de reponer el material. De no ser asi, el alumno o alumna
dejara de beneficiarse de la gratuidad de libros en el siguiente curso. Si fuese uno o varios los
deteriorados, no recibira los libros de esas asignaturas en el siguiente curso.
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El plazo para realizar dicha reposicion no serd inferior, en ningun caso, a diez dias habiles
contados a partir de la recepcion de dicha comunicacion. Si, una vez transcurrido dicho plazo, los
representantes del alumno o alumna no hubiesen procedido a la reposicion del material, el
alumnado en cuestién podra ser sancionado segun establezca el Plan de Convivencia del instituto,
con independencia de lo establecido en el punto anterior.

Seré el Consejo Escolar el que decida si un libro debe ser repuesto o no. Cuando haya que
reponerlo o abonarlo, la cuantia econdémica se establecera en funcion de los afios de uso que
tengan los libros extraviados o deteriorados (un 80% del valor del libro si es su primer uso, un 60%
si es su segundo uso, un 40% si es su tercer uso y un 20% si es su cuarto uso).

La direccién del instituto grabara, antes del 15 de julio de cada afio, en el sistema de gestion
Séneca las necesidades de reposicion de libros de texto, asi como los nuevos lotes que pudieran
ser necesarios por incremento respecto del afio académico anterior del alumnado inscrito en algun
curso.

La secretaria del instituto asumira la gestién de las nuevas adquisiciones y reposiciones de los
libros deteriorados.

El Consejo Escolar velara para que el alumnado que entregue sus libros en buen estado reciba

también en cursos posteriores los libros en el mismo buen estado de conservacion.
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CAPITULO 8.- AUTOEVALUACION DEL CENTRO

Articulo 131. La autoevaluacion del centro.

1. Segun el articulo 28 del Decreto 327/2010, “como resultado del proceso de evaluacion que debe

llevar a cabo cada centro se realizara al final del curso una Memoria de Autoevaluacion que

aprobaré el Consejo Escolar’.

2. Dicha evaluacién se realizara a través de dos tipos de indicadores:

a

b

)

)

Los disefiados por el propio instituto sobre aspectos particulares, siendo el departamento
de formacion, evaluacién e innovacién educativa el encargado de establecerlos.
Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de

realizar una evaluacién objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

3. La medicién de los dos tipos de indicadores corresponde al departamento de formacién,

evaluacion e innovacion educativa.

4, Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en una memoria de autoevaluacion que

incluira, necesariamente:

a
b

)
)

Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.

Una propuesta de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

Articulo 132. Composicion del equipo de evaluacion.

1. El equipo de evaluacion es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién a partir

de los datos obtenidos de la medicidn de los indicadores establecidos.

2. La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a

o O O

e

f)
g

)
)
)
)
)

)

El equipo directivo.

Quien ostente la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacion.
Quien ostente la jefatura del departamento de orientacion.

Quienes ostenten las coordinaciones de las areas de competencias.

Un representante de los padres y madres en el Consejo Escolar.

Un representante del alumnado en el Consejo Escolar.

El representante del PAS en el Consejo Escolar.
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Articulo 133. Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion.

10.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos antes del mes
de noviembre a fin de que, junto al resto de miembros del equipo de evaluacion, puedan realizar
su labor con la debida antelacion.

En dicha sesion del Consejo Escolar se constituira una Mesa electoral que estara presidida por la
direccion del instituto e integrada por la persona de mayor edad perteneciente al Consejo Escolar
y por la secretaria del instituto que actuara como secretaria.

Todos los componentes del Consejo Escolar seran elegibles, aunque no estén presentes en esa
sesion.

La votacidn sera secreta y no delegable.

Cada miembro del Consejo Escolar debera hacer constar en su papeleta de voto el nombre de un
profesor o profesora, de un padre o madre y de un alumno o alumna que pertenezca al mismo.
Resultaran elegidos para formar parte del equipo de evaluacion los representantes de cada uno
de estos sectores que obtengan mayor nimero de votos.

En el caso de que se produjera empate en algin sector, se procedera a una nueva votacién,
haciendo constar en la nueva papeleta sélo el nombre del componente del sector en el que se
hubiera producido el empate. En el supuesto de que se produjera de nuevo empate, dirimira el
voto de calidad del presidente.

En el caso de que se produjera alguna vacante en el equipo de evaluacion, sera cubierta por el
siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el niumero de votos obtenidos. Para la
dotacion de las vacantes que se produzcan se utilizara el acta de la ultima eleccién. En el caso de
que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, se celebrara de nuevo una convocatoria
del Consejo Escolary se volvera a realizar el procedimiento detallado anteriormente para el sector
o sectores donde se hubieran producido las vacantes.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados cada afio a
través del procedimiento anteriormente detallado.

Si en el instituto existe una Asociacion de Madres y Padres, su representante en el Consejo

Escolar formaré parte del equipo de evaluacion.
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Articulo 134. Funcionamiento del equipo de evaluacion.

1.

El procedimiento a seguir y el calendario de actuacion sera planificado anualmente por el propio
equipo de evaluacién, coordinado en todo momento por la jefatura del departamento de FEIE.
El equipo de evaluacion se reunira para valorar el proceso de autoevaluacién y realizar el
seguimiento de los indicadores establecidos en la parte B de la memoria de autoevaluacion.
Cada miembro del equipo realizara el analisis y valoraré los datos correspondientes en funcién del
sector al que representa (alumnado, familia, profesorado, PAS), haciendo las propuestas
necesarias relacionadas con su &mbito de conocimiento e interés.
La persona que ostente la jefatura del departamento de FEIE informara al ETCP y al Claustro de
Profesorado a lo largo del curso del desarrollo del proceso de autoevaluacion y de las medidas
que se deriven del mismo (propuestas de formacién, materiales, experiencias, grado de logro de
los indicadores, efc.).
La responsabilidad de unificar toda la documentacion y plasmarla en un borrador de memoria de
autoevaluacion corresponderé a la jefatura del departamento de FEIE.
Durante el Ultimo trimestre, el equipo de evaluacion se reunira para:
a) Revisar los instrumentos de recogida de informacion y datos (cuestionarios, libros de
registro, indicadores propios, indicadores AGAEVE, resultados de evaluacion, etc.).
b) Analizar los datos recopilados y relacionarlos con los indicadores establecidos en la
memoria de autoevaluacion.
c) Redactar la valoracién y las conclusiones alcanzadas.
d) Supervisar la memoria de autoevaluacion (parte A de la memoria: valoracién de logros y
dificultades) de Séneca.
e) Evaluar el grado de cumplimiento del Proyecto de Direccion (si la direccion o directora
ejerciese dicho cargo como consecuencia del proceso de seleccion organizado por la

Junta de Andalucia).
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CAPITULO 9.- UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS.
PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO DEL ALUMNADO A INTERNET

Articulo 135. Uso de teléfonos moviles y otros aparatos electronicos.

1. Inmersos como estamos en el siglo XXI no parece logico prohibir el uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion en un instituto siempre que se usen con finalidades educativas.
Mas bien, se trata de educar al alumnado para que haga un buen uso de dichas tecnologias. Sin
embargo -especialmente el alumnado de menor edad- suele hacerse con demasiada frecuencia
un uso inadecuado de dichos dispositivos durante las horas de clase.

2. Por estarazon, se limitara el uso de teléfonos moéviles durante la jornada escolar, entendida
ésta como el espacio de tiempo que incluye el horario lectivo, tiempo de recreo y los
periodos dedicados al desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares. El
alumnado solo podra utilizar el teléfono maovil con el permiso expreso de un docente para
determinados momentos con fines exclusivamente didacticos y criterios pedagdgicos debidamente
justificados. Esta limitacién excluye el uso de estos dispositivos al alumnado que lo requiera
atendiendo a sus circunstancias personales que tendran que ser debidamente acreditadas ante la
direccion del centro por los representantes legales del alumnado.

3. Encumplimiento de lo establecido en la Instruccidn de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria
de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, teniendo en cuenta la edad del alumnado, su
maduracion y sus caracteristicas psicoevolutivas, el alumnado de Bachillerato y FP de Grado
Medio y de Grado Superior si podra utilizar el teléfono mavil en los cambios de clase y en
los recreos.

4. El incumplimiento de estas limitaciones del uso de teléfonos moviles sera considerado como
conducta contraria a las normas de convivencia.

5. La negativa a entregar el teléfono mavil al profesorado cuando haga un uso indebido del mismo
sera considerado conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

6. Aexcepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podré utilizar en clase
ninguin aparato de sonido y/o imagen (aparatos receptores de radio o television, reproductores de
audio tipo MP3, MP4, MP5, videoconsolas de cualquier tipo, camaras de video o fotografias, ipods,
ipads, PDAs, etc.) que no sea previa y expresamente autorizado por el profesor o profesora. El
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incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta gravemente perjudicial para las
normas de convivencia.

El profesorado esta facultado para retirar al alumnado los dispositivos méviles. La retirada
del dispositivo se debera realizar en las dependencias administrativas del centro o en
alguna otra de cualquier miembro del equipo directivo en presencia de, al menos, dos
miembros del mismo y solicitando al alumnado que proceda a apagar el teléfono movil. El
teléfono movil retirado sera depositado en el despacho de la direcciéon del centro que
procedera a su custodia hasta que sea devuelto a los representantes legales del alumnado
afectado.

La primera vez que se retire el teléfono movil de un alumno, sus representantes legales
podran acudir a recogerlo A PARTIR DEL SIGUIENTE DiA LECTIVO. Cuando sea la segunda
vez que se le retira, podran hacerlo A PARTIR DEL TERCER DiA LECTIVO. Cuando sea la
tercera vez o mas que se le retira, podran hacerlo A PARTIR DEL QUINTO DiA LECTIVO.

La grabaciéon no autorizada de imagenes y/o sonidos en el centro por cualquier medio,
incluidos teléfonos méviles, asi como su difusion en la red, considerandose ambas como
conducta gravemente perjudicial para la convivencia, ademas de constituir un delito y
conllevar responsabilidades penales, siendo de aplicacion las pertinentes sanciones.

Asi mismo, durante los actos académicos del instituto sélo estara permitido el uso de camaras por
parte del profesorado. Cuando una actividad de aula requiera del uso de camaras de fotos, video
o grabadoras de sonido, el profesorado se encargara de que éstas se utilicen Unicamente durante
dicha actividad, para lo cual las custodiara durante el resto de la jornada.

En ningun caso el instituto se responsabilizara de la pérdida o hurto de cualquier aparato u objeto
que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a cada alumno
0 alumna su guarda y custodia.

En situaciones en las que pudiera estar presente el interés publico, como cuando se ponga en
riesgo la integridad de algun alumno o alumna por situaciones de ciberacoso, sexting, grooming o
de violencia de género, la direccion del centro podra, previa ponderacion del caso, acceder al
contenido de los dispositivos méviles del alumnado (sistemas de mensajeria instantanea, redes

sociales, etc.) sin su consentimiento.
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Articulo 136. Acceso seguro del alumnado a Internet.

1.

De conformidad con lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen

medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las nuevas

tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad,

el procedimiento determinado por el instituto contiene los aspectos descritos en este apartado,

que tienen caracter prescriptivo.

Quienes ejerzan la tutoria de las personas menores de edad, tienen el deber de orientar, educar

y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:

a)
b)

c)

Tiempos de utilizacion.
Paginas que no deben visitar.
Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y

situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velara para que las personas menores de edad atiendan

especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos

del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

a)

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a las
personas menores de edad no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de
madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

Proteccién de la imagen de las personas menores de edad, de forma que no hagan uso
de su fotografia, o cualquier soporte que contenga su imagen, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan legalmente su tutela.
Proteccion de la intimidad de las personas menores de edad frente a la intromisién de
terceras personas conectadas a la red.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan
resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre otros,
los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin

permiso paterno o materno.
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Proteccién frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas, homaéfobos o denigrantes

con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

4. Elinstituto procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen

contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran contenidos

inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar

contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de las personas menores

de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes contenidos:

a)

b)

d)

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

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores de
edad, asi como los 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 0 extremistas.

Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores de edad,

especialmente en relacidn a su condicién fisica o psiquica.

5. El instituto fomentara el buen uso de Internet y las TIC y establecera medidas de prevencion y

seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a)

Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC,
mediante una mejor sensibilizacion de los padres, madres y/o personas que ejerzan
legalmente su tutoria.

Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres, etc.) dirigidas al alumnado y
a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales, para
personas menores de edad y, en su caso, identificando contenidos veraces y servicios
de calidad.

Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccidén que detecten contenidos
inapropiados. Para ello, el instituto dispondra de cortafuegos vy filtros y cuidara de que
estén operativos, o bien dispondré de un servidor de contenidos a través del cual se

realizaran los accesos a Internet.
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e)

Durante las horas de clase —o de cualquier otra actividad académica- el uso de Internet
se circunscribira a los aspectos didacticos propios de las areas del curriculo y siempre
que haya sido autorizado previamente por el profesor o profesora.

Se solicitara autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o
imagenes de actividades realizadas en el instituto o fuera del mismo. Dicha autorizacién

sera solicitada en el sobre de matricula.

6. Elincumplimiento de cualquiera de estas normas seré notificado a la jefatura de estudios para que

se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo transgredido.

Articulo 137. Normas de uso de acceso al servicio de Internet en los ordenadores del instituto.

1. Los ordenadores y el acceso a Internet son para uso exclusivo de la actividad docente.

2. Son actividades permitidas:

a)
b)
c)
d)

e)

Consulta y descarga de paginas web que no sean inapropiadas.
Acceso a cuentas de correo electronico basadas en sitios webs.
Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

Uso de programas o plataformas educativas.

Usar dispositivos de almacenamiento externo (USB, CDs, DVDs, efc.).

3. Son actividades no permitidas:

Uso de programas de chat y redes sociales.

Acceso a paginas o utilizacion de archivos o programas de contenido violento,
pornografico, racista, homdéfobo, etc., 0 susceptibles de constituir delito.

Descarga de software de Internet: documentos, programas, musica, imagenes o videos.
Uso de programas de correo electronico basados en tecnologia POP, o sea, aquellos que
necesiten de un programa especifico para gestionar el correo.

Uso de cualquier tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autorizados.
Instalacion de cualquier tipo de programa o accesorio.

Modificacion de cualquier tipo de configuracidn en los ordenadores o terminales, asi como
la instalacion de software sin la autorizacion del profesorado responsable.

Modificacion de los protectores de pantalla, fondos de escritorio, etc. con imagenes o

contenido que pueda herir la sensibilidad de cualquier miembro del centro.

4. La navegacion por Internet podra estar sujeta a filtrado de contenidos para impedir el acceso a

paginas que se consideren inapropiadas.
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Igualmente, el profesorado responsable de la utilizacién de los equipos informaticos tiene toda la
autoridad necesaria para velar por el cumplimiento de estas normas y la conservacion del material
-hardware y software- disponible.

Ante cualquier problema o pregunta, los usuarios consultaran al profesorado responsable.

En caso de averia 0 deteccién de anomalia se comunicara inmediatamente al profesorado.

El uso de este servicio supone la aceptacion de las presentes normas, y su incumplimiento puede
traer consigo la denegacion del acceso a Internet en posteriores ocasiones.

Del uso responsable de este servicio dependera la continuidad del mismo, asi como posibles
ampliaciones o restricciones que pudieran darse en el futuro.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas seré corregido segun lo dispuesto en el Plan de
Convivencia del instituto.
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CAPITULO 10.- NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 138. Cumplimiento de los deberes y ejercicio de los derechos.

Ver el articulo 30 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 139. Incumplimiento de las normas de convivencia.

Ver el articulo 31 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 140. Gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias.

Ver el articulo 32 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Articulo 141. Ambitos de las conductas a corregir.

Ver el articulo 33 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 142. Conductas contrarias a las normas de convivencia.

1.

Ver el articulo 34 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Ademas, también sera una conducta contraria a las normas de convivencia el plagio o copia de
trabajos, proyectos o cualquier tipo de actividad que provenga al menos en un 30% de una o
varias fuentes literales 0 muy similares, asi como del calco a la de un compafiero 0 compariera -
incluyendo los presentados en convocatorias anteriores-, asi como copiar en examenes, practicas
o cualquier actividad evaluable. Se entendera infraccion leve el plagio o copia de hasta un 30%,
infraccion grave cuando supere el 30% reincidiendo una vez -o siendo la primera en el caso del
maédulo de Proyecto de 2° curso de FPI-, asi como copiar en un examen o préactica, e infraccién
muy grave (ver articulo 154) cuando reincida por segunda vez -o siendo la primera en el caso del

maédulo de Proyecto de 2° curso de FPI cuando el plagio supere el 50%.
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3. También se considerara conducta contraria a las normas de convivencia cualquier acto injustificado

que
a.
b.

C.

Articulo
1.

Articulo

perturbe el normal desarrollo de las actividades del centro, por ejemplo:
Alborotar en los pasillos y otras dependencias.
Perturbar el desarrollo de las actividades complementarias o extraescolares.
Arrojar al suelo papeles, desperdicios, tizas u otros objetos.
Marcharse del aula o del centro sin autorizacién expresa.
Permanecer en el interior del edificio durante el recreo, asi como en el transcurso de
cualquier actividad que se desarrolle fuera del mismo.
La tenencia, exhibicidn o utilizacién de objetos que puedan causar perjuicios a la salud y a

la integridad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

143. Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.
Ver el articulo 35 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
La conducta descrita en el articulo anterior consistente en plagio o copia de trabajos,
proyectos o cualquier tipo de actividad sera sancionada como sigue:
a. Infraccion leve: apercibimiento verbal o escrito y calificacién negativa en la prueba.
b. Infraccidn grave: calificacion negativa en la prueba y suspension del derecho de
asistencia al centro entre 1y 3 dias lectivos. En el caso del modulo de Proyecto de
2° curso de FPI, la calificacion negativa impedira al estudiante titular en la
convocatoria en la que se encuentre, aunque solo se ausentara los dias sancionados
en la empresa donde se encuentre realizando la FCT, debiendo recuperarlos

posteriormente.

144. Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las

normas de convivencia.

1. Ver el articulo 36 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacioén Secundaria.

2. La direccion del instituto y la jefatura del departamento de convivencia, daran cuenta

periodicamente de las correcciones aplicadas ante la Comision de Convivencia del Consejo

Escolar y presentaran al Consejo Escolar y al Claustro de Profesorado un Informe Trimestral de

Convivencia con todos los datos relacionados con las cuestiones disciplinarias.
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Articulo 145. Prescripcion de las conductas contrarias a las normas de convivencia.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de treinta dias
naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos vacacionales
establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 146. Reclamaciones a las correcciones impuestas por conductas contrarias a las normas de

convivencia.

1.

El alumno o alumna mayor de edad o sus representantes legales podran presentar en el plazo de
dos dias lectivos una reclamacion contra las correcciones impuestas, ante quien las impuso.
En el caso de que la reclamacién fuese estimada, la correccion no figurara en el expediente del

alumno o alumna.

Articulo 147. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1.

Ver el articulo 37 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

En el caso de plagio o copia de trabajos, proyectos o cualquier tipo de actividad descritos en
el articulo 149, se considerara infraccion muy grave cuando reincida por segunda vez -0 siendo

la primera en el caso del médulo de Proyecto de 2° curso de FPI cuando el plagio supere el 50%.

Articulo 148. Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1.

Ver el articulo 38 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.
La conducta descrita en el articulo anterior consistente en plagio o copia de trabajos, proyectos
o cualquier tipo de actividad, serd sancionada como sigue:
a. Infraccion muy grave: calificacion negativa en la prueba y suspension del derecho de
asistencia al centro entre 4 y 29 dias lectivos.
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Articulo 149. Organo competente para imponer las medidas disciplinarias por las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Ver el articulo 39 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

2. La direccion del instituto y la jefatura del departamento de convivencia, darédn cuenta

trimestralmente de las correcciones aplicadas a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

Articulo 150. Prescripcion de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribiran a los
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos

vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 151. Procedimiento general para la imposicion de correcciones y medidas disciplinarias.
Ver el articulo 40 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 152. Reclamaciones contra la imposicion de correcciones y medidas disciplinarias.
Ver el articulo 41 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 153. Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria de cambio de centro.
Ver articulos 42 a 47 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.
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CAPITULO 11.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 154. Definicion y tipos de actividades complementarias y extraescolares.

1.

Podemos considerar como actividades complementarias o extraescolares, ya sean de caracter
didactico, cultural, institucional o recreativo, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del
instituto, con la participacion del alumnado, profesorado y, en su caso, padres y madres,
organizadas por cualquier estamento de la comunidad educativa y, especialmente, por el
departamento de actividades complementarias y extraescolares.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados con
la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracion, la tolerancia, el respeto a las
opiniones de los demas y la asuncion de responsabilidades.

Con caracter general, todos los gastos derivados de las AA.CC.EE seran sufragados por el
alumnado. Excepcionalmente, el equipo directivo podra destinar una parte del presupuesto
asignado al programa de Compensacion Educativa para sufragar parte de los gastos derivados
de alguna de las actividades de ESO o CFGB, a peticion de la Persona Responsable Organizadora.
El ETCP celebrara una reunion anual a principio de curso para verificar que los ACE1 de los
distintos departamentos didacticos cumplen con las normas establecidas en el ROF, realizando
una seleccion previa que respete el criterio general del reparto homogéneo de actividades entre
todos los niveles y grupos, selecciéon que sera presentada -a modo de propuesta- al Consejo
Escolar para su aprobacion, si procede.

Las decisiones sobre qué empresa de autobuses contratar, en qué hoteles alojarse, qué agencia
de viajes organiza las actividades, etc. seran competencia de la jefatura del departamento de
AACCEE en coordinacién con la direccion del centro.

La programacion y organizacion de las actividades sera competencia -respectivamente- de
los departamentos didacticos y la persona responsable organizadora. Para ello, la persona
responsable organizadora de cada actividad complementaria fuera del centro o
extraescolar cumplimentara un documento segun el nuevo modelo oficial del centro: ACE2.-
Listado de participantes en actividad complementaria fuera del centro o extraescolar, con

una antelacién minima de quince dias antes de celebrarse la actividad (el incumplimiento de este

plazo supondra la suspension inmediata de dicha actividad y de cualquier otra actividad
organizada por dicho docente). Quedaran exentas de este plazo para el ACE2 las actividades
institucionales y aquellas cuya naturaleza imposibilite el cumplimiento del plazo. El documento
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ACE2 en pdf seréa firmado con DIPA por la persona responsable de la actividad y enviado a la
jefatura del departamento de AA.CC.EE. (via séneca o por correo g.educaand.es). Ademas, la
persona responsable organizadora se encargara de que todas las familias del alumnado menor
de edad, o el propio alumno mayor de edad, firmen la autorizacion de participacion en la
actividad a través de Séneca / Pasen (excepcionalmente, para aquellas familias que carezcan
de la competencia digital necesaria, la persona responsable organizadora podra recabar la
autorizacién por escrito a través del modelo normalizado ACE4.- Autorizacion para participar en
una actividad extraescolar).

Para la realizacion de actividades complementarias dentro del centro no sera necesario
rellenar un ACE2 pero, si un formulario indicando dia, hora, cursos y profesores implicados que
la jefatura de AA.CC.EE. y direccion recibiran de inmediato. Con el fin de coordinar todas las
actividades y poder proyectarlas en el calendario mensual y pantalla de la sala de profesores. La
coordinacion de las actividades programadas correspondera a la secretaria del centro, con la
participacion de la jefatura del departamento de AA.CC.EE. y segun la normativa vigente y los
criterios generales de organizacion establecidos en este capitulo.

El Plan General de Actividades Complementarias y Extraescolares sera aprobado por el
Consejo Escolar antes de la finalizacién del mes de octubre para su inclusion en el Plan de Centro.
Se consideran actividades complementarias las organizadas por el instituto durante el horario
escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

Segun el articulo 88.1 de la LOE, texto consolidado con la LOMCE, “las actividades
extraescolares, las complementarias y los servicios escolares, en todo caso, tendran
cardcter voluntario”. Asi pues, el centro arbitrara las medidas necesarias para atender
educativamente al alumnado no participante en las actividades complementarias o extraescolares.
Al desarrollarse dentro del horario lectivo (aunque sea fuera del instituto), la autorizacién para
participar en las actividades complementarias sera firmada por los representantes legales del
alumnado en la hoja de matricula.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del instituto
a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacién
de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario

y no formaran parte del proceso de evaluacion de las distintas materias 0 médulos del curriculo.
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19.

El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser
privado por la direccion del centro -tras hablar con la persona que ostente la tutoria y/o la jefatura
del departamento de convivencia- de la participacion en las actividades complementarias y/o
extraescolares, segun lo establecido en el articulo 38.1.b) del Decreto 327/2010, de 13 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Las actividades institucionales —que podran ser tanto complementarias como extraescolares-
seran aquellas de caracter general, reguladas en el Plan de Centro y organizadas directamente
por el departamento de actividades complementarias y extraescolares. Aunque destacan las
actividades vinculadas a celebraciones especificas (dia de la Paz, dia de la Constitucion, dia de
la Memoria Democratica, dia de Andalucia, dia de la Mujer, etc.), las actividades institucionales
mas significativas seran la colaboracion del instituto con la Fundacién Banco de Alimentos de Jaén
en la recogida de alimentos de diciembre, la Cadena Literaria del dia del libro, la Jornada de
Puertas Abiertas en marzo, todas las actividades relacionadas con el Plan de Bilinglismo, los

viajes de estudios y ceremonias de graduacion de 4° de ESO y de 2° de Bachillerato y de FP.

Articulo 155. Objetivos de las actividades complementarias y extraescolares.

1.

3.

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo prioritario
general la mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo de las
distintas materias en la busqueda de una formacién plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacién de las actividades extraescolares y complementarias debe permitir
reforzar el desarrollo de las competencias clave en cada una de las materias que integran el
curriculo educativo de una manera significativa.

Los objetivos generales de estas actividades seran:

a. Promover la participacién activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificacion, organizacién y desarrollo), fomentando su autonomia y responsabilidad en
la organizacién de su tiempo libre y de ocio. (Competencia emprendedora

b. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o histdricas, o la valoracion de diferentes culturas. (Competencia personal,
social y de aprender a aprender).

c. Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y normas sociales de
convivencia e interiorizacion de los valores de respeto, cooperacion, solidaridad, justicia,
no violencia, compromiso y participacion en el ambito personal y en lo social.

(Competencia ciudadana).
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d. Profundizar en el conocimiento de la interaccién del ser humano con su entorno,
fomentando los habitos de vida mas saludables: analisis del impacto de las actividades
humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos generados por las
actividades econémicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos,
etc. (Competencia conciencia y expresiones culturales).

e. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el
respeto e interés por su conservacion. (Competencia conciencia y expresiones
culturales).

f. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a
manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de
sus manifestaciones ludicas, deportivas o artisticas. (Competencia en comunicacion
lingiiistica, plurilingiie y conciencia y expresiones culturales).

g. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad. (STEM).
Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los
mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el
aula, y la autorregulacion e interregulacion de los procesos mentales. (Competencia
personal, social y de aprender a aprender).

i.  Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea:
conocimiento e interpretacién de lenguajes iconicos, simbdlicos y de representacion.
(STEM).

j- Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacion, interpretando diferentes
tipos de discurso en contextos y con funciones diversas. (Competencia en
comunicacion lingiistica).

k. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacién y la
perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al
aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la autoestima. (Competencia

emprendedora).

Articulo 156. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
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1. Corresponde a este departamento la promocidon y coordinacion de las actividades

complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en coordinacion con la secretaria

del instituto y en colaboracién con los departamentos de coordinacién didactica -quienes

organizaran las actividades- y con los coordinadores de los planes y proyectos que se desarrollan

en el instituto. Asimismo, también colaborara con la junta de delegados y delegadas del alumnado

y con las asociaciones de madres y padres del alumnado.

2. Lajefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares tendra, entre otras,

las siguientes funciones:

Elaborar la programacion de las actividades complementarias y extraescolares para su
inclusion en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los
departamentos didacticos, las coordinaciones de planes y proyectos y los demas agentes
con capacidad para ello.

Coordinar la organizacién de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

Organizar la utilizacién de las instalaciones y demas recursos -incluyendo la reserva del
uso de espacios- que se vayan a emplear en la realizacion de las actividades
complementarias y extraescolares, asi como velar por su uso correcto.

Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, en colaboracién con el departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa, como parte integrante de la Memoria de Autoevaluacion, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.
Organizar las actividades institucionales: dia de la paz, dia de Andalucia, dia contra la
violencia de género, colaboracion con el Banco de Alimentos, cadena literaria, jornada
de puertas abiertas, intercambios escolares -en colaboraciéon con la persona
coordinadora del Plan de Bilingliismo-, viajes de estudios y las graduaciones de 4° de

ESO, 2° de Bachillerato y Formacién Profesional.

Articulo 157. Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de las AA.CC.EE.

1. Coincidiendo con el comienzo de curso, el departamento de actividades complementarias y

extraescolares confeccionara el Plan General de Actividades, que incluira todas aquellas que se
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tenga previsto realizar, de acuerdo con los criterios definidos en el marco del Proyecto Educativo
y en el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. Por tanto, las actividades
deberan estar previstas desde el inicio de curso y si alguna surgiera a lo largo del curso, debera
comunicarse lo antes posible a la jefatura del departamento de AA.CC.EE. para su aprobacion, si
procede, por el Consejo Escolar. El equipo directivo dara amplia publicidad al Plan General de
Actividades entre el profesorado, propiciando asi la colaboracion y coordinacién

interdepartamental en la realizacidn de las mismas.

2. Toda actividad ha de contar con una Persona Responsable Organizadora, expresamente

indicada, que asumira las tareas de organizacion e informacion inherentes a la actividad.

3. Los documentos oficiales vinculados a las actividades complementarias y extraescolares seran
los siguientes: Propuesta de actividades complementarias y extraescolares (ACE1),
documento que elaborara cada departamento didactico durante el mes de septiembre y entregara
a la jefatura del departamento de AA.CC.EE. para su inclusion en el Plan de Centro; Listado de
participantes en actividad complementaria fuera del centro o extraescolar (ACE2);
Autorizacién para participar en una actividad extraescolar o complementaria fuera del
centro (en Séneca y, excepcionalmente a través del modelo ACE4).

4. Para que la jefatura de estudios pueda prever la posible incidencia de las actividades en la
actividad docente ordinaria, antes de la celebracion de cada actividad -y con una antelacion
minima de quince dias- la persona responsable organizadora entregard a la jefatura del
departamento de AA.CC.EE. la informacién relativa a la actividad (ACE2 o formulario segun
proceda). El incumplimiento de este plazo implicara la suspensiéon automatica de la

actividad.

5. La persona responsable organizadora se hara cargo de recabar la autorizacién correspondiente,
preferentemente a través de iPASEN, o seglin el modelo normalizado ACE4 para aquellas
actividades que sean extraescolares y para las que, siendo complementarias, no se firmé la

autorizacion en la hoja de matricula.

6. La jefatura del departamento de AA.CC.EE. archivara la documentacion de todas las actividades

realizadas a través del Registro del Plan General de Actividades del instituto. Dicho registro
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servira de base para la expedicion de los correspondientes certificados de participacion por la

secretaria y la direccién del instituto.

7. El desarrollo de las actividades complementarias que lo requieran tendra prioridad de
ocupacion de la Sala de Usos Muiltiples del instituto. En todo caso, se consideraran prioritarias,
a efectos de realizacion, las actividades programadas con caracter general a las de caracter
particular de un departamento, y éstas, a las proyectadas por cualquier profesor o profesora,
correspondiendo a la jefatura de estudios, junto con la jefatura del departamento de AA.CC.EE.,

su coordinacion.

Articulo 158. Criterios generales de organizacion de actividades complementarias y extraescolares.

1. El Plan General de Actividades debera contar con la aprobacion del Consejo Escolar. Si alguna
actividad quedase fuera de la programacion inicial, sera presentada con la suficiente antelacion al
Consejo Escolar para su aprobacién.

2. Podran proponer actividades al departamento de AA.CC.EE., para su inclusion en el Plan General
de Actividades, los siguientes agentes:

a. Los departamentos didacticos, el departamento de orientacion y el departamento de

formacion, evaluacién e innovacion educativa.

b. Las personas coordinadoras de planes y proyectos.
c. Las asociaciones de alumnado del instituto.

d. LaJunta de Delegados y Delegadas del alumnado.
e. Las asociaciones de madres y padres del instituto.
f.  El profesorado tutor de grupo.

g. Lajefatura del departamento de AA.CC.EE. y miembros del equipo directivo.
h. Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

3. EIETCP velara por que se produzca un reparto lo mas homogéneo posible en la distribucion de
las actividades por niveles y grupos.

4. Los departamentos didacticos estimularan la realizacion de actividades que supongan la
participacién de distintas areas, materias 0 mddulos de conocimiento, priorizando aquellas que
contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

5. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion didactica estaran
incluidas en sus respectivas programaciones didacticas y seran enviadas por la jefatura de
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cada departamento -firmadas con DIPA- a la jefatura de estudios y a la jefatura del
departamento de AA.CC.EE. antes del dia 16 de octubre de cada curso.

Los departamentos didacticos procuraran no programar actividades en el tercer trimestre del curso,
para no incidir en el desarrollo docente de las areas, materias 0 mddulos en el tramo final del
mismo. Es por ello que sblo se autorizaran en esas fechas aquellas actividades cuya necesidad
de realizacion esté suficientemente razonada o justificada.

En los grupos de 2° curso de Bachillerato se reduciran las actividades extraescolares a lo largo
del curso y no se realizara ninguna actividad en el tercer trimestre, salvo aquellas que, con
fines educativos, sean programadas por instituciones oficiales exclusivamente durante el tercer
trimestre.

No se podran organizar actividades en los 15 dias previos a las sesiones de evaluacion.

Los departamentos didacticos no podran organizar actividades complementarias ni
extraescolares para el alumnado de materias optativas u opcionales a no ser que dicho
alumnado suponga el 75% del total del alumnado de cada grupo participante en la actividad.
La aprobacion de cualquier actividad -sea para materias de optativas, comunes o propias
de modalidad- requerira de la participacion de un minimo del 75% del total del alumnado
del grupo. La excepcion a este porcentaje de participacidn podra ser contemplada por la persona
que ostente la direccion del centro, con caracter extraordinario, previo informe del departamento
que organice la actividad y dando cuenta de dicha decisidn extraordinaria al equipo directivo.
Ningun docente podra participar en mas de tres actividades complementarias yl/o
extraescolares a lo largo del curso cuando las actividades impliquen la pérdida de clase.
No computaran las actividades institucionales, ni las realizadas con su propio grupo en su hora de
clase -tipo charlas en el centro- que no afectan al resto de horarios de docentes y estudiantes.
En las actividades extraescolares podran participar un méximo de 4 grupos cuando no conlleve
pernoctacion y 6 grupos cuando implique pernoctacion.

El alumnado no participante en la actividad debera asistir al instituto de manera obligatoria y el
profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacién de las tareas establecidas. Para
ello, el profesorado participante en la actividad debera programar dichas tareas.

Durante una actividad complementaria o extraescolar organizada oficialmente por el centro, el
profesorado no podra avanzar materia con el alumnado no participante en la actividad.

El Registro del Plan General de Actividades del centro estard a disposicion de la jefatura del
departamento de FEIE, a fin de facilitar la evaluacion que de las mismas se realice en la Memoria

de Autoevaluacion y las propuestas de mejora que surjan de ella.
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. El'alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la misma,
adoptando una actitud de respeto y colaboracién.

Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacién, durante el
desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, asi como en el presente
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

Se procurara que el desarrollo de una actividad complementaria no suponga la suspensién total
de la actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumnado continuara
con su horario lectivo normal.

El profesorado que deberia dar clase a los grupos afectados por las actividades complementarias
debera cumplir su horario y para ello permanecera en el instituto a disposicién de la jefatura de
estudios para cumplir posibles necesidades (relativas a la actividad complementaria en cuestion).
Siempre que sea posible, antes de salir del instituto, debera informarse a la jefatura de estudios
de la direccion exacta de los lugares visitados, asi como de los numeros de teléfono que faciliten
la localizacidn en caso de posibles incidencias.

Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en funciones de apoyo
aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y
obtengan la autorizacién del Consejo Escolar o de la direccién del centro.

No podra participar en las actividades complementarias y extraescolares organizadas por

el centro ninguna persona que no forme parte de la comunidad educativa.

Articulo 159. Criterios especificos de organizacion de actividades desarrolladas dentro del instituto.

1.

Las charlas, conferencias y actividades que no sean de caracter institucional se realizaran en
horas de tutoria o bien en las horas de clase del docente interesado. Si ello fuera imposible, sera
ellla docente afectado/a por la actividad el/la responsable de que el alumnado participe en la
misma, permaneciendo en todo momento a su cargo.

Las actividades complementarias que se realicen en el SUM contaran con el profesorado
que tuviera clase con dicho alumnado en dichas horas para las funciones de vigilancia y
control (tanto del alumnado como del material que tenga que usarse).

Para la participacién en las actividades complementarias, los padres, madres o representantes
legales, presentaran, en el momento de formalizar la matricula, el impreso, proporcionado por el
instituto, debidamente cumplimentado, en el que asumen, en su caso, la responsabilidad derivada
del comportamiento o actuacion irregular de su hijo o hija en el desarrollo de las actividades

complementarias.
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Articulo 160. Criterios especificos de organizacion de actividades desarrolladas fuera del instituto.

1.

Este tipo de actividad requerira de la autorizacién expresa de la madre, padre o representantes
legales del alumnado menor de edad, 0 compromiso personal, en caso de alumnado mayor de
edad, preferentemente, a través de iPASEN (Seguimiento del curso/ Autorizaciones de actividades)
0 segun modelo normalizado y puesto a su disposicién en la secretaria del instituto. La persona
responsable organizadora seré la encargada de gestionar dichas autorizaciones y de asegurarse
de que estan todas con, al menos 48 horas de antelacion.

Una vez aprobada la actividad por el Consejo Escolar, la persona responsable organizadora de
la misma debera presentar toda la documentacion necesaria en la jefatura del departamento de
actividades complementarias y extraescolares del instituto, especialmente el listado de alumnos y
alumnas participantes (ACE2). La Persona Responsable Organizadora enviara el modelo ACE2
en pdf debidamente cumplimentado y firmado con DIPA via séneca o correo g.educaand.es a la
jefatura del departamento de AACCEE con una antelacién minima de 15 dias a la celebraciéon
de la actividad, asi como la lista de los no asistentes el dia previo para el control del equipo
educativo. El incumplimiento de este plazo implicara la suspension automatica de la actividad.
Las personas adultas responsables de la actividad tienen la obligacion de estar
comunicadas con la direccion del centro a fin de solucionar las diversas incidencias que
pudieran plantearse. Para ello, el instituto pondra a su disposicion un teléfono mévil.

Cada 20 alumnos y alumnas —o fraccién- participantes en una actividad requerira la presencia de
un profesor, profesora o persona responsable.

La duracion de los viajes no puede ser superior a dos dias lectivos, salvo los viajes de estudios
que podria contar con tres, todo ello con las siguientes observaciones:

a) Paramas de dos dias se tomaran los restantes de los dias anteriores o posteriores a los
fines de semana y vacaciones, debiendo reflejarlo claramente en el proyecto.

b) Alavista del proyecto, la Delegacion provincial podra autorizar, excepcionalmente, la
utilizacién de un mayor nimero de dias lectivos para los viajes de estudios que se
desarrollen fuera del Estado espafiol.

La persona responsable organizadora esta obligada a presentar la solicitud oficial (Proyecto de
viajelvisitas escolares) que le seré facilitada por la jefatura del departamento de AA.CC.EE. o

por la secretaria del instituto.
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En caso de darse de baja de la actividad, para la recuperacion de las cantidades abonadas para
participar en una actividad extraescolar o viaje de estudios, se estara a lo dispuesto en la normativa
reguladora para la agencia de viajes o entidad con la que, en su caso, se haya contratado.

Las condiciones laborales del profesorado acompariante durante los dias del viaje y/o visita seran
las previstas en la legislacién al respecto. En cuanto a la percepcion de remuneracion por gastos
legales durante los dias del viaje y/o visita, se estard sujeto a la legislacion vigente sobre
indemnizaciones por razén de servicio de la Junta de Andalucia. La persona responsable
organizadora presentara, por escrito, a la secretaria del instituto, el Plan de Viaje haciendo constar
el régimen de pensién y comidas para que, de acuerdo con la normativa legal vigente, se le puedan
hacer efectivas las cantidades que, en concepto de dietas, ha de recibir el profesorado
acompanante. Cuando el alojamiento y manutencion del profesorado acompaiiante corra a
cargo de la agencia de viajes, dicho profesorado no percibira dieta alguna.

Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique pernoctar fuera de la localidad, la
persona responsable organizadora informara con antelacion suficiente a las familias y al alumnado
participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que
se pretenden, las normas basicas de convivencia que regulan estas actividades y los tramites
necesarios para su desplazamiento.

En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la
actividad fuera del instituto, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto
de compafieros y comparieras, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del
instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, la persona responsable
organizadora comunicara tal circunstancia a la direccion del instituto, la cual podra decidir
de inmediato el regreso de las personas responsables de esas conductas. En este caso, se
comunicara tal decision a los padres, madres o representantes legales del alumnado
afectado, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de que sean
menores de edad y cuyo coste econémico sera asumido, en todo caso, por la familia.

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos
los actos programados durante dichas actividades.

El alumnado no podréa ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacion
de las personas adultas acompanantes.

El' alumnado -tanto mayor como menor de edad- no podra utilizar o alquilar vehiculos a motor

diferentes a los previstos para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares
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distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo
para su integridad fisica o para los demas.

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento del alumnado
en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando
situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el
descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y dependencias del
hotel, no consumir productos alcohélicos o estupefacientes de ningun tipo, y actos de vandalismo
0 bromas de mal gusto).

Si se produjesen dafios a personas o bienes ajenos, sus Unicos responsables seran los alumnos
o0 alumnas causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos o
alumnas directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos y alumnas
participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran las familias de estos
alumnos y alumnas las obligadas a reparar los dafios causados.

En las autorizaciones de las familias para la participacion en actividades fuera del centro, se
incluird una referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta
en el estado de salud del alumnado, de manera que las personas responsables de la actividad
puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencion de cualquier incidencia al respecto
durante el viaje.

El alumnado que no participe en un viaje o cualquier otra actividad extraescolar o complementaria,
tendra garantizada su normal escolarizacion durante todo el tiempo que dure dicho viaje o
actividad. Por tanto, su asistencia a clase es, como de ordinario, obligatoria, siendo su inasistencia
resefiada como falta de asistencia injustificada. El profesorado de cada materia adoptara las
medidas necesarias para no perjudicar académicamente al alumnado que participa en el viaje o
actividad correspondiente, desarrollando con el alumnado presente en el aula actividades como
repaso de la materia, resolucion de dudas, realizacion de comentarios de textos, etc. Bajo ningun
concepto, el profesorado avanzara materia en tal caso.

El alumnado que no participe en el viaje o actividad programada y que, de manera injustificada,
no acuda al instituto, perdera su derecho a participar en otras actividades complementarias o

extraescolares programadas para su nivel.

Articulo 161. El viaje de fin de estudios de 4° de ESO y, en su caso, de 2° de Bachillerato y 2° de FP,
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1. Elinstituto apoyaré el viaje de 4° de ESO -y, en su caso, el de 2° de Bachillerato y 2° de FP- como

vigje de fin de los estudios obligatorios, actividad especial que contard con unas normas

especificas:

a)

b)

Dado el caracter formativo que tiene este viaje, el Consejo Escolar velara por que el
proyecto retina las necesarias caracteristicas culturales y de formacion.

El viaje de estudios de 4° de ESO ha de estar planificado antes del fin del primer trimestre,
con destino, participantes y responsables ya fijados. La fecha de realizacion de este viaje
sera, preferentemente, durante el segundo trimestre del curso.

El viaje de estudios de 2° de Bachillerato y 2° de FP tendra lugar, preferentemente, en la
Ultima semana lectiva de diciembre, de manera que habra de estar planificado antes del
mes de noviembre, con destino, participantes y responsables ya fijados.

La aprobacion del viaje de estudios de 4° de ESO requerira de la participacion de, al
menos, veinte alumnos y alumnas de 4° de ESO, siendo el equipo docente de cada grupo
quien decidira la lista de participantes tras valorar su regularidad de asistencia a clase,
rendimiento escolar y posible existencia de conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia en el instituto.

La organizacion de estos viajes estara en manos de una Comisién constituida por la
jefatura del departamento de AA.CC.EE., los delegados y delegadas de los grupos
participantes, dos de sus padres 0 madres o representantes legales y todo el profesorado
acompanante en el viaje, actuando dos de los profesores o profesoras acompafiantes
como presidente y tesorero/a respectivamente de dicha Comision. En todo momento,
estaran asesorados por la jefatura del departamento de AA.CC.EE. y por la secretaria
del instituto.

En el caso de que el nimero de docentes interesados en participar en el viaje de fin de
estudios sea superior a la relacién de un profesor o profesora por cada 20 alumnos y
alumnas o fraccién, sera la direccion del centro, oida la jefatura del departamento de
AA.CC.EE., quien designaré al profesorado acompafante.

Se mantendran cuantas reuniones sean necesarias por parte del profesorado encargado
con las familias del alumnado para abordar los asuntos relacionados con el viaje.

Para la aprobacion de la actividad es obligatoria la presencia, al menos, de un profesor o
profesora del instituto, pudiendo completar los padres, madres o representantes legales

del alumnado participante el resto del personal responsable.
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i) Se podrén organizar actividades, rifas y venta de productos encaminadas a financiar el
viaje, aunque el desarrollo de las mismas no debe, en ninglin caso, suponer competencia
para los comercios del entorno. Seréa el profesorado responsable del viaje quien, previa
consulta con la jefatura del departamento de AA.CC.EE., autorizara las distintas
actividades y productos. Todo lo recaudado se ingresara en una cuenta mancomunada a
nombre de dos personas mayores de edad (que podrian ser miembros de la AMPA), no
siendo devueltos los beneficios obtenidos a quienes causen baja en el viaje.

j)  Cuando se hayan hecho pagos a la agencia o entidad con quien se haya contratado el
viaje, para la posible devolucién de cantidades, se estaré a lo dispuesto por la normativa

reguladora para dicha agencia de viajes o entidad.

Articulo 162. Gestion econémica de las AA.CC.EE. organizadas por los agentes establecidos en el
articulo 158.2.

1. Cuando los gastos derivados de estas actividades no sean abonados con fondos del centro, sino
por las familias y, por tanto, se trate de servicios en los que el centro actia como mero
intermediario que recoge el dinero de las familias para entregarlo a la empresa encargada de la
organizacion, la persona responsable de la organizacion de la actividad podra elegir alguna de las
siguientes alternativas para evitar la facturacidn al centro de cantidades que no corresponde pagar
al centro (Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico):

a. Cada alumnoy alumna, o sus representantes legales, pagara directamente a la empresa
que presta el servicio.
b. El departamento o docente que organiza la actividad sera el encargado de recoger el

dinero y pagar a la empresa que presta el servicio.

2. Para aquellos servicios que corresponda pagar al centro, el agente organizador pedira a las
distintas empresas implicadas en la actividad que las facturas sean enviadas a la siguiente

direccion: secretaria@iesfuente.com. Obviamente, tales facturas deben ser emitidas a nombre del

centro e incluir la direccién -Camino Fuente de la Pefa, 69; 23002, Jaén- y el CIF del instituto -
S4111001F-,

Articulo 163. Financiacion por parte del centro de actividades complementarias y extraescolares.
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El equipo directivo destinara una cantidad econdémica anualmente -del dinero asignado al Plan de
Compensacion Educativa- para la financiacion parcial de algunas de las actividades
complementarias y extraescolares, cantidad que sera comunicada al ETCP para que sea
distribuida de manera homogénea entre las distintas actividades planificadas. En cualquier caso,
las actividades financiadas seran Unicamente de ESO y CFGB.

El centro no pagara dietas al profesorado participante en actividades complementarias o

extraescolares dado su caracter voluntario.

CAPITULO 12.- ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS

CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL DE LA SEDE 2

Articulo 164. Baja de oficio en Formacion Profesional.

1.

Los centros docentes sostenidos con fondos publicos podrén incoar expediente de baja de oficio
de ensefianzas de formacién profesional inicial, si una vez iniciadas las actividades lectivas y
transcurridos diez dias lectivos se observase la no incorporacién o la inasistencia injustificada y
reiterada de algun alumno o alumna a las mismas.

En los cinco dias siguientes al plazo referido en el apartado anterior, el centro docente comunicara
por escrito, mediante alguno de los procedimientos legales que garantice su recepcion, tal
circunstancia al alumno o alumna o a sus representantes legales si se trata de menores de edad,
y le informara del plazo para la incorporacién a las actividades académicas, que no sera superior
a diez dias lectivos a contar desde la recepcion de la notificacion.

Si transcurrido este plazo no se produce la incorporacion ni la justificacién de las faltas de
asistencia por alguno de los motivos relacionados en el articulo 6.2 de la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se requla la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion
académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se procedera a hacer efectiva la
baja de oficio, mediante resolucion definitiva dictada por la persona titular de la direccion del centro
docente. Dicha resolucion se notificara al/ a la solicitante o a sus representantes legales mediante
alguno de los procedimientos legales que garanticen su recepcion.

La baja de oficio llevara aparejada la pérdida de la convocatoria correspondiente a la matricula.
Esta circunstancia se reflejara en el apartado de observaciones del expediente del alumnado con

el texto “BAJA DE OFICIO”. Asimismo, el alumno o alumna que cause baja de oficio perdera el
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derecho de reserva de plaza, por lo que, si en el futuro deseara continuar dichos estudios, debera

concurrir de nuevo al procedimiento general de admisidn que esté establecido.

Articulo 165. Convocatoria extraordinaria en Formacion Profesional.
1. El alumnado, o sus representantes legales en caso de ser menor de edad, podrén presentar la
solicitud de convocatoria extraordinaria cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a. Enfermedad prolongada o accidente del alumno o alumna.

b. Incorporacion o desempefio de un puesto de trabajo en un horario incompatible con las
ensefianzas del ciclo formativo.

c. Por cuidado de hijo o hija menor de 16 meses o por accidente grave y hospitalizacion del
conyuge o andlogo y de familiares hasta el segundo grado de parentesco por
consanguinidad o afinidad.

2. Elprocedimiento para la solicitud de la convocatoria extraordinaria sera el establecido en el articulo
6 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional

inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

CAPITULO 13.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Articulo 166. Normativa vigente sobre Proteccion de Datos Personales.

La normativa vigente en relacion a la Proteccion de Datos Personales son la Ley Organica 3/2018, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD) y el Reglamento
(UE) del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (RGPD).
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Articulo 167. Delegado de Proteccioén de Datos.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 34 de la LOPDGDD, la direccion del centro designara
a un profesor o profesora como Delegado de Proteccion de Datos (en adelante DPD) del IES Fuente
de la Pefia, entre cuyas funciones se encontraran las de informar, asesorar y supervisar el cumplimiento
de la normativa sobre proteccién de datos, asi como la de resolver reclamaciones que se puedan plantear,
ademés de ser el interlocutor del centro con la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos y con las

personas interesadas.

Articulo 168. Informacion para las personas interesadas.
En cumplimiento de los articulos 13 y 14 del Reglamento (UE) del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016 (en adelante, RGPD), el DPD del instituto subira a la pagina web oficial
del centro la informacién -basica y detallada- de todas las cuestiones relacionadas con la proteccién

de datos personales, a saber, responsable, finalidad, legitimacion, destinatarios y derechos.

Articulo 169. Edad para otorgar el consentimiento.
En cumplimiento de lo establecido en el RGPD y en la LOPDGDD, la edad para poder otorgar el
consentimiento en la utilizacidén de los datos personales en los casos en que el tratamiento de los datos
esté legitimado por dicho consentimiento seran los 14 afos. Para menores de esa edad, el consentimiento

habran de otorgarlo sus representantes legales (articulo 7 LOPDGDD).

Articulo 170. Legitimacion para recabar datos personales.

El articulo 6.1 letras c) y e) del RGPD y la disposicion adicional vigesimotercera de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion legitiman al [ES Fuente de la Pefia para recabar y tratar los
datos personales del alumnado y de sus familias o representantes legales, incluyendo también las
categorias especiales de datos, cuando sean necesarios para el desempefio de la funcion docente y

orientadora.

Articulo 171. Categorias especiales de datos personales.
Las categorias especiales de datos personales son aquellos que revelan ideologia, afiliacion

sindical, religion y creencias; aquellos que hacen referencia al origen racial, a la salud y a la vida sexual;

Camino Fuente de la Pefia n° 69. 23002 Jaén Teléfono: 953.36.67.60
Calle Almodédvar s/n. 23002 Jaén Teléfono: 953 36 67 82

e-mail: correo@iesfuente.com

www.iesfuente.com

Pagina 126 de 133


mailto:correo@iesfuente.com
http://www.iesfuente.com/

A CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y F.P.

Junta de Andalucia

I.E.S. FUENTE DE LA PENA
JAEN

aquellos que se refieren a la comisién de infracciones penales o administrativas; y los datos biométricos y

genéticos.

Articulo 172. Datos personales que puede recabar el instituto.

1.

La LOE legitima a los centros educativos a recabar datos de caracter personal del alumnado para
la funcion docente y orientadora en referencia a: el origen y ambiente familiar y social; las
caracteristicas o condiciones personales; el desarrollo y resultados de su escolarizacion; y las
circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar al alumnado.

El instituto puede recabar informacion sobre la situacion familiar del alumnado, informacion que
debe estar actualizada, estando los progenitores obligados a informar al centro sobre cualquier
modificacion que afecte a la guarda y custodia y, por supuesto, a la patria potestad de los
menores. Asi, si los padres de un estudiante estan separados o divorciados, el tutor o tutora del
centro debe recabar la informacion sobre quién ostenta la patria potestad, si ambos o uno sélo, y
quién ostenta la guarda y custodia.

El instituto puede recabar datos acerca de la salud del alumnado en la medida en que sean
necesarios para el ejercicio de la funcién educativa. Asi, en el sobre de matricula se incorporara
un apartado en el modelo normalizado MAT4 Y MAT5 destinado a cuestiones de salud
(discapacidades, enfermedades cronicas, TDAH, intolerancias alimentarias o alergias, etc.).

El instituto puede recabar fotografias del alumnado a los efectos de su identificacién en relacion
con el expediente.

Los datos de los padres, madres y representantes del alumnado seran recabados por el centro,
pudiendo acceder a ellos el profesorado si fuesen necesarios para el ejercicio de la funcion

docente u orientadora.

Articulo 173. Protocolo de actuacion con progenitores separados o divorciados.

1.

Cuando surjan discrepancias entre los progenitores respecto a cuestiones relevantes relacionadas
con la escolarizacién del alumno o alumna (solicitud de plaza en un centro determinado, traslado
de matricula, etc.), en caso de existir un auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente,
se estard alo que alli ponga. En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacién
preexistente al conflicto hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial. Obviamente,
no tendran caracter vinculante aquellos documentos que sdlo supongan solicitud de alguna de las
partes o de sus abogados y abogadas, o de gabinetes psicologicos. Cuando el o la menor no esté
escolarizada y la discrepancia surja en relacion con el centro elegido, mientras la autoridad judicial
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no se pronuncie, el centro atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor o
progenitora que tenga atribuida la guarda y custodia.

Cuando se plantee cualquier problema que no sea consecuencia de situaciones sobrevenidas al
matrimonio o unién de hecho y circunscrito al ejercicio del derecho a la educacién de sus hijos e
hijas, o bien se solicite expresamente por parte del progenitor o progenitora que no tiene la guarda
y custodia el acceso a la informacion escolar sobre el o la menor, se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del o de la
menor, se requerira que se haga por escrito, acompafiado, en todo caso, de una copia
fehaciente de la Ultima sentencia o auto judicial.

b. Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al
contenido exacto de lo dispuesto en él.

c. Sien el fallo de la sentencia o en la resolucion judicial que exista no hubiera declaracién
sobre el particular, el centro remitira informacién al progenitor o progenitora que no tenga
encomendada la guarda y custodia (salvo que haya sido privado o privada de la patria
potestad).

Recibida la peticidn de informacién por parte del progenitor o progenitora que no tenga la guarda
y custodia, el centro comunicara dicha peticion al padre 0 madre que la tenga, concediéndole un
plazo de 10 dias para que pueda formular las alegaciones que estime pertinentes.

Transcurrido dicho plazo sin que hayan formulado alegaciones o cuando estas no aporten ningun
elemento que aconseje variar el procedimiento establecido, el centro procedera a partir de
entonces a remitir simultineamente a ambos progenitores la informacion documental sobre el
alumno o alumna. Asimismo, quien ostente la tutoria del grupo o cualquier otro docente que forme
parte del equipo educativo, facilitara a ambos progenitores la informacion que soliciten sobre la

evolucion escolar del alumno o alumna.

Articulo 174. Tratamiento de imagenes, videos y audios.

1.

Para el tratamiento de imégenes, videos y audios del alumnado que utilice el centro para aquellas
finalidades que no sean estrictamente necesarias dentro de la actividad educativa el IES Fuente
de la Pefia solicitara la autorizacion previa y expresa del alumnado -o de sus representantes
legales si son menores de 14 afios- a través del modelo normalizado MAT4 Y MAT5 que se

incorporaréa en el sobre de matricula.
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2. En cualquier caso, las imagenes, videos y audios sélo podran ser grabadas con fines educativos,
informativos y/o divulgativos, quedando restringida su difusién a exposiciones en el centro, la
pagina web oficial del centro, blogs del centro o las redes sociales del centro (Facebook, Instagram,

Twitter y Youtube).

Articulo 175. Deber de guardar secreto.
Segun el articulo 5 de la LOPDGDD, todas las personas con acceso a datos de caracter personal
estdn obligadas a guardar secreto sobre los mismos, siendo este deber de secreto de obligado

cumplimiento para todas las personas que presten sus servicios en el IES Fuente de la Pefia.

Articulo 176. Acceso al contenido de los dispositivos electronicos del alumnado.

El profesorado no podra acceder al contenido de los dispositivos electronicos del alumnado
(sistema de mensajeria instantanea o redes sociales, por ejemplo) sin el consentimiento expreso del
alumnado mayor de 14 afios o de sus representantes legales cuando sean menores de 14 afios. No
obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés publico, como cuando se ponga en
riesgo la integridad de algun alumno o alumna (situaciones de ciberacoso, sexting, grooming o de violencia
de género) la direccién del centro podria, previa ponderacion del caso, acceder a dichos contenidos sin el

consentimiento del alumnado interesado.

Articulo 177. Comunicaciones entre el profesorado y el alumnado.

No esta permitido comunicarse con el alumnado a través de aplicaciones de mensajeria instantanea
tipo WhastsApp o Instagram. Se hara a través de Classroom y Séneca.

Tampoco estara permitido enviar tareas al alumnado fuera del horario lectivo. Se programaran para

que les llegue en dias lectivos de 8:15 a 14:45.

Articulo 178. Comunicaciones entre el profesorado y las familias.
Como norma general, las comunicaciones entre docentes y las familias del alumnado deben llevarse
a cabo, preferentemente, a través de los medios puestos a disposicion de ambos por el centro

educativo (Sénecay la web oficial del centro a través del buzén de sugerencias que garantiza el anonimato).
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Articulo 179. Publicidad de las listas del alumnado admitido o de las becas concedidas.

El instituto puede dar publicidad a las listas de estudiantes admitidos y/o baremados en los procesos
de FP dual o para la seleccién del alumnado participante en movilidades erasmus dado que se trata de
procedimientos de concurrencia competitiva en los que se valoran y puntlan determinadas
circunstancias. Sin embargo, dicha publicidad debera realizarse de manera que no suponga un acceso
indiscriminado a la informacién, para lo cual Unicamente se publicara la relacion de alumnado admitido en
los tablones de anuncios en el interior del centro o en el tablon de anuncios de Séneca sin los nombres y
con los DNIs o pasaportes encriptados segun indica la normativa vigente. Ademas, esta publicacion
recogeréa unicamente el resultado final del baremo, no resultados parciales que puedan responder a datos
o informacién sensible o poner de manifiesto la capacidad economica de la familia. No obstante, esta

informacién estara disponible para las personas interesadas que ejerciten su derecho a reclamar.

Articulo 180. Publicidad de las listas de clase.
El centro no publicara en ningun sitio las listas de alumnos y alumnas de cada grupo, sino que hara
visible a través de PASEN el grupo asignado a cada estudiante con la antelacién suficiente al inicio del

Curso.

Articulo 181. Informacion sobre calificaciones y faltas de asistencia.

1. La funcién educativa implica la evaluacion continuada del alumnado, su calificacién y la
comunicacion de las notas obtenidas, no estando regulada por ley la publicidad de esta
comunicacion, a diferencia de lo que ocurre con la educacion universitaria. Asi pues, el IES Fuente
de la Pefia comunicara las calificaciones de las distintas evaluaciones unicamente al alumnado y
a sus representantes legales. Para ello, se utilizara la plataforma SENECA o el aula virtual de
Classroom, que garantizan el acceso restringido Unicamente de las personas interesadas.

2. Elprofesorado del IES Fuente de la Pefia se abstendra de publicar listados de calificaciones
en cualquier medio o soporte, de comunicar oralmente las calificaciones en clase, asi como
de realizar comentarios adicionales que puedan afectar personalmente al alumno o alumna.

3. Si el alumnado es mayor de 18 afios, sus padres, madres o representantes legales podran
solicitar el acceso a las calificaciones cuando sean los que corran con los gastos
educativos o de alimentos del alumno o alumna, pues en ese caso existe un interés legitimo -
derivado del mantenimiento de su hijo o hija mayor de edad- en conocer su evolucion académica

sobre el que no prevalecerian los derechos y libertades del hijo o hija. Igualmente, podran acceder
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a la informacion relativa a las faltas de asistencia si concurren las mismas circunstancias
relacionadas con su manutencion.

El centro solo facilitara informacion escolar del alumnado a los padres o0 madres que ostenten la
patria potestad, nunca a otros familiares, salvo que estén autorizados por aquellos y haya
constancia expresa y por escrito de dicha autorizaciéon. En los casos de patria potestad
compartida, con independencia de quién tenga la custodia, ambos progenitores tendran
derecho a recibir la misma informacién, de manera que el tutor o tutora se asegurara de duplicar
la informacién relativa al proceso educativo, salvo que se aporte una resolucidn judicial que
establezca la privacion de la patria potestad a alguno de los progenitores o algun tipo de medida

penal de prohibicién de comunicacion con el menor o su familia.

Articulo 182. Comunicacién de informacion a entidades externas al centro.

1.

Las comunicaciones de datos a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad son obligatorias siempre
que sean necesarias para la prevencidén de un peligro real para la seguridad publica o para la
represién de infracciones penales. En cualquier caso, la peticidon que realicen las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad, en el ejercicio de sus competencias, debe ser concreta, especifica y
motivada, con el objetivo de evitar una comunicacién de datos indiscriminada. Ademas, cuando el
centro tenga conocimiento de una posible situacién de desproteccion de un menor (maltrato, riesgo,
desamparo, absentismo, etc.) lo pondra en conocimiento de la autoridad pertinente sin que medie
solicitud alguna por parte de la autoridad.

El centro comunicara los datos solicitados por los Servicios Sociales siempre que sea para
la determinacion o tratamiento de situaciones de riesgo o desamparo, competencia de los
Servicios Sociales. En estos casos, la comunicacion de datos estaria amparada en el interés
superior del menor recogido en la Ley Organica de Proteccion Juridica del Menor y, por tanto, no
seria necesario el consentimiento de las personas interesadas.

El centro podra comunicar los datos sin el consentimiento del alumnado interesado a los centros
sanitarios cuando el motivo sea la prevencidn o el diagnostico médico, la prestacion de asistencia
sanitaria o tratamientos médicos, o la gestidn de servicios sanitarios, siempre que se realicen por
profesionales sanitarios sujetos al secreto profesional. Por ejemplo, cuando sea precisa la
asistencia sanitaria a un estudiante que se haya accidentado, indispuesto o intoxicado con la
alimentacién.

El centro no podra comunicar los datos del alumnado ni de sus familias a la AMPA sin el
consentimiento previo por parte de las personas interesadas.
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Articulo 183. Acceso a copias de documentos de evaluacion.

Los padres, madres o representantes legales del alumnado pueden solicitar copia de los examenes
o cualquier otra prueba escrita realizada por sus hijos e hijas. Para ello, utilizaran el modelo normalizado
EV11 (solicitud de copia de documentos de evaluacidén) con registro de entrada, en el que se
responsabilizan de la salida del centro de tales documentos y eximen al IES Fuente de la Pefia de cualquier
responsabilidad ante las posibles consecuencias relativas a la proteccién de datos personales.
Posteriormente, el tutor o tutora entregara la documentacion solicitada junto al modelo normalizado EV12

(entrega de documentos de evaluacion solicitados).

ANEXO I. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO
Documento elaborado especificamente por una empresa especializada y disponible en la

plataforma Séneca.
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