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A) PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

La La Ley Orgdnica 3/2020,(LOMLOE) ha modificado la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién. En la organizaciéon, funcionamiento y gobierno de los
institutos de educacion secundaria, profundiza en los conceptos de participacion
de la comunidad educativa. En este sentido podemos decir que la participacién es
uno de los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una mejora en la

calidad de la ensefanza.

Entre los elementos funcionales basicos de la participacién en nuestro Instituto,
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citamos los siguientes:
e Funcionamiento democratico.
e Animacién individual y colectiva.
e Existencia de cauces participativos.
e Organos de participacion eficaces.

e Proyecto educativo comun.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:
e Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA, ya que no hay
Asociacion de Alumnos y Alumnas
e Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados
y Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.

e Vias participativas individuales: horas de cita de las familias con tutoria,

profesorado y equipo directivo.

Para la consolidacion y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra
comunidad educativa propugnamos las siguientes medidas:

- Didlogo y respeto.

- Unidn de esfuerzos

- Intercambio de informacion

- Colaboracién y participacion de todos los sectores implicados.

Al - PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Uno de los OBJETIVOS de nuestro proyecto Educativo “La formacion integral del
alumnado capaz de hacer frente a los grandes retos del siglo XXI.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo
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el proceso de ensenanza y aprendizaje que se lleva a cabo. Su realizacién se llevara
a cabo mediante el conocimiento e interpretacion de las relaciones sociales y del
medio en que se vive, para su adaptaciéon e integracion del mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacion del alumnado, que se estructura,

en general, en tres niveles:

e Nivel de aula-grupo:
o Delegado/a de grupo
o Reuniones de grupo (Tutorias)

e Nivel de Centro:
o Junta de Delegados/as // Delegado/a y subdelegado/a de Centro
o Representantes en el Consejo Escolar
o Asociacién de Alumnos/as

e Nivel externo al Centro:
o Consejo Escolar Municipal
o Consejo Escolar Provincial
o Consejo Escolar de Andalucia

A continuacion se exponen los respectivos procedimientos de participacion.

DEBERES DEL ALUMNADO

(Articulo 2. Deberes del alumnado. Decreto 327/2010.)
Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
1.° La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
2.° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

3.° El respeto a los horarios de las actividades programadas por el

instituto.
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4.° El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros y
companeras. 5.° La obligacion de realizar las actividades escolares
para consolidar su aprendizaje que le sean asignadas por el
profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y
la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de Ila
comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres. d)
Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro
docente y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de
sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que este determine. g) Utilizar adecuadamente Ilas
instalaciones y el material diddctico, contribuyendo a su conservacion y
mantenimiento.

h) Participar en la vida del instituto.

i) Conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia, con el fin de formarse en los valores y principios recogidos en

ellos.)

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 2 del Decreto 327/2011, en el Centro se
establece ademas:
1. Los alumnos/as tienen como principal deber el estudio y la realizacidén de las
actividades didacticas, manteniendo una actitud positiva.

2. Los alumnos/as tienen el deber de asistir a clase con puntualidad, excepto por
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causas justificadas (enfermedad, reuniones con érganos superiores y otras de
igual importancia).

. Los alumnos/as tienen el deber de participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

Los alumnos/as tienen el deber de respetar y cumplir los horarios de las
actividades del Centro.

Los alumnos/as tienen el deber de respetar al profesorado, al personal de
administracion y servicios y al resto de la comunidad educativa; asi como el de
seguir las indicaciones del profesorado y los ordenanzas en el desarrollo de sus
funciones, especialmente en lo relativo al mantenimiento de un ambiente
adecuado de orden y disciplina que haga posible el buen funcionamiento del
centro.

. Los alumnos/as deben mantener una actitud positiva en clase, respetando el

gjercicio del derecho a la educacién de sus companeros, y no perturbar el
normal desarrollo de la jornada escolar.
Los alumnos/as tienen el deber de respetar la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad
de todos los miembros de la comunidad educativa y no discriminarlos por
razén de nacimiento, raza o por cualquier otra circunstancia personal o social.

. Los alumnos/as tienen el deber de respetar el proyecto educativo o el caracter
del Centro.

Los alumnos/as tienen el deber de cuidar y utilizar correctamente las
instalaciones y materiales del Centro y respetar las pertenencias de los otros
miembros de la comunidad educativa.

10. Los alumnos/as tienen el deber de participar en la vida y en el funcionamiento

del Centro.

11. El alumnado tiene el deber de cumplir las normas de convivencia del centro
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recogidas en el presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, y en

el Plan de Convivencia, apartado J) del Proyecto Educativo.
12. El alumnado tiene el deber de respetar y cumplir, en su caso, las decisiones del
Equipo Directivo y dérganos colegiados del centro adoptadas en el gjercicio de

Sus respectivas competencias.

DERECHOS DEL ALUMNADO

(Articulo 3. Derechos del alumnado. Decreto 327/2010

El alumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

b) Al estudio.

c) A la orientacion educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los
criterios de evaluacion que serdn aplicados.

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

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la prdactica
educativa y al uso seguro de Internet en el instituto.

g) A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable para el
logro de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de
habitos de vida saludable, la conservacion del medio ambiente y la

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

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

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos
previstos en el articulo 72.i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia.

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

) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

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

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

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

escolarizacion en el centro.)

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 3 del Decreto 327/2011, en_el Centro se

establece ademas:

1. Elalumnado tiene todos los derechos recogidos en la Constitucion Espanola.
2. Los alumnos/as tienen derecho a la educacién que tendrd por objeto el pleno
desarrollo de su personalidad.

3. Los alumnos/as tienen derecho a recibir integro el horario lectivo ordinario, salvo
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por causas de fuerza mayor.

4. Los alumnos/as tienen derecho a que se les respete su libertad y sus creencias
religiosas y morales.

5. Los alumnos/as tienen derecho a participar activa y voluntariamente en el
funcionamiento, en las actividadesy en la vida del Centro.

6. Los alumnos/as tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional para
aumentar su rendimiento académico-profesional.

7. Los alumnos/as tienen derecho a ser evaluados con plena objetividad.

8. El alumnado o sus representantes legales, podran solicitar cuantas aclaraciones
consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su
proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el
Equipo Educativo el ejercicio de este derecho.

9. El alumnado o sus representantes legales podran formular reclamaciones
contra las valoraciones del aprendizaje, decisiones y calificaciones que, como
resultado del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un ciclo o curso, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Consejeria de Educacion y
Ciencia, segun se recoge en el articulo 51 del presente reglamento.

10. Los alumnos/as tienen derecho a que su actividad académica sea desarrollada
en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

1. Los alumnos/as tienen derecho a denunciar ante los drganos superiores
cualquier forma de maltrato fisico, psiquico, o falta de respeto hacia sus
convicciones morales, religiosas o ideoldgicas.

12. Los alumnos/as pueden participar en el Consejo Escolar de acuerdo con la
normativa vigente.

13. Los alumnos/as de cada grupo tienen derecho a elegir delegado/a y

subdelegado/a, que serdn sus representantes.
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14. Cualquier alumno/a podrd presentarse a las elecciones de delegado/a o
subdelegado/a de su grupo.

15. Los alumnos/as de un grupo tienen derecho a revocar el nombramiento de
delegados/asy subdelegados/asy a proponer el nombramiento de otros.

16. Los alumnos/as tienen derecho a ser informados por los delegados/as y/o
subdelegados/as de grupo, y en segundo término por los representantes de los
alumnos/as en el Consejo Escolar, tanto de las cuestiones propias del Centro
como de otros asuntos extraescolares.

17. Los alumnos/as tienen derecho a manifestar su discrepancia, personalmente o
a través de sus representantes, contra las decisiones que les afecten, dentro del
marco de respeto que debe presidir la vida del Centro.

18. Los alumnos/as tienen derecho a expresar su opinidn sobre el calendario de
examenes de Evaluacion.

19. Los alumnos/as tienen derecho a constituirse en asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos.

20. Los alumnos/as podran asociarse una vez terminada su relacién con el Centro,
al término de su escolarizacion, en entidades que rednan a los antiguos
alumnos/as y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del
Centro.

21. Los alumnos/as tienen derecho a conocer, a principios de curso, los objetivos de
las asignaturas o modulos que cursan, asi como los instrumentos y criterios de
evaluacién y promocion.

22. Los alumnos/as tienen derecho a usar las instalaciones de uso comun de
acuerdo con las normas establecidas en este reglamento.

23. En caso de accidente o de enfermedad prolongada los alumnos/as tendran
derecho a la ayuda precisa, ya sea a través de la orientacion requerida, material

didactico y las ayudas necesarias, para que el accidente o enfermedad no
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suponga detrimento de su rendimiento escolar.

24.

Los alumnos/as con discapacidades fisicas, sensoriales y/o psiquicas, o con

carencias sociales y/o culturales tendran derecho a que en su educacién se

cuide la orientacion escolar y profesional de una manera especial.

Los alumnos/as tienen derecho a que antes de formalizar la matricula se les dé
informacién sobre el proyecto educativo o sobre el caracter propio del Centro.
Los alumnos/as, sus padres o tutor/a/es tienen derecho a elegir la formacion
religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o convicciones, sin que
de esta eleccidon se derive ninguna clase de discriminacion.

Los alumnos/as tienen derecho a que el Centro guarde de forma reservada
toda aquella informacién acerca de sus circunstancias personales y familiares.
Los derechos de los alumnos/as deberdn ser respetados por todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

El Centro programara actividades complementarias y extraescolares que
fomenten el espiritu participativo y solidario del alumnado y promuevan la
relacion entre el centro y el entorno socioecondmico y cultural en que éste
desarrolla su labor.

Todo el alumnado tiene derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefnanza. El acceso a los niveles no obligatorios de
acuerdo con la oferta educativa, se basara en el aprovechamiento académico
0 en las aptitudes para el estudio.
El alumnado tiene derecho a que se respete su intimidad, integridad fisica y
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos
vejatorios o degradantes. Los Centros comunicaran a la autoridad
competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el
alumnado o cualquier otro incumplimiento de las obligaciones establecidas

en la normativa en materia de proteccién de menores.
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32. Los alumnos tienen derecho a la protecciéon social. El alumnado tendra
derecho a recibir atencién sanitaria en los términos previstos en la normativa
vigente.

33. Cuando se aprecien deficiencias higiénico-sanitarias en alumnas/os se tomaran
las medidas de proteccion social oportunas para corregir dicha situacion.

34. El alumnado podra celebrar_asambleas a nivel de grupo-clase, o de caracter

mas general, durante el horario lectivo, preferentemente en alguna hora de

clase con el/a tutor/a del grupo.

Derecho de reuniéon del alumnado

El nUmero de horas lectivas que se podran destinar a este fin sera maximo tres

por trimestre.

2. El orden del dia de las asambleas tratara asuntos de caracter educativo que
tengan una incidencia directa sobre el alumnado.

3. En el caso de tratarse de asambleas de caracter mas general, que impliquen a
mas de un grupo clase o a la Junta de Delegados (total o parcial, en su caso)
deberan solicitarlo a la Direccion, a través del delegado de Centro, indicando la
fecha, hora y orden del dia en que se solicita la celebracién de la asamblea, al
menos con un dia de antelacion.

4. En todo caso, la propuesta adoptada en las asambleas, ya sean de grupo o

generales, debera cumplir con los siguientes requisitos:

e |La propuesta debe estar motivada por reivindicaciones directamente
relacionadas con aspectos educativos.

e La propuesta, razonada, deberd presentarla por escrito el/la Delegado/a
del grupo o del Centro, segun el caso, ante la Direccion.

e Sila propuesta contempla la posibilidad de inasistencia a clase por parte
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del alumnado (sélo a partir de 3° de ESO), debera precisar la fecha y
duracién previstas para la inasistencia teniendo en cuenta que el
comienzo de la misma deberd ser al menos dos dias posterior al

momento en que se comunica a la Direccion del Centro.

5. La Direccion del Centro examinara si la propuesta presentada cumple los

requisitos establecidos. Si cumple los requisitos se autorizara, segun el caso, la

celebracion de las asambleas generales y/o Junta de Delegados, o bien la

inasistencia a clase.

6. Segun el resultado de las votaciones de dichas asambleas se tienen los

siguientes casos:

En cada grupo-clase, para que la reivindicacion prospere deberd estar

avalada por el voto favorable de al menos 2/3 del alumnado del grupo. El
Delegado de Centro presentara por escrito el resultado de las votaciones.
En los casos de propuesta de inasistencia a clase se presentara ademas
un documento con las firmas y relaciéon nominal del alumnado que
pretende llevar a cabo la inasistencia.
En las propuestas de inasistencia a clase, si se cumplen todos los
requisitos, la Direccién autorizara las faltas del alumnado que, aunque
injustificadas, no computaran a efectos de ser apercibidos por
acumulacion de faltas. No obstante, el alumnado no tendrd derecho a
exigir la repeticiéon de controles ya fijados con anterioridad ni del temario
que se avance los dias de inasistencia.

En las propuestas de inasistencia a clase, si no se cumple alguno de los

requisitos, la falta sera injustificada a todos los efectos.

7. En los casos de que se autorice la inasistencia a clase se procedera de la

siguiente forma:
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e El Directora adoptara las medidas oportunas para la correcta atencién
educativa del alumnado que asista a clase durante dicho periodo.

e Se comunicara a las familias del alumnado que pretende llevar a cabo la
inasistencia, con antelacion al periodo previsto de inasistencia, que el
alumno no puede asistir al Centro durante ese periodo si no va a entrar
en clase.

e Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar a través de su Comision

de Convivencia, hara una evaluacidn del desarrollo de todo el proceso.

EL GRUPO CLASE

El alumnado de un grupo constituye el primer ndcleo de reunidn y participacion. Se
le reconocen las siguientes funciones:

a) Elegir o revocar a sus delegados/as.

b) Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

c) Asesorar al delegado/a.

d) Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a

través del delegado/a del grupo.

ALUMNOS/AS DELEGADO/AY SUBDELEGADO/A.

(art 6 Decreto 327/2010)

e En cada grupo de alumnos/fas serdn elegidos un Delegado/a y un

Subdelegado/a

e La eleccidon se llevard a cabo en el primer mes del curso por todos los
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alumnos/as del grupo, de entre los candidatos surgidos del mismo. La votacion
sera nominal y secreta. Las elecciones seran convocadas por el Directora, en
colaboracion con los tutores/as de los grupos y los representantes de los
alumnos/as en el Consejo Escolar. Las normas las entregarad el Jefe/a de
Estudios al orientador/a del centro, quien, a su vez, las remitird a cada Tutor/a.

e En el caso de que no surgieran candidatos, todos los alumnos/as del grupo
seran considerados elegibles.

e FEl acto de la eleccidn serd presidido por el Tutor/a del grupo y se levantara acta
de dicha eleccion.

e Los delegados/as y subdelegados/as podradn ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor/a por la mayoria absoluta de los alumnos/as que los
eligieron, procediéndose a convocar nuevas elecciones, en un plazo de quince
dias. También seran revocados por el Tutor, previa comunicacién a Jefatura de

Estudio, cuando, haciendo dejadez manifiesta, no cumpla con sus funciones.
FUNCIONES DEL DELEGADO/A Y SUBDELEGADO/A DE GRUPO

1. Las funciones del alumno/a Delegado/a de cada grupo, y en funcién de las

edades de los alumnos/as, seran las siguientes:

A. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

B. Actuar de representante del grupo ante el resto de la comunidad
educativa.

C. Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo, proponiendo
a su grupo y/o tutor/a actividades o sugerencias que la desarrollen.

D. Colaborar con el tutor/a y con el Equipo Educativo en los temas que

IES La Janda

¢/ Zafra s/n ﬂ@’(g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es

Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

18



IES La Janda
¢/ Zafra s/n

Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

afecten al funcionamiento del grupo de alumnos/as.

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del instituto
para el buen funcionamiento del mismo.

Velar por que sean atendidas las necesidades materiales que puedan
surgir en la clase: tizas, borradores, Utiles didacticos para el profesor/a,
etc, asi como informar en conserjeria de los desperfectos o mal
funcionamiento de persianas, calefaccién, etc.

Velar por el mantenimiento del orden y disciplina de los alumnos/as del
grupo en los casos en que se ausente el profesor/a, o bien cuando éste
no llegue y no comparezca el profesor/a de guardia. Si el profesor/a de
guardia no comparece en diez minutos, el delegado debera ir a buscarlo
a la sala de profesores. En caso de no encontrarlo, debera dirigirse al
Jefe/a de Estudios o al cargo directivo que esté de guardia en ese
momento para exponer la situacion y pedir instrucciones.

Informar a los alumnos/as del grupo de cuantas notificaciones o normas
le sean comunicadas por los Organos de Gobierno del Centro. Para ello,
requerira la presencia de todo el grupo en recreos u horas disponibles.
Velar por el mantenimiento y buen estado de los muebles y material del
aula y en general del Instituto. Debiendo comunicar los desperfectos, si
los hubiera, al profesor/a correspondiente o al Secretario/a.

Si se estimase conveniente, confeccionar, en coordinacién con los
profesores/as del grupo, un cuadro de fechas de realizacion de los
controles de la evaluaciéon correspondiente.

Participar en las sesiones de evaluacion.

Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por los &rganos

competentes, salvo en caso de examenes.

. Los candidatos y candidatas se comprometeran ante sus companeros y
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companeras a cumplir con sus obligaciones y quedaran proclamados

como delegado-delegada y subdelegado-subdelegada respectivamente.

Si el delegado/a no desempeniase sus funciones, se procedera a la convocatoria de

nuevas elecciones a la mayor brevedad posible.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcidn

representativa del grupo al que pertenecen.

JUNTA DE DELEGADOS/AS

(art 7 Decreto 327/20109)

1. Los alumnos Delegado/as y Subdelegado/a/as de cada grupo, junto con los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, constituiran un érgano no
colegiado, denominado Junta de Delegados/as.

2. La Junta de Delegado/as serd el cauce intermedio para informar a todos los
alumnos/as de cuantas gestionesy circunstancias sean menester. Asimismo sera
un érgano consultivo y de participacion del alumnado en la vida del centro.

3. 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,
cuya funcién principal es la actuar de portavoz de la Junta de Delegados ante la
Direccion del Centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a
la persona que ejerce la delegacidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad,
de acuerdo con el procedimiento siguiente:

a) La Direcciéon del Centro convocara, al menos con dos dias de antelacién, la
Junta de Delegados en cuyo orden del dia figurara el punto de eleccién de

delegado/a y subdelegado/a.
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b) En dicha convocatoria se adjuntara la informacién acerca del procedimiento
de eleccion.

c) Para la eleccidon de Delegado/a podran ser candidatos todos los delegados/as
de grupo asi como los representantes del alumnado en el Consejo Escolar, y
para la eleccion de Subdelegado/a todos los miembros de la Junta de
Delegados.

d) Las candidaturas podran presentarse con antelacién, en la Direccién del
Centro, que las hara publicas en los tablones de anuncio al menos con un dia
de antelacidén a la celebracion de la eleccién, o en la misma Junta de
delegados, concurriendo todas en igualdad de condiciones. Caso de no
presentarse candidatos todo miembro serd elegible segun el punto c¢).

e) La votacion podra ser secreta a peticion de alguno de los miembros de la
Junta de Delegados.

f) Los hombres de los alumnos elegidos como Delegado/a y Subdelegado/a de
Centro se publicaran en los tablones al objeto de que sean conocidos por todo
el alumnado del Centro.

4. La Junta de Delegado/as podréa reunirse por iniciativa propia o por convocatoria
de los Organos de Gobierno del Centro. Podra hacerlo en pleno o, cuando la
naturaleza de los asuntos a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones.
También podra reunirse por niveles de ensefanza. Las reuniones deberan no
alterar el normal desarrollo de las actividades académicas del Centro. En los
casos en que se redna por iniciativa propia lo deberd comunicar a Direccidén o
Jefatura de Estudios, que le asignara el lugar adecuado y los medios materiales
necesarios para su correcto funcionamiento. La Direccién convocara la Junta de
Delegados con la frecuencia necesaria para garantizar su participacion de pleno
derecho en el normal funcionamiento del Centro.

5. Los miembros de la Junta de Delegado/as, en ejercicio de sus funciones, tendran
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derecho a conocer y consultar las actas del Consejo Escolar y cualquier otra

documentacion administrativa del instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera

afectar al derecho a la intimidad de las personas.
6. Las funciones de la Junta de Delegado/as seran las siguientes:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de
Centro, del Plan Anual del Centroy de la Memoria Final de Curso.

b) Informar a los representantes en el Consejo Escolar de la problematica de
cada grupo o Ccurso.

c) Ser informados por los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar
sobre los temas tratados en el mismo.

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

e) Informar a los alumnos/as de sus actividades.

f) Elaborar propuestas de criterios para la confeccidn de los horarios de las
actividades docentes y complementarias.

g) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento.

h) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el instituto.

i) Tratar de todas aquellas actuaciones y decisiones que afecten de modo
especifico al alumnado. En particular, canalizar hacia la Direccién del Centro
las propuestas de inasistencia a clase por parte del alumnado.

6. El desarrollo de estas funciones se realizara de forma que no se interrumpa el
normal desarrollo de las actividades del centro.
7. El Equipo directivo habilitara el espacio y el apoyo material necesarios para que la

Junta de Delegado/as pueda ejercer sus funciones.
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LOS REPRESENTANTES DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO

1. Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por
los alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro.

2. Esta representacion se renovara totalmente cada dos anos.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

4. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaradn identificadas en la correspondiente
papeleta de voto.

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

6. Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo
Escolar al que pertenecen: las recogidas en el Decreto 327/2010, articulo 51, y se
detallan en el apartado 4.

7. Dos alumnos pertenecientes al Consejo Escolar formaran parte de la Comisiéon de

Convivencia, Comision Econdmica, etc.

ASOCIACIONES DEL ALUMNADO.

Art. 8 del Decreto 327/2010

1. En el Instituto se podran crear asociaciones de alumnos/as en el marco de la
normativa vigente: Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio (BOE del 29) y Decreto
28/1988, de 10 de febrero, por el que se regulan las Asociaciones de Alumnos de

los centros docentes no universitarios en el ambito de la C.A. de Andalucia
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(BOJA1-3-88).

2. La asociaciéon del alumnado establecerd en sus estatutos las finalidades que le

son propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinidén del alumnado en todo agquello que afecte a su situacion en
el instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementariasy extraescolares del mismo.

c) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidon
cooperativa y del trabajo en equipo.

3. Las asociaciones 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 el centro, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

4. 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

Ensenanza.

A.2 - PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula
fundamentalmente segun la base normativa de sus funciones, derechos y deberes,
y a través de su presencia en los siguientes ambitos:

- A.2.1: Equipo directivo

- A.2.2: Consejo Escolar del Centro.

- A.2.3: Claustro de Profesores

- A.2.4: Equipos docentes
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- A.2.5: Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica.
- A.2.6: Departamentos didacticos.

- A.2.7. Otros 6rganos de coordinacion didactica.

- A.2.8: Labores de Guardia.

- A.2.9: Funciones del Personal de Administracion y Servicios (PAS).

La participacion del Personal de Administracion y Servicios (PAS) se recoge en los
procedimientos establecidos en el apartado

La dinamica de participacion 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 coherentey

unificada en sus lineas generales.

FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO.

(art 9. Decreto 327/2010)
1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

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

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefanza.

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

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

colaboracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos
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de orientacion educativa.

e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

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

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

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestiéon y de direccion que les
sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

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

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefanza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informaciéon y la

comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

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

el de atencién educativa complementaria.
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DERECH DEL PROFESORAD

(art 10. 327/2010)

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la
legislacion basica de la funcién publica.

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

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) A la formaciéon permanente para el gjercicio profesional.

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

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

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion
profesional, entre los que se considerardn, al menos, los siguientes: la
participacion en proyectos de experimentaciéon, investigaciéon e innovacion
educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion de la
docencia de su materia en una lengua extranjera; el gjercicio de la funcion
directiva; la accidn tutorial; la implicacion en la mejora de la enseflanza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del

profesorado de nuevo ingreso.
Proteccién de los derechos del profesorado (art 11. D 327/2010)

La Consejeria competente en materia de educacion prestara una atencion
prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su
trabajo y al estimulo de una creciente consideraciéon y reconocimiento social de

la funcidon docente.

2. La Administracion educativa otorgara al profesorado de los institutos de

educacion secundaria presuncion de veracidad dentro del ambito docente y
s6lo ante la propia Administraciéon educativa en el ejercicio de las funciones

propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan
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sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias

u otros documentos docentes.

3. Las personas que causen danos, injurias u ofensas al personal docente podran ser
objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o judicial.

4. La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia la
calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia
activa grave que se produzcan contra el profesorado de los institutos de
educacion secundaria, cuando se hallen desempefiando las funciones de sus
cargos o con ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacion proporcionara asistencia
psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los
institutos de educacién secundaria, siempre que se trate de actos u omisiones
producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente,
en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las drdenes 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 representacidén y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6rganoy el orden de la jurisdiccidon 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 provoguen danos en sus bienes.

EL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo. Los érganos unipersonales de gobierno:
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1. El equipo directivo es el dérgano ejecutivo de gobierno del Centro y trabajara de
forma coordinada en el desempeno de las funciones que tiene encomendadas,
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direcciéon y a las
funciones especificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion
docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

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

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan
planesy proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefanza.

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

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

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.
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1. El equipo directivo del [ES LA JANDA estard compuesto por la direccién, la
vicedireccion, la jefatura de estudios, la jefatura de estudios especifica para las
ensefanzas de personas adultas, la secretaria y dos jefaturas de estudios

adjuntas.

e Régimen de funcionamiento del Equipo Directivo.

1. El Equipo Directivo se reunird semanalmente, bajo la coordinacién de la
Direccidn, para tratar aguellos asuntos de su competencia.

2. En el horario lectivo de las ensefanzas de ESO y Bachillerato, habra al menos
un miembro del Equipo Directivo presente en el Centro.

3. Sobre las decisiones tomadas por el Equipo Directivo, en el ambito de sus
competencias, se informara a los miembros de la Comunidad Educativa en el

érgano correspondiente.

e Competencias de la Direccién. (art 72 Decreto 327/2010)

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

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

c) Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el

profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicaciéon de las
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medidas de atencién a la diversidad, promover la innovacién educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos
del proyecto educativo del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del
Reglamento Organico de los Institutos de Secundaria de Andalucia.

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

h) Impulsar la colaboraciéon con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relaciéon del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones
externasy en la evaluacion del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el
ambito de sus competencias.

k

<

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo
ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia
de educacion.

l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los
centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que

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

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

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

o) Proponer a la persona titular de la Delegacidén Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas
de departamento y de otros 6rganos de coordinacion didactica que se pudieran
establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 822 del Reglamento
Organico de los Institutos de Secundaria, oido el Claustro de Profesorado.

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

qg) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios
establecidos normativamente para la provisidon de puestos de trabajo docentes.

r) Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe

favorable del Consejo Escolar.
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s) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno
y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

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

u) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracidén con los departamentos de
coordinacion didactica.

v) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

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

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

y) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la Vicedireccion. ( art 75 Decreto 327/2010)

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

b) Sustituir a la Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia

de educacion y proporcionar la informacién que le sea requerida por las
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autoridades educativas competentes.

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

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion
del alumnadoy en su insercién profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracidén con los departamentos de
coordinacion didactica.

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

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

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

j) En el Centro, por afinidad de funciones, se procurara que la Vicedireccion sea
asumida por profesorado con conocimiento suficiente acerca de la Formacion
Profesional, al objeto de poder ejercer la Jefatura de Estudios de FP en lo

concerniente a aspectos académicos y organizativos.

Competencias de la Jefatura de Estudios. ( art 76 Decreto 327/2010)

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

trabajo del mismo.
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b) Sustituir a la Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad, cuando no
exista la Vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacién de la direccidén, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacion pedagodgica.

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

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

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

g) Elaborar el plan de reuniones a lo largo de cada curso académico de cada uno de
los 6rganos de coordinacion docente existentes en el Instituto. Dicho plan se
realizard atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en el proyecto
educativo y a las caracteristicas del érgano de coordinacion de que se trate.

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

i) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de
pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

l) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion

secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no

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

A) Coordinar los proyectos de Educacién en valores.

Competencias de la Secretaria. ( art 77 Decreto 327/2010)

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

b) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones
y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las
autoridadesy las personas interesadas.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona
titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 5 .k) del
presente Reglamento.

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

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el

horario del personal de administracion y servicios y de atencién educativa
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complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

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

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacion y los 6rganos a los que se
refiere el articulo 27.4. del Reglamento Organico de los Institutos de Secundaria.

k) Informar a las jefaturas de departamento y coordinaciones de programas y
proyectos estratégicos del grado de cumplimiento del presupuesto econdmico
asignado al érgano o programa, especificando los gastos realizados, a fin de que

el organo de coordinacion pueda conocer el estado de egjecucion de su

presupuesto parcial.

Competencias de las Jefaturas de Estudios Adjuntas.

Son competencias de la Jefatura de Estudios Adjuntas:

1. La gestion en el sistema Séneca de las ausencias del profesorado, bajo la

supervision de la Direccion.

2. La gestion administrativa de las normas de convivencia, bajo la supervision de la

Jefatura de Estudios.

3. La colaboracién con la Jefatura de Estudios en la convivencia del Centro.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Direccién del instituto serd

suplida temporalmente por la Vicedireccion del Centro

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Jefatura de estudios serd suplida

temporalmente por la Jefatura de Estudios Adjunta.
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3. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Secretaria sera suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la Direccion, que

informara de su decision al Consejo Escolar.

EL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO

1. Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno
del centro con ocho representantes en el Consejo Escolar, democraticamente
elegidos por el Claustro de Profesorado de entre los miembros que hayan
presentado candidatura, y sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este 6rgano colegiado (expuestas en el punto 4.).

2. Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

3. Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alld de diez dias desde la
celebracién del mismo, los representantes del profesorado deberan informar a
sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de
anuncios de la Sala de Profesorado, del correo electrénico o, si fuese preciso, de
una reunion organizada para ello.

4, La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los
siguientes aspectos:

a) La actividad general del centro.

b) Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

c) Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia
de educaciéon o los propios centros.

d) Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,

programadas por el centro.
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5. Dos profesores/as, representantes del Claustro en el Consejo Escolar, formaran

parte de la Comision de Convivenciay uno de la Comision Permanente.

EL CLAUSTRO DEL PROFESORADO

1.

La participacion del profesorado se realiza fundamentalmente a través del

Claustro de Profesorado, el cual tiene las competencias recogidas en el articulo
68 del Decreto 327/2010, a saber:

1. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion

8.
°.

del Plan de Centro. 2. Aprobar las programaciones didacticas.

. Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de

la investigacion pedagodgicay en la formacion del profesorado del centro.

. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la

seleccion del Director o Directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

Informar la memoria de autoevaluacidén anual del Instituto.

10. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones

y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
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11. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

12. Aprobar y evaluar los aspectos siguientes del Proyecto Educativo:

a. Lineas generales de actuacion pedagdgica.

b.

Los criterios pedagdgicos para la determinacion de los 6rganos de
coordinacion docente del centro y del horario de dedicacion de las
personas responsables de los mismos para la realizacion de sus funciones,
de conformidad con el niumero total de horas que, en el caso de este
Instituto es 48.

Los procedimientos y criterios de evaluacion, promocién del alumnado y
titulacion del alumnado. d. La forma de atencidén a la diversidad del
alumnado.

La organizacion de las actividades de recuperacion para el alumnado con

materias pendientes de evaluacion positiva.

f. El plan de formacién del profesorado.

g.

Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la
asignacion de las tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion
pedagdgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del

alumnado.

. Los criterios para determinar la oferta de materias optativasy, en su caso, el

proyecto integrado. En el caso del bachillerato, ademas, los criterios para la
organizacion de los bloques de materias en cada una de las modalidades
impartidas, considerando su relacion con las universidades y con otros

centros que imparten la educacién superior.

i. Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones.

13. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la limpieza y el orden de las

aulas y los espacios comunes del Instituto, especialmente el patio.
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e Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el diay con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del
Directora o Directoraa, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacidon minima de cuatro dias y pondra a su
disposicidon la correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. Las reuniones del Claustro de Profesorado serdn convocadas por acuerdo de la
direccién, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de
sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera
obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los
mismos como un incumplimiento del horario laboral.

3. Ningun miembro del Claustro podra abstenerse de votar en aquellos asuntos
relacionados con la organizacién del Centro y los aspectos del proyecto
educativo referidos en el Articulo 41. 12 de este Reglamento.

4. De cada sesion que celebre el Claustro se levantara acta por la persona que
ostente la Secretaria, que especificard necesariamente los asistentes, el orden
del dia de la reunién, lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados. Dicha acta se hara publica en los tablones de anuncios de la Sala del
Profesorado, para su lectura. En la sesion siguiente de Claustro Ordinario se
procedera a la aprobacion, una vez que se hayan contemplado las posibles

alegaciones.
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5. En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del Claustro, el voto
contrario al acuerdo adoptado y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su
voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la
transcripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el
acto, o en el plazo que senale el Presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose
copia a la misma.

6. El Secretario o Secretaria podra emitir certificacidn sobre los acuerdos especificos
gue se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las
certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobaciéon
del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

7. Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente
Reglamento, se regiran por lo dispuesto en el Capitulo Il, del Titulo I, de la Ley
30/92 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones PUblicas
y Procedimiento Administrativo Comun.

8. En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones

gue se celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

LOS EQUIPOS DOCENTES.

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras
qgue imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran
coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promociony titulacion

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

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

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

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

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion..

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

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

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

convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que
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sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus
funciones.

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacidn secundaria obligatoria,
trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las
competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

5. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de

las reuniones de los equipos docentes.

Recogida informacion sobre Aspectos pedagdgicos a destacar en el proceso de

aprendizaje de cada alumno/a durante la Evaluacién (Antiguas letrillas)

Plantilla de items para cortar y pegar (recordar poner la Evaluacidn que

corresponda en la cabecera):

ASPECTOS PEDAGOGICOS A DESTACAR EVALUACION:
(Marcado con X lo observado en el alumno/a)

e Dificultades de comprension

e Dificultades de expresion y ortografia

e Dificultades de razonamiento y calculo

e Lagunas en los conocimientos previos (Falta de base)
e F[alta de habito de estudio y trabajo continuado

e Falta de motivacion, interés y atencion el clase

e Faltas de asistencia

e Abandono

e No respeta las normas de convivencia

e Problemas de adaptacion escolar

e Se ha aplicado un poco de ayuda en la nota.
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e Se ha aplicado severidad en la nota, en general por interés insuficiente u otros

motivo

OTRAS OBSERVACIONES

Programa refuerzo aprendizaje PRA (NEAE, NO NEAE, REP, PEND):

Medidas con rendimiento positivo

Rendimiento negativo

Por determinar

Instrucciones

Para la recogida de esta informacién utilizamos el sistema de observaciones
compartidas de la plataforma Séneca, quedando integrada dentro del conjunto de

observaciones del alumno/a.
RUTA.- Alumnado / Mis alumnos y alumnas / Mis alumnos y alumnas.

Elijo grupo, marco el alumno/a en cuestién y genero una observacion

compartiéndola con el equipo docente (Check Compartir). NO se comparte con

los padres y la casilla de evaluacion se deja en blanco.

En los dias previos a cada sesién de evaluacion, cada profesor/a, en los alumnos/as
gue estime oportuno, introducira los aspectos pedagogicos a destacar mediante la

creacion de una observacion compartida con el resto de Equipo Educativo.

Con el fin de facilitar y sistematizar la recogida de esta informacion, se utilizara la
plantilla de items (texto en rojo inicial), marcando con una X aquello que
corresponda en cada caso. A continuacidén de esos items, también se puede

redactar libremente los aspectos que se considere oportuno.
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En el alumnado con Programa refuerzo de aprendizaje PPRA (NEAE, NO NEAE,

REP, PEND) se podra utilizar también la ultima parte de la plantilla.

El tutor de grupo de cara a la sesion de evaluacion o cualquier otra situacion,
obtendra toda esta informacioén a través de la generacion del documento de
observaciones compartidas. RUTA.- Utilidades / Documentos / Alumnado /

Seguimiento Académico / Observaciones del Alumnado.

Esta informacion también puede obtenerse por parte de cualquier miembro del

Equipo Educativo.

EL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El ETCP estd integrado por los 4 coordinadores de érea, el jefe dpto FEI, el
Orientador/a, Jefe de Estudios, Vicedireccion, y Direccion.
Los miembros del ETCP contaran en su horario regular no lectivo con una hora

comun, para celebrar su reunién semanal.

La participacion del profesorado se concreta en las competencias del ETCP:

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

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

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las ensenanzas encomendadas a los

departamentos de coordinacidn didactica. e) Asesorar a los departamentos de

IES La Janda

¢/ Zafra s/n ﬂ@"g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es

Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

47



Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

e

coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la
evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacidn didactica, en las materia que les estan
asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, cuyos efectos
se estableceran estrategias de coordinacion. f) Elaborar la propuesta de criterios y
procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atencién a la
diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y
los programas cualificacion profesional inicial.

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

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro. i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto
educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

1. Cada departamento de coordinacidon didactica estara integrado por todo el
profesorado que imparte las ensefanzas que se encomienden al mismo. El
profesorado que imparta ensefanzas 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 razén de las ensefanzas que imparte.

2. Los miembros de cada departamento contaran en su horario regular no lectivo
con una hora comun, para celebrar su reunion semanal.

3. La participacidén del profesorado se concreta en las Competencias De Los
Departamentos De Coordinacidon Didactica:

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

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefanzas correspondientes a las
materias, ambitos o mddulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el proyecto educativo.

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

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion
didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencidn del titulo
de graduado en educaciéon secundaria obligatoria a que se refiere el articulo
60.2 dela

f) Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o &mbitos asignados
al departamento.

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

h) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los
modulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que
tengan asignados.

i) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o

de ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o médulos

IES La Janda

¢/ Zafra s/n ﬂ@"g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es

Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

49



Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

e

pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre. i)
Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacién que el alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

j) Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, mdédulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las
directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios
pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de
ensefanza-aprendizaje en las materias o maodulos profesionales integrados
en el departamento.

l) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

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

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

educacion.

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

4. El Departamento de actividades complementarias y extraescolares promover3,

coordinara y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con
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los departamentos de coordinacion didactica.

LAS AREAS DE COMPETENCIAS

Las areas de competencias tendran disponibles en el horario regular de cada uno
de sus miembros una hora semanal para poder celebrar las reuniones que sean
necesarias.

La participacion del profesorado a través de las areas de competencias se concreta

en las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados a los departamentos de
coordinaciéon didactica que formen parte del érea de competencias
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

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

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

educacion.

EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Los miembros del departamento de orientacidn se rednen semanalmente,

disponiendo de una hora semanal en el horario regular no lectivo de cada uno de
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sus miembros.

La participacion se concreta en las funciones de dicho departamento:

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

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
profesorado, bajo la coordinaciéon de la jefatura de estudios, en el desarrollo de
las medidas y programas de atencién a la diversidad del alumnado y en la
prevencion y deteccidén temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular,
en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los
ambitos, en cuya concrecion deberan  participar los departamentos de
coordinacion didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los moédulos obligatorios de los programas
de cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con
departamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la
programacion didactica de los mdédulos especificos correspondera a este.

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

f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o

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

EL DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
(FEIE)

En el (ES La Janda, los representantes de area son los propios coordinadores de
area, con lo cual se gana en operatividad, ya que, entonces el ETCP es el FEI mas el
orientador y los 3 miembros del equipo directivo. Esto permite fijar una hora
semanal, en horario regular no lectivo para alternar reuniones semanales de FEIl o
ETCP, segun proceda, lo que no impide convocar el ETCP de tarde en las ocasiones

en que sea necesario.

Por tanto, los miembros del departamento FEI tendran disponible en el horario
regular no lectivo una hora semanal para poder celebrar las reuniones que sean
necesarias.

La participaciéon de este profesorado se concreta en las funciones de dicho

departamento (art. 87.2 del Decreto 327/2010):

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

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

c) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacién en centros.

d) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
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e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro
aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de
Profesorado de las mismas.

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

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

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que
se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

j) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado. k) Establecer indicadores de calidad que
permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro y
realizar su seguimiento.

l) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del
Plan de Centro, la evolucidon del aprendizaje y el proceso de ensefnanza.

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

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

A) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o

por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de

educacion.
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REUNIONES PROFESORAD

Podran realizarse bien de forma presencial o telematica. en el caso de las reuniones

telematicas se utilizaran siempre plataformas oficiales preferentemente WEBEX.

Salas virtuales WEBEX, recomendaciones de uso

1.- Para evitar problemas de conexion, es muy recomendable conectarse con una
conexion a Internet buena y estable desde un ordenador de sobremesa o
portatil. Aunque se puede conectar desde smartphones y tablets, este tipo de
dispositivos son mas propensos a dar problemas en este tipo de servicios. Los

portatiles proporcionados al Claustro son dispositivos iddneos para este uso.

2.- Al entrar en la sala poner tus dos apellidos y nombre en el nombre de usuario.

Esto facilita enormemente la labor de control de asistentes al Equipo Directivo.
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A3 - PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
(PAS)

Ademas de las funciones propias del puesto, segun Convenio Colectivo aplicable y
el Estatuto del Empleado Publico (EEP), los criterios de actuacion del Personal de
Administracién y Servicios (PAS) en el [ES La Janda, son los que se indican a

continuacion.

CRITERIOS GENERALES DE ACTUACION DEL PAS.

- La Jefatura del PAS seré ejercida, por delegaciéon del Directora, por el Secretario/a
del Equipo Directivo.

- Todo el personal del PAS que tenga entre sus funciones la atencion al publico,
debera ir provisto de placa identificativa en la que figure el puesto que se

desempena, asi como el nombre y apellidos.

CRITERIOS DE ACTUACION DEL PERSONAL ORDENANZA.

El personal Ordenanza del (ES La Janda debera vestir de forma homogénea, a
modo de uniforme, segun modelos y colores que se acuerden entre el propio
personal y el Equipo Directivo.
DISTRIBUCION DE PUESTOS
Los cinco puestos de Ordenanza definidos en el IES La Janda son:

1: Edif. A (Central) manana

2: Edif. A (Central) tarde

3 Edif. F
IES La Janda
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4: Edif. E (Pinar)

5: Recados externos-correos.

La ocupacion de los puestos, segun el numero de personal Ordenanza disponible,
sera decidida por el Equipo Directivo en funcién de lo que las circunstancias
puntuales aconsejen.

Si no hubiese acuerdo entre el propio personal Ordenanza sobre su distribucidn de
dichos puestos, se establecera la rotacién semanal de cada ordenanza por cada

uno de los puestos.

El puesto de tarde debe estar cubierto siempre que haya al menos dos Ordenanzas

en activo.

CONTROL DE ACCESOS Y SALIDAS DEL ALUMNADO AL RECINTO ESCOLAR

(Solo en cancela principal ya que por el edificio E, El Pinar, no se puede entrar o

salir en horario escolar)

- El personal Ordenanza que se sitUa en el edificio F debera atender, a lo largo de
todo el horario escolar, los accesos y salidas de las personal ajenas al servicio (a la
entrada firmaran en el correspondiente registro), del personal del Centro y de
aguel alumnado que haya sido autorizado expresamente por Jefatura de

Estudios. La cancela principal de vehiculos se mantendra cerrada con llave.

Entradas:
- La cancela principal y la peatonal se cerraran tras cinco minutos de cortesia

cuando tras finalizar la musica del toque de entrada, a las 8 20 h.
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-Las puertas del Instituto se cerraran a las 8:20 h. para el comienzo de la jornada
escolar y permaneceran cerradas durante las horas lectivas.

e SoOlo se podra acceder al Centro fuera de horapor causa justificada en 2

momentos de la jornada de mafana: a las 915 v las 11:45. Si el alumno es menor

de edad accedera siempre acompanado por el padre, madre o tutor legal y con

justificante del retraso, de lo contrario no se podra acceder al Centro.

e Si es menor de edad, debe venir al Centro acompanado por algun familiar
autorizado, entrar con ellos hasta la sala de guardia y firmar en el parte. Si el
retraso es de mas de 20 minutos, el alumno/a se quedard en la sala de guardia
hasta la siguiente franja horaria.

e Siel alumno/a estéd convalidando, se comprobaréa en el listado y se le permitira
estar en la biblioteca o en la sala de guardia.

e Alumnado de 16 y 17 anos, (Bachillerato, FP y FPGB) solo tienen permitido
entrar a 2% o 3° hora y/o salir a 5 o 6° hora si no tiene clases en esas franjas
horarias por falta del profesorado y ha traido el permiso firmado por su familia

(junto con una fotocopia del DNI).

Salidas:
- Solo esta permitido que salga solo del centro el alumnado mayor de edad.
- En el caso de que un alumno/a desee salir del centro, deberad mostrar su DNI al
profesor/a de guardia. No se admiten fotos en el mévil ni capturas de pantalla.

Si muestran el iPasen deberd serd abierto en en el momento.

- En horas de clase, el alumnado mayor de edad que pretenda salir, por alguna
causa justificada, debera acreditar su edad ante el profesorado de guardia del

edificio F para que le indique al Ordenanza que permita la salida de dicho
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alumnado.
- En los casos en que no haya profesor de guardia en el F se deben pedir
indicaciones a Jefatura de Estudios o, en su defecto, a otro miembro del

Equipo Directivos.

- Las cancelas principal y peatonal se abriran 5 minutos antes de que suene la

musica de final de jornada, para facilitar la salida escalonada.

ATENCION A LLAMADAS TELEFONICAS

- Las llamadas de teléfono deben ser atendidas indicando en primer lugar, en tono
correcto, Centro, cargoy nombre de la persona que atiende la llamada.

- Si la llamada procede de una instancia oficial de la Administracion, ya sea estatal,
autondmica o municipal, se pasara al cargo directivo solicitado.

- Si la llamada es de un particular o empresa, y solicita hablar con el Directora u otro
cargo directivo, debe indicar el motivo de la llamada y se procedera, segun el
caso, de la forma siguiente:

1. Casos de posible acoso o maltrato, la llamada debe ser transferida de forma
inmediata al Directora.

2. En general, por necesidades organizativas, no seran atendidas las peticiones de
informacién administrativa (admisién, becas, plazos, etc) que ya se encuentre
contenida en los tablones o web del Centro, asi como en la web de la
Consejeria de Educacion, debiéndose indicar a la persona que recurra a
dichos medios para obtener la informacion.

3. En el resto de casos, se le debe tomar el nombre, teléfono y motivo de la
[lamada, e indicarle que se le llamara en cuanto sea posible. Dicha anotacion
se efectuard en los impresos diseflados al efecto.

- En los casos excepcionales en que no sea posible mantener una persona
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Ordenanza atendiendo la centralita receptora del Centro en la conserjeria
central, se deberan derivar las llamadas a la Secretaria del Centro para que

efectUe dicha labor de recepcion.

ATENCION A VISITAS Y PERSONAL AJENO AL CENTRO

Todo el personal que visite el Centro, excepto proveedores de servicios y
mantenedores que deban acceder al Edificio El Pinar, lo hara accediendo al
Edificio Central a través de la entrada principal del mismo (edificio F). Las citas de
padres/madres con el profesorado tutor/a o para cualquier otra gestién,
incluyendo la propia recogida de alumnado indispuesto, deberan tener lugar en
las dependencias del Edificio Central. Sélo en los casos en que el profesorado
responsable estime que el alumnado enfermo o accidentado no esté en
condiciones de venir desde El Pinar al Central se permitira su saliday recogida a
través de alguna de las puertas de El Pinar.

El Ordenanza que controle la cancela principal (edificio F), recogera la firma y
numero de DNI de |la persona visitante, preguntard el motivo de su visita, le
indicara que se dirija a la conserjeria central o en su defecto a algun miembro de
la directiva e informara por teléfono a la misma.

El Ordenanza de la conserjeria central se ocupara de atender a la visita e indicarle
gue debe esperar en conserjeria, mientras se hacen las gestiones pertinentes,
hasta que sea conducido a la dependencia correspondiente o se le dé cita para
ser atendido otro dia.

En ningudn caso se debe permitir la permanencia en el pasillo de la zona del

rofesorado, ante la puerta de cualguiera de los despachos o sala de profesores

Nni acceder a la zona de aulas.
El Ordenanza comunicara al cargo directivo o personal docente los datos de la

persona y motivo de la visita, y se le indicara si procede que espere para ser
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recibido o deba cumplimentar la hoja de aviso/solicitud de visita.
- En caso de acudir con cita o que deba ser recibido, en el momento indicado por el

profesor o personal receptor, se acompanara a la visita al lugar de la cita.

CUIDADO DEL ORDEN

- Antes del toque de sirena de los recreos se verificara que las cancelas de acceso a
las pistas municipales estan cerradas, para que sea el profesorado de guardia de
recreo quien las abra y controle el paso a través de las mismas.

- En general, se debe mantener cerrada la cancela junto al edificio B el resto de la
jornada.

- En general, no se debe permitir la permanencia del alumnado en el pasillo de la
zona del profesorado, ante la puerta de cualquiera de los despachos o sala de
profesores. Ello debera estar senalizado mediante el cartel correspondiente.

- Durante los recreos, desalojar al alumnado de los pasillos superiores del edificio A,
y de los inferiores del edificio D, y de las aulas correspondientes (salvo que se
esté en compania de algun profesor).

- Diariamente, al menos una vez, hacer recorrido por toda la zona del patioy todos
los pasillos y espacios comunes de los edificios, para observar posibles
desperfectos o circunstancias fuera de orden que sea necesario comunicar al
equipo directivo.

- Estar pendientes de la limpieza en general, de manera que se le llame la atencion
al alumnado o personal que arroje cualquier tipo de basura o restos al suelo.

- En el Pinar, debera cerrar la puerta de acceso al edificio por la parte de atras una
vez gue haya salido el alumnado, dejando solo abierta la puerta principal. Del
mismo modo, abrira la puerta de atras unos minutos antes de finalizar el recreo
para permitir el acceso del alumnado.

-En cuanto a los dias de asuntos Propios del PAS se negociara previo acuerdo un
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uso preferentemente de al menos el 50% de los dias de cada trabajador en
periodo no lectivo ( Ultima semana de junio, julio y dos primeras semanas de
septiembre) ya que el funcionamiento del Centro no se ve tan afectado y de
manera gradual a lo largo del curso. Se trata de evitar que los dias se acumulen a

final de ano en periodo lectivo y el centro esté desatendido por falta de personal

Nota: Si en el desempeno de sus funciones se recibe alguna falta de respeto o
desconsideracion por parte del alumnado, personal ajeno, o cualquier otro

miembro de la comunidad educativa, se debe comunicar al equipo directivo.
A4 - LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES

Esta participacion es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educacién de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcién
complementaria de esa funcidn educativa.

La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar (ya establecida en el

apartado 14.), en el proceso educativo de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de

ensefanza y aprendizaje de estos constituyen derechos de las familias,
complementado con la obligacién de colaborar con el instituto y con el
profesorado, especialmente en la educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboracion se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la
consolidacion de  su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

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

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo
Escolar, cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacion
directa de la AMPA.

Cauces de participacion

- Consejo Escolar: 4 representantes elegidos democraticamente, y un representante
del AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este
6rgano colegiado, recogidas en el apartado 4.1. - AMPA

- Funcién tutorial: citas con tutores y profesorado de equipos docentes.

- Padres y Madres Delegados de grupo.

- Citas con equipo directivo y orientador.

LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro

podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que

establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las

siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.
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c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del
instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser

informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las

evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro

establecido por el mismo.

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.

El Equipo Directivo facilitara la colaboraciéon con las asociaciones de madres y

padres del alumnado y la realizacion de acciones formativas en las que participen

las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de

las actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitard la integraciéon de

dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la

misma.

En el Centro, se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan

en el centro las siguientes atribuciones:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificaciéon del Plan
de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

c) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el

objeto de poder elaborar propuestas.
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e) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere. i)
Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

j) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

- La Junta Directiva del AMPA se relne mensualmente, de tarde, en el [ES LA
JANDA.

- El AMPA celebra una Asamblea Anual, una hora antes de la presentacién de

tutores de principios de curso, en el saléon de actos del [ES LA JANDA.

LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

Coincidiendo con la reunidn de padresy madres de principio de cada curso escolar,
el tutor o tutora promovera el nombramiento del/a delegado/a, y subdelegados/as 1
y 2, de padres y madres, que seran elegidos por los alli presentes, de entre los
candidatos voluntarios presentes. Este nombramiento tendra caracter anual para
cada curso académico.

En el centro, las candidaturas se pueden presentar comunicandolo con antelacion,
al Directora, o bien el mismo dia de la reunidn para la eleccion, que sera directa y
secreta.

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

a) Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

b) Tener estrecha relacidon con el tutor/a y tener la informacién de la situacién del
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grupo, problemas, carencias, falta de profesorado etc que tenga el grupo.

Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales
sobre cualquier informacién general, quejas, propuestas, proyectos, etc..
Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los
que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado,
etc), en la organizacién de de visitas culturales y, en su caso, en la gestidén de
contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas de
interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o
subvenciones, etc.

Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticién del profesorado,
que necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones de
experiencias personales o profesionales. f) Elaborar y dar informacién a los
padres sobre temas educativos y aspectos relacionados con la vida vy
organizacion del Instituto (Actividades extraescolares, salidas, programas que se
imparten, servicios, disciplina etc.).

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

En el Centro se establece que los delegados de padres colaboraran con los

tutores de la ESO en la recogida de libros de texto.

REUNIONES CON TUTORES, PROFESORADO, ORIENTADOR Y EQUIPO DIRECTIVO.

1. Los representantes legales del alumnado tienen derecho a ser recibidos por el

tutor o cualquier miembro del equipo docente. Las reuniones deben ser
solicitadas mediante cita previa que debera canalizarse en todo caso a través
del/la tutor/a.

El tutor/a tratard de facilitar la atencién a las familias, consensuando con ellas la
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fecha y hora de la reunién. En el horario semanal del tutor/a debe figurar una

hora especifica para atencidn a las familias en horario de tarde.

3. La atencion a las familias a través de las tutorias se llevara a cabo de forma
presencial. Solo en caso de solicitud expresa por parte de las familias, y siempre
gue existan medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada atencién se
podrd realizar la tutoria de forma telematica, no presencial en el centro, en el
horario establecido.

4. Igualmente, las familias tienen derecho a ser recibidas por el/la Orientador/a, o
cualquier miembro del equipo directivo, siempre mediante cita previa, debiendo

explicar el motivo fundamental por el que se pide cita..

A.5 - EL CONSEJO ESCOLAR

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

comunidad educativa en el gobierno del Instituto.

COMPOSICION, COMPETENCIAS, Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

Composicion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del [ES LA JANDA estard compuesto por los siguientes
miembros:

a) El Directora o la Directoraa del instituto, que ostentara la presidencia.

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) El jefe o la jefa de estudios de adultos.

d) Ocho profesores o profesoras.

e) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
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designado por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor
numero de personas asociadas.

f) Cinco alumnos o alumnas.

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

h) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento de Vejer de la
Frontera.

i) Un representante de las organizaciones empresariales de la localidad.

j) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo
Escolar, con voz y sin voto. Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto,
éste designard una persona que impulse medidas educativas que fomenten la

igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.
Competencias.

El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro de Profesorado que se establecen en el articulo 41. Apartados 2y 12
en relacion con la planificacion y la organizacion docente. b) Aprobar el
proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.

d) Participar en la seleccion del Directora o Directoraa del centro en los términos
que establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del
nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacion del nombramiento del Directora o Directora.

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

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia
suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién
de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento. g) Conocer la resolucion
de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento
y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el Directora o Directora correspondan a conductas del alumno
o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado,
podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

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

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

j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo que
determine el proyecto de gestion.

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

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

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

Administracion competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora
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de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.
Nn) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en

materia de educacion.
Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario
gue posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

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

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de una
semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los
temas a tratar en la reunidén. 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.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos (mayor nUmero de
votos a favor que en contra), sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias
cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

5. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure
incluido en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del
Consejo Escolar y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria.

6. En virtud del articulo 126.5 de la Ley Orgénica 2/2006,de 3 de mayo, de Educacion,

el alumnado de los dos primeros cursos de la educaciéon secundaria obligatoria
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no podra participar en la seleccidn o el cese de la Direccidon del Centro.

No se permite la delegacion de voto.

De cada sesion que celebre el Consejo Escolar se levantara acta por la persona
gue ostente la Secretaria, que especificara necesariamente los asistentes, el
orden del dia de la reunion, lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados. Dicha acta se hara publica en los tablones de anuncios de la Sala del
Profesorado, para su lectura. A los miembros del Consejo Escolar pertenecientes
al sector de padres/madres, alumnado, Personal de Administracion y Servicios y
representante del Ayuntamiento se les enviara una copia junto con la
convocatoria del siguiente Consejo Escolar Ordinario. En la proxima sesion
ordinaria de Consejo Escolar se procedera a la aprobacién, una vez que se hayan

contemplado las posibles alegaciones.

. En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del Consejo Escolar, el

voto contrario al acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que la
justifiqguen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene
derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencidn o propuesta,
siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefale el Presidente, el texto que
se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta

o uniéndose copia ala misma.

10.Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente

E

Reglamento, se regiran por lo dispuesto en el Capitulo Il, del Titulo I, de la Ley
30/92 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas

y Procedimiento Administrativo Comun.

PLAN DE REUNIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

| Consejo Escolar se redne, al menos, en las siguientes ocasiones a lo largo del
IES La Janda
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Curso:

Una vez trimestralmente para el seguimiento académico.

Una vez a principios de curso, en septiembre, para fijar pardmetros de inicio de
curso.

Una vez a finales de octubre para cierre de cuentas y aprobacién presupuesto
del nuevo curso, asi como para la aprobacion del Plan de Actividades del Curso.
Una vez a principios de noviembre para plan de mejora en rendimientos
académicos.

Una vez a final de curso para aprobacion de memoria de autoevaluaciéon y
propuestas al Plan de Centro.

Las veces que sea necesaria su participacion.

ELECCION Y RENOVACION DEL CONSEJO ESCOLAR.

1. La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad

2.

educativa en el Consejo Escolar se realizarad por dos anos.
El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se

desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los aflos pares.

PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR VACANTES EN EL CONSEJO ESCOLAR,

1. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccidén que

corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al
Consejo Escolar, generara una vacante que sera cubierta por el siguiente
candidato o candidata no electo de acuerdo con el numero de votos obtenidos.
Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta

de la ultima elecciéon. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir
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la vacante, quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccion del
Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre
inmediatamente anterior a cada eleccién se cubrirdn en la misma y no por
sustitucion.

2. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el
supuesto de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de

las personas representantes en el Consejo Escolar.
FUNCIONES DE LAS COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

1. En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada
por el Directora o Directoraa, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora,
un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna,
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comision de convivencia integrada
por el Directora o Directoraa, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de
estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes
legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes
de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay
un miembro designado por la asociacion de madresy padres del alumnado con
mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los

padresy madres en la comision de convivencia.

Actuaciones encomendadas a la comision permanente.

El Consejo Escolar encomienda, en virtud del Articulo 36.2 (66.2 del ROC, Decreto
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327/2010), las siguientes actuaciones a la comisiéon permanente:

1.

Las que se le atribuyen al Consejo Escolar en la normativa vigente sobre
escolarizacién, informando al propio Consejo del desarrollo de dicho
procedimiento. Asimismo, velara por la transparencia del mismo y facilitara a
toda la comunidad educativa la informacién que sea necesaria, ademas de
colaborar con las Comisiones de Escolarizacion con objeto de facilitar las
actuaciones que éstas tengan que realizar.

En general, los temas que antes asumian las Comisiones de Escolarizaciéon,
Econdmica, y de Extraescolares, y todos aquellos en los cuales la aprobacion del
Consejo Escolar se considere un mero tramite administrativo, asi como en
aguellos casos en que la premura de tiempo no permita la convocatoria del
Consejo Escolar en pleno. En todo caso, se deberd informar y solicitar el visto
bueno al pleno del Consejo Escolar en la primera sesion ordinaria que tenga
lugar.

Las competencias establecidas en el articulo 51 apartados f), j), K) y m) del
Reglamento Organico de los [ES aprobado por el Decreto 327/2010, dando
cuenta, para su aprobacion o valoracion definitiva en la primera sesién ordinaria

qgue se celebre de Consejo Escolar.
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B) LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

Procedimientos a seguir para garantizar el rigor en la toma de decisiones.

1. Los acuerdos adoptados en el seno de un érgano de gobierno o de coordinacion
docente deberan quedar debidamente explicitados en el acta correspondiente y
se subiran al repositorio documental de séneca (Claustros, Consejos Escolares,
ETCP,...).

2. Los acuerdos se adoptaran, si no hay unanimidad, por votacion de los miembros y
su aprobacion deberd estar respaldada por la mayoria simple de los miembros
asistentes (mayor numero de votos a favor que en contra), salvo aquellos casos
que, por normativa, requiera la mayoria cualificada.

3. En aquellos 6rganos de coordinacion en los que la pertenencia sea en calidad de
representacion de  otro o6rgano, los acuerdos se adoptaran por votacion
ponderada a la representacién que ostente.

4. Cualquier miembro de un érgano de gobierno o de coordinacion docente podra
solicitar la votacion secreta y nominal para la adopcion de un acuerdo.

5. Ningun érgano de gobierno ni de coordinacién docente asumira competencias
que le sean atribuidas a otro por normativa y por el presente Reglamento.

6. En las decisiones de promocién/titulacion en evaluaciones extraordinarias, en los
casos en que no haya unanimidad, se procedera por votacidon sin que puedan
abstenerse ninguno de los presentes que formen parte del equipo docente del

alumno. En todo caso, las decisiones deberan fundamentarse en base a los
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criterios de promocion y titulaciéon que indique la normativa en vigor.

7. En los procesos relacionados con la escolarizacion del alumnado se seguira, por
parte de la secretaria del Centro, la normativa en vigor, esto es, el Decreto y la
Orden de Admisidon, asi como las instrucciones correspondientes de la Direccion

General de Planificacion.

ASPECTOS GENERALES DE LOS LIBROS DE ACTAS

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del

Sector Publico.

- Diligencias: Para garantizar su validez, tienen que estar diligenciadas, con el Vo.Bo.
del Director/a y firmados por el Secretario/a del érgano o su responsable. La

diligencia extendida en la primera pagina debe expresar:

“Diligencia para hacer constar que con fecha: ,se abre el presente libro

”

deactasde____ que se extiende desde la pdgina lala pdgina____

-Custodia: la custodia de los libros de actas del centro corresponden a la Secretaria,
salvo aguellos que se ubiguen en el repositorio documental electrénico, aunque

durante el curso estén depositados en las diferentes unidades administrativas.

-Disponibilidad: los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados
ya que dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales adoptadas.
Independientemente de su informatizacion o no, las paginas deben estar

numeradas correlativamente.

-En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja

0 parte de la misma, queda en blanco, debe anularse con una linea cruzada.

-No deberd haber hojas sueltas. Toda hoja debe ir pegada al libro y el sello debera

cruzar ambas hojas (la pegada y la del libro).
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-En caso de utilizarse formato digital , a la hora de pegar la hoja en el libro oficial del
actas, ésta debe de recortarse, debiendo ir centrada, dejando espacio libre para

visualizar el nUmero de hoja de libro.

Libros de actas digitales: todas las actas de 6rganos oficialmente constituidos se

incorporaran al repositorio documental del sistema Séneca.

C)rgano Ubicacion en repositorio (desde 2022-2023)

e Claustro de profesorado Actas de Claustro

e Consejo Escolar y Comisiones Actas de Consejo Escolar

e ETCP Actas de ETCP

e Departamentos Actas de Departamento

e Areas de Competencia Actas de reunién de Equipo (desde 24/25)
e Equipos docentes Actas de sesiones de evaluacion (desde 20-21)

e Junta de delegados de alumnos y de familias Documentos externos firmados

digital.
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REUNIONES

Se regulan segun lo establecido en los articulos 17 y 18 de la Ley 40/2015, de 1de

octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

-Convocatoria: siempre por cauces oficiales via Séneca o email corporativo del

Centro o educaand.

-Hora v lugar: En caso de que la reunidon se celebre de forma telematica se debera
especificar la forma, que es vinculante a la hora de que los acuerdos y las
decisiones tengan validez. En el caso de videoconferencias debera garantizarse la
imagen y el sonido de todos los miembros salvo causas justificadas o problemas
técnicos. Las sesiones telematicas podran ser grabadas para facilitar la recogida

de la sesion.

-Orden del dia

-Plazos: Deben respetarse los plazos minimos de convocatoria en todo caso, salvo

por urgencia justificada:
- Consejo Escolar: ordinario, 1semana y 48 horas en el caso de extraordinario.
- Claustro: 4 dias para la sesion ordinaria y 48 horas para la extraordinaria.

- Resto de los 6rganos: el plazo que refleje el ROF y nunca contrario a los plazos

establecidos en la Ley, que los fija en un minimo de 48 horas.
ACTAS

e En todas las actas debe constar: lugar, fecha, hora de comienzo y finalizacion de
la sesidn; asistentes, ausentes, orden del dia y firma de los responsables. En el
caso de que la sesidn tenga caracter extraordinario, sélo podra incluirse en el

orden del dia el tema que lo genera.
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e Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunién, se genera un
documento y se quiere anexar al acta correspondiente, deberd indicarse en el
acta, en el correspondiente punto del orden del dia.

e Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que
sefale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

e Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al
texto aprobado.

e Los miembros tienen derecho a solicitar certificacion de los acuerdos

contenidos en las actas, pero no copia literal de las mismas.

El IEs la Janda dispone de modelos de ACTAS en Drive del Profesorado para las
reuniones con los distintos sectores de la comunidad educativa: tutores y familias,

equipos docentes, ETCP, Areas, Claustroy CE

Subida trimestral de actas a séneca
DIFUSION y REVISION

Segun establece Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico se destaca la
generalizacidon del uso de medios electréonicos para que éstos puedan constituirse,
celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos, elaborar y remitir las actas de sus
reuniones. Seran comunicadas por tanto a través de la mensajeria interna Oficial

Séneca.

La revision de los libros de actas correspondera al Secretario/-a que regula su
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registro, y a la Direccién del Centro.

EVALUACION

Las decisiones relativas a la promocion y titulacion del alumnado seran
adoptadas de forma colegiada por el equipo docente, con el asesoramiento del
departamento de orientacion.

En la adopcidon de decisiones colegiadas del equipo docente relativas a la
promocion y titulaciéon del alumnado con materias no superadas éstas se
aprobaran por consenso indicandose la motivacion en el acta.

En los casos en los que esta situacidn no se produjese los acuerdos seran
adoptados por mayoria cualificada de dos tercios de los componentes del
equipo docente.

En el caso de que a la hora de tomar la decisién de promocidn o titulacion de
un alumno/a, no se alcance la mayoria necesaria de 2/3, y, por lo tanto, el
alumno/a, NO promocione, esto debe quedar adecuadamente motivado en las
actas de evaluacion de la sesion correspondiente. Se entenderia que el
alumno/-a no adquiere las competencias clave de curso o etapay en el caso de
la titulacion, los objetivos de etapa.

A la hora de realizar la votacion se computaran todos los miembros del equipo
docente que imparten materias evaluables a cada alumno/a en particular.

En el caso de las materias pendientes que no tienen continuidad en el curso
actual, el voto serd emitido por el miembro del departamento presente, o en
caso de que no haya miembro presente, a través de la jefatura de estudios que
habra sido previamente informada por escrito.

El voto de un profesor/a que imparte mas de una materia sera unico.

En el caso de que los 2/3 den como resultado un decimal, se redondeara a la

cifra superior.
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No puede haber abstenciones en las decisiones sobre evaluacion, promocién o
titulaciéon por parte de los miembros de un equipo docente.

Las decisiones de promocién o no promocidn se recogeran debidamente
fundamentadas en las actas de evaluacion.

En el caso de las decisiones de promociony titulacion con materias suspensas

las actas contendran la motivacion especifica.
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C) LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

C

1 - INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

a) Los espacios e instalaciones del Centro pueden ser de uso comun, adscritas a

algun departamento o dependencias de la directiva. Se consideran de uso
comun, las aulas no especificas de departamentos, la biblioteca, la copisteria, la
cafeteria, las aulas TIC, el salén de actos, la sala de juntas, la sala de profesores/as,
los pasillos, los vestibulos de los edificios, la conserjeria y el recinto exterior.
Tendran la consideracion de adscrita a un departamento aquella aula o espacio
gue contenga materiales y recursos incluidos en el inventario del departamento
correspondiente. Las pistas polideportivas se consideran adscritas al
departamento de Educaciéon Fisica, aunque en periodos de recreo sean de uso

comun.

b) El horario definitivo general del centro, elaborado al principio de curso por

Jefatura de Estudios, fijara el uso de las instalaciones durante la jornada escolar
normal a lo largo del curso. Por necesidades de horario podra establecerse el uso
compartido de algun espacio por varios departamentos.

La realizacion de actividades complementarias podra dar lugar al cambio de uso
de alguna instalacion de forma esporadica, a propuesta del departamento
organizador y siempre de acuerdo con las instrucciones de Jefatura de Estudios,
en coordinacion con el departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares y Vicedireccion.

d) Las aulas y espacios adscritos a algun departamento podran ser utilizados por los

profesores y profesoras pertenecientes al mismo a lo largo del curso fuera del

horario escolar, siempre que algun ordenanza se encuentre realizando su turno
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de trabajo en el centro, para preparacion de actividades escolares o
extraescolares relacionadas con su labor en el propio centro.

e) La utilizacidén de aulas o espacios adscritos a algun departamento, por parte de
profesores o profesoras que no pertenecen al mismo, necesitara la autorizacion
del Directora, previa comunicacion y consulta al jefe del departamento afectado.
El jefe/a del departamento debera comunicarlo a los restantes componentes del
mismo.

f) La sala de profesores es un espacio reservado para el descanso, encuentro y
trabajo de los profesores y profesoras. Las personas ajenas al claustro soélo
podran permanecer en ella en compania de algun miembro del profesorado.

g) La sala de juntas es el espacio donde tendran lugar las reuniones programadas
en el horario general del centro, a no ser que se trate de asambleas cuyo qudérum
requiera la utilizacién del salén de actos o de la biblioteca. Mientras no sea
utilizada como tal, la sala de juntas podra ser lugar de trabajo del profesoradoy,
excepcionalmente, con la autorizacion de Jefatura, para estudio o actividades
del alumnado.

h) Nadie podra permanecer en los vestibulos y pasillos de los edificios durante las
horas de clase, manteniéndose abiertas las puertas de acceso a estos lugares
durante toda la jornada escolar.

i) El profesorado que desee hacer uso del aparcamiento podra solicitar, previo pago
de la fianza correspondiente, el mando a distancia que le permita la entrada y
salida al parking en cualquier momento de la jornada laboral y se hard
responsable de abriry cerrar la cancela de acceso cada vez que haga uso de este
derecho.

j) La conserjeria estara atendida en todo momento por, al menos, un ordenanza y

sera el lugar donde se reciban en primera instancia las visitas y llamadas

telefénicas.
IES La Janda
¢/ Zafra s/n ﬂ@"g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es
Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

83



Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

R

k) La secretaria tendra un horario de atencién al publico en general, incluido el
profesorado ( de 10 a 13 horas)

l) El mantenimiento de las instalaciones del centro correrd a cargo de los gastos
generales de funcionamiento, con la vigilancia de todo el profesorado y
ordenanzas en el caso de tratarse de un espacio de uso comun, y de los
miembros del departamento correspondiente en el caso de tratarse de un
espacio adscrito.

m) Todos los talleres y laboratorios permaneceran cerrados con llave durante los
recreos y horas en las que no se impartan clases en ellos; para lograr esto, cada
profesor/a deberd desalojar y cerrar el aula una vez finalizada su clase.

N) En conserjeria se encontrara un parte de mantenimiento de las instalaciones
generales del centro, donde cualquier miembro de la comunidad escolar podra
comunicar a los ordenanzas que anoten el desperfecto o circunstancia
detectada para su posterior reparacion. También existe un procedimiento
telematico que la secretaria del Centro supervisara semanalmente.

o) El personal de administracion y servicios del centro podra hacer uso de las
instalaciones del mismo fuera de su horario laboral, en las mismas condiciones
que el profesorado, previa informacién al jefe/la de departamento cuyo espacio
se vaya a utilizar, en su caso, y siempre con el conocimiento del secretario/a.

p) El uso de las instalaciones especificas de un departamento a iniciativa del
alumnado, fuera de su horario escolar, debera contar con la presencia de un
profesor/a del departamento afectado, o de un miembro del equipo directivo.

g) La Directora facilitara el uso de las instalaciones del centro, fuera del horario
escolar, a Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos, a Asociaciones de
Alumnos y Junta de Delegados/as del Instituto, para la realizacién de asambleas
y otras actividades propias de su finalidad.

r) La cesion de las instalaciones del centro a otros organismos o entidades, debera
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ser autorizada por el Directora. En los casos en que se prevean posibles
interferencias con el normal funcionamiento del centro, la Direccion deberd
solicitar la autorizacion expresa del Delegado Provincial de Educacion. (Orden
26.06.98)

Antes de aprobar el uso de instalaciones a otros organismos o entidades, los
departamentos podran elevar a la Direccion un informe donde se especifiquen
las orientaciones minimas para su correcta utilizacion y para evitar cualquier

posible interferencia en las actividades académicas del departamento.

USO DE LOS RECURSOS MATERIALES

a) Todos los recursos materiales del centro deberan figurar en el Registro General

del Inventario del mismo y en los especificos de los departamentos o
dependencias. Su contenido es publico para todo el profesorado del centro,
facilitando asi el conocimiento de los medios existentes, su localizacidn y el uso
compartido de los mismos. Los recursos materiales existentes estan 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.

b) Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su

utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso al responsable de los

mismos en funcién de su ubicacion.

c) El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para

evitar danos, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

d) El uso de los recursos materiales deberd estar presidido por el principio del

6ptimo aprovechamiento de los mismos y de su dedicacién a la actividad

formativa de los alumnos/as.
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e) 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 reposicion de lo danado o la contraprestacion econdémica
correspondiente.

f) El mantenimiento de los recursos materiales correra a cargo del presupuesto del
departamento o dependencia al que se adscriban. Esta circunstancia debera ser
tenida en cuenta a la hora de elaborar el presupuesto anual del centro. En este
sentido, se intentara reservar, siempre que el presupuesto lo permita cada afo
una partida para la mejora de departamentos de comunes (laboratorios,
microscopios, material audiovisual e informatico, etc.)

g) La cesidon transitoria de recursos materiales entre departamentos podra
realizarse por acuerdo verbal entre los profesores/as implicados. Si se trata de
una cesién prolongada de algun recurso material debera contar con el
consentimiento, reflejado en acta de reunioén, del departamento cesionario.

h) Los departamentos o dependencias del centro podran prestar, previa
autorizacion de la Direccion del centro, recursos materiales a su cargo a
instituciones, asociaciones u organismos sin animo de lucro, asi como a otros
centros docentes, y en ningUn caso a empresas o empresarios privados. Para ello
debera figurar en acta de reunidn el acuerdo del departamento cesionario.

i) En el caso de que algun departamento o dependencia desee donar algun recurso
material a su cargo, sera en las circunstancias y con el procedimiento que
determine la Direccion del Centro.

j) En el caso de cesidn de algun recurso material a personas ajenas al centro que se
realice con contraprestacion, sera el Directora quien determine las condiciones
en las que esta cesidn se lleve a cabo.

k) No se podran usar para intereses particulares los servicios de teléfono, fax,

Internet u otro tipo de telecomunicaciones o servicios del centro”
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RESERVAY DE ESPACIOS Y SALA MUNE

El IES LA JANDA cuenta con una serie de espacios-salas de uso compartido que

requieren de una reserva previa para ser utilizados.
Contamos con tres tipos de salas/aulas:

- Salas para usos multiples conocidas como SUM.- Actualmente tenemos
integrado en el sistema de reservas la sala SUM del Edificio Ay la sala SUM del

Edificio Pinar.

- Sala con ordenadores.- Son salas que disponen de ordenadores portatiles o de

sobremesa para ser usados con el alumnado.

- Aula ATECA.- aula exclusiva de F.P., en los que se pondran en practica las
acciones encaminadas al desarrollo de las redes de aulas, desarrollo del
aprendizaje activo y colaborativo, desarrollo del aprendizaje entre equipos
intercentro, desarrollo de los retos compartidos, desarrollo de los repositorio de
informacion, desarrollo de la sostenibilidad en el aula, desarrollo de los sistemas
de reunion con la MR (realidad mixta) o VR (realidad virtual), y el desarrollo de la

conectividad entre equipos.

SISTEMA DE RESERVA

Los manuales y sistema de reserva de las salas, se encuentra integrado dentro de la

Sala de Profesores Virtual existente en la Plataforma Moodle del Instituto.

El profesorado que esté interesado en usar alguna de las salas, la debera reservar

con antelacion.
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Se utilizaran para todos los actos de tipo institucional, ludico e informativo que se
desarrollen en el centrolgualmente, se podran usar para actividades
complementarias y extraescolares, asi como actividades docentes o examenes. Se
podra utilizar también para la realizaciéon de los claustros.

Su utilizacion requiere el visto bueno de algun miembro del equipo directivo.

La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podrad también
autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Instituto, tal como se regula

Proyecto de Gestion.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

a) Cualquier actividad que se celebre en el salén de actos 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 determinado
grupo de alumnos y alumnas.

b) Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser
necesariamente un profesor o profesora del mismo.

c) Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignara la responsabilidad a la
persona solicitante del salén de actos o a quien ésta designe.

d) Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la
reserva de la dependencia. Si la actividad fuera ajena al centro, la Direccidn sera
la encargada de ello.

e) Si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el estado del salén, la
persona responsable debera comunicarlo con inmediatez a cualquier miembro

del equipo directivo del centro.
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f) Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la
llave del salon de actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado:
mando del candn, cable alargadera, ordenador portatil, mando del aire

acondicionado, etc.

BIBLIOTECA EDIFICIO CENTRAL MIGUEL TERUEL

Horario y uso de la biblioteca

La biblioteca permanecera abierta durante el horario lectivo, incluido el recreo. En
horario de tarde estara abierta siempre que sea posible o haya una actividad

programada (periodos de vigencia del Programa PARCES, por ejemplo).

e Mananas:de 8:15h al14:45h

e Tardes:de17 hal9 h, de lunes a jueves. Servicio de préstamo soélo los martes.

En horario de manana funciona el servicio de préstamos para profesorado y
alumnado. La biblioteca esta a disposicion del alumnado bajo la supervision del
profesor o profesora de guardia asignado a este servicio. Cuando se prevea una
actividad de grupo, este contara siempre con la orientacion y vigilancia de su

profesor o profesora, ademas de quien esté de guardia.

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran
permanecer en la biblioteca en las horas de actividad lectiva, salvo por razones

debidamente justificadas.

Fuera de los periodos lectivos, los alumnos/as tienen derecho a usar los servicios de
la biblioteca y, al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento
respetuoso respecto a los companeros, a los libros, al local, al mobiliario y a los

profesores/as encargados del funcionamiento de la misma. Asimismo, debe
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observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos,

especialmente en lo referente a la conservacion y devolucion de los libros.

Normas de funcionamiento

e FEsta terminantemente prohibido comer, beber y masticar chicle en la
biblioteca.

e En la biblioteca hay que guardar silencio y respetar el trabajo de los demas.

e Un profesor/a de guardia estard a disposicion de los alumnos/as en la biblioteca
durante el horario de manana. Por las tardes, y siempre que la biblioteca esté
abierta, debera haber una persona responsable y autorizada que permita la
consulta de libros; en caso contrario, sélo podra ser usada como sala de estudio
y trabajo o actividades dinamizadoras de tarde.

e El profesor/a de guardia de biblioteca tendra las siguientes funciones:

o Velar por que exista un clima adecuado que permita el trabajo
intelectual en la sala de biblioteca (lugar de estudio, trabajo o lectura
silenciosa) advirtiendo, en publico o en privado, al alumno/a usuario/a
para que no levante la voz, tenga compostura, etc. En caso de que algun
alumno/a no cumpla las indicaciones del profesor/a de guardia, este
podra expulsarlo de la sala e incluso apercibirlo por escrito, de acuerdo
con las normas generales de convivencia recogidas en este reglamento.

o Atender el servicio de catalogaciéon y préstamo de acuerdo con las

normas y orientaciones de la profesora Responsable de Biblioteca.
Plan de uso

e Mejora del servicio: automatizacion, organizacion de la coleccion y preparacion

del profesorado.
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Septiembre:

(¢]

Reunioén de la Profesora Responsable de la biblioteca con el Equipo de
Apoyo para coordinar las actuaciones que se llevaran a cabo durante el
curso escolar.

Explicacion del uso del programa Biblioweb Séneca, especialmente en lo
tocante al servicio de préstamos y catalogacion de fondos.
Orientaciones sobre el funcionamiento de la biblioteca: organizacion del
catalogo, sefalizacidon, distribucién de espacios, normas de préstamo,
tipos de lectores y de fondos.

Comprobacién de los fondos existentes, asi como propuesta y revision de

actividades de dinamizacion lectora por trimestres.

Todo el curso: (tareas rutinarias):

(¢]

Puesta a punto de los registros de datos del alumnado y revision de lista
de lectores del curso actual.

Catalogacion de los fondos de la biblioteca, tanto de los ubicados en la
sala del edificio de El Pinar (biblioteca de Francisco Algora) como del
central (biblioteca Miguel Teruel).

Catalogacion de los fondos bibliograficos de los Departamentos
didacticos.

Acondicionamiento de la sala de lectura, actualizacion de los tablones y
expositores de informacién dedicados a la misma y sefalizacién de los
fondos.

Servicio de préstamos y devoluciones de fondos.

Fomento de la lectura y dinamizacion cultural, apoyo al curriculum y formacion

de usuarios.
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Conozcamos nuestra biblioteca. Programa de acercamiento del
alumnado al funcionamiento de la biblioteca: organizacion y espacios de
nuestra biblioteca, actividades que se realizaran durante el curso,
prioridades, reglas de uso e informaciones importantes que tienen que
ver con la actitud que debemos mostrar en la misma... Se organiza un
cuadrante para las visitas (cursos, grupos, profesores acompanantes,
profesores responsables de la actividad, etc.). Con ello buscamos la
formacion como usuarios del alumnado en general y de algunos/as de
forma mas completa, convirtiéndolos en alumnos/as auxiliares de
biblioteca, cuya finalidad principal serd ayudar a sus companeros/as de
grupo en el uso de la misma (consultas del catalogo en Biblioweb: titulos,
autores, materias o temas, ubicacién de los fondos, informacién de
actividades de dinamizacién lectora, etc.).

Feria del libro: Exposicion y venta de libros en la biblioteca con la
colaboracion de la una libreria previamente seleccionada, desde hace
una década trabajamos con la Libreria Navarro de Chiclana.
Normalmente se celebra a fin de noviembre o principios de diciembre y
en ella colabora el AMPA de nuestro IES. Durante las semanas en torno a
la misma realizamos actividades relacionadas con el tema al que se
dedica nuestra Feria (Ultimos anos: Periodismo, Historia, Educacion...).
Club de Lectura [taca: estd formado por profesorado y familias del
alumnado y coordinado por la responsable de la biblioteca. Realizamos
una reunién a principios de septiembre para elegir las lecturas del curso
a partir de una lista proporcionada por la Biblioteca Provincial de Cadiz.
Acto seguido, una vez establecido el cuadrante de libros por meses, nos
reunimos en la biblioteca central el ultimo miércoles de cada mes en

horario de tarde para comentar las lecturas.
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Publicaciones propias y medios de difusion de las actividades de la
biblioteca: La biblioteca cuenta con su propia revista digital, En Manteca,
donde se publican colaboraciones del alumnado y profesorado sobre
temas diversos: Literatura, Cine, Arte, MUsica, Naturaleza... Anualmente se
publica un calendario en torno a un tema relacionado con la Literaturay
con el tema de la Feria del Libro. Las actividades realizadas en Biblioteca,
asi como las novedades adquiridas tienen su difusién a través de las
redes sociales (Facebook del IES La Janda, Tablon de anuncios de
Biblioweb Séneca) y la propia revista digital.

Encuentros de debate y reflexion (trimestral) sobre un tema de interés.
Tendrad lugar en la biblioteca, siendo responsable de la actividad un
profesor de filosofia. Va dirigido fundamentalmente al alumnado, pero
esta abierto al profesorado y a la comunidad educativa en general.
Objetivos: fomentar el debate respetuoso y el intercambio civilizado y
constructivo de puntos de vista diferentes (cultura democratica);
fomentar la reflexion de nuestro alumnado sobre diversos temas de
interés y actualidad.

Exposicion tematica de fondos por materia y/o departamentos (por
ejemplo: quincena de la musica, quincena del arte, quincena de las
ciencias, quincena del mundo clasico, quincena de la salud..) por la
celebracion de efemérides, por temas trabajados en clase (por ejemplo:
ciencia y literatura de ciencia ficcion), por la visita de algun escritor, por la
celebracion de algun dia especial o acontecimiento importante, etc.
Exposicion de trabajos realizados por nuestro alumnado en un area o
materia determinada.

Encuentros con escritores/as, con motivo de la Feria del Libro,

celebracion de alguna efeméride, publicacion...
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o Concursos dirigidos a nuestro alumnado: de redaccién, de cuentos, sobre
lecturas (por ejemplo, dar con la obra y autor/a al que pertenece un texto,
relacionar fotos de autores con obras, blusqueda de titulos por géneros
literarios, concursos de traduccion, lectura compartida de textos de
nuestro catalogo...

e Actuacién desde las distintas materias

Los fondos de la biblioteca deben estar suficientemente diversificados, para que
puedan atender las necesidades de las distintas materias. La responsable de
biblioteca esta en permanente contacto con los miembros del claustro para
responder en la medida de lo posible a las solicitudes de los diversos
departamentos didacticos. Asimismo, el Equipo de Apoyo de la biblioteca esta
integrado por profesores/as de distintas materias. El profesorado participarad en
la programacion y realizacion de actividades dirigidas principalmente a la
mejora de la competencia lectora y al desarrollo de habilidades para la

busqueda y tratamiento de la informacion (competencia informacional).

Cada vez que se organiza una actividad, el profesorado recibe un modelo de
ficha de actividad y en ella se recogen datos como: nombre del departamento,
materia, profesor/a, nombre de la actividad, nivel educativo al que se destina,
objetivos educativos, descripcion de la actividad, recursos necesarios,

secuenciacion en ndmero de sesiones...

Fondos bibliograficos

Los fondos bibliograficos de la biblioteca estan catalogados y organizados mediante
una CDU simplificada y adecuada a un centro educativo. Estos fondos se distribuyen
en las dos salas de que dispone el centro como biblioteca y en los departamentos

didacticos. La consulta de dichos fondos se puede hacer desde cualquier lugar gracias
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a la gestion del programa Biblioweb; el servicio de préstamos y devolucion de estos

fondos se realiza desde la biblioteca del edificio central.

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

v Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos
departamentos.

v Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

v Libros procedentes de donaciones diversas, algunas de las cuales destacan
tanto por su procedencia como por su contenido (libros de Francisco Algora

y libros de Miguel Teruel).

Es necesario que la biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la
adquisicion de libros nuevos y reposicion o renovacion de otros. Asimismo, hay que
contar con pequenas partidas para el mantenimiento del local y del mobiliario, asi
como para la realizacion de las actividades de dinamizacién, copias, puesta a punto
de exposiciones en nuestros tablones... Dicho presupuesto sera determinado
anualmente de acuerdo con el presupuesto general de gastos del centro, por el

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, a propuesta del Equipo Directivo.

La adquisicion de libros debera hacerse en funcion de las necesidades del
alumnado y de las sugerencias de los departamentos. Para ello, los departamentos
realizaran sus propuestas en el marco del ETCP y el Equipo Directivo atendera esas

propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Procedimiento de catalogacién y busqueda de libros

La gestion de los fondos de la biblioteca se realiza a través de Biblioweb; es una

herramienta web propia de la Consejeria de Educacion y Deporte para la gestion y
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administracién de las bibliotecas escolares de los centros educativos andaluces que
empezd a ponerse en funcionamiento desde el curso 2016/ 2017 como fase de
pilotaje y desarrollo, que se ha ido extendiendo en los siguientes cursos escolares a

todos los centros. En el nuestro hicimos el trasvase en el curso 2018/ 2019.

Cuenta con una zona privada y una publica, esta Ultima tiene acceso como
Administrador para realizar todos los tramites que se requieren en la gestion de una
biblioteca escolar y hay también otros accesos restringidos. Se puede consultar el
catalogo en la zona publica de la biblioteca del centro, que también esta en la web

del IES.

La Responsable de la biblioteca ha elaborado unos documentos que ha puesto a
disposicion del profesorado de guardia en biblioteca: COMO SE CATALOGA UN
LIBRO, COMO SE REALIZAN PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES en nuestra biblioteca.
Estas acciones solo pueden realizarlas los profesores/as del Grupo de Apoyo de
Biblioteca junto a su responsable ya que son los que estan dados de alta en el Plan

de Biblioteca.

El resto de profesorado de guardia en la misma debe dejar constancia de los temas

relacionados con la biblioteca en la Libreta de Incidencias.

Préstamos Y Devoluciones

Dentro del horario establecido, generalmente durante todos nuestros recreos, de
1115 a 1145, los usuario/as de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las

siguientes condiciones:

v Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacién u otras razones,
no se podran sacar de la biblioteca, salvo permiso del/ la responsable de la

biblioteca o recomendacion expresa del profesor/a de la materia.
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A efectos de préstamos, los libros se clasifican en normales, restringidos y
no prestables.

Los alumnos/as y personal de administracidn y servicio del Centro tendran
derecho a préstamos de libros normales; el profesorado, ademas, a los
restringidos. En principio, los no prestables son de consulta en biblioteca y
sdlo en casos muy especiales y bajo autorizacion escrita del/la responsable
de biblioteca, podran ser retirados por el profesorado.

Los alumnos/as podrdn tener en préstamo como maximo dos libros
simultaneamente.

Cada préstamo tendra una duracion maxima de quince dias. El préstamo se
podra prorrogar por quince dias, previa presentacion de los ejemplares
prestados al profesor de guardia de biblioteca, y no se tendra derecho a
nuevos préstamos mientras no se hayan devuelto los anteriores.

En caso de un mes de demora en las devoluciones de libros u otro material
de la biblioteca, se impondra una sancidon que sera determinada por el tutor
de biblioteca, atendiendo a las normas de convivencia de este reglamento.
Para controlar aquellos libros que estadn sobrepasados en su devolucién, el
profesorado del grupo de biblioteca extrae una vez al mes una lista de
titulos y alumnado por grupos con idea de realizar directamente la
reclamacion para su puesta a punto. Nuestro sistema web reclama ademas
estos libros de manera telematica a través de IPasen.

Los libros se devolveran en las mismas condiciones en que fueron
prestados; en caso contrario, se debera abonar el importe actualizado del
libro o la reposicidn de un nuevo ejemplar.

Los préstamos a alumnos/as se realizardn mediante la presentacion de los

datos del alumnado (curso y nombre y apellidos).
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v El alumnado se encuentra en el sistema para poder hacer uso de nuestra
biblioteca, también el profesorado del curso pertinente, ya que cada ano se
actualiza. Al principio del ano, si hay que marcar la lista de alumnado por
cursos para poder prestarles servicios en la biblioteca (actualizacion de

usuarios se llama).

Funciones de la persona Responsable de la biblioteca

La persona Responsable de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro

y actuara bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.
Tendra las siguientes competencias:

v Elegir el EQuipo de Apoyo de la Biblioteca.

Coordinar el proceso de la catalogacion y gestion de fondos de la Biblioteca.
Coordinar la adquisicion de nuevos fondos.

Coordinar las actividades de dinamizacion de la Biblioteca.

Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

SR X X <

Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.
Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a
trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se
presenten, atencion a los alumnos/as, etc.

v Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso
de la biblioteca a la finalizacién del curso académico, como son: el censo de
lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y
propuestas de mejora.

v Realizar el Proyecto de Plan de Biblioteca (inicio del curso) y Memoria de

Biblioteca Anual (fin del curso para poder preparar los certificados de

participacion del profesorado del Equipo de Apoyo).
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v Participar en distintas Jornadas de Bibliotecas Escolares (normalmente
provinciales, en el mes de mayo en Cadiz) asi como en cursos varios
presenciales o telematicos para su formacion.

v Estar asociada a la Red de Bibliotecas Escolares, ahora en el Nivel 3 de
participacion para estar al tanto de Novedades y compartir el trabajo de la
biblioteca del |IES con otros centros de la provincia a través del foro dispuesto
para ello.

v Preparar y coordinar las fichas de ACE para su correcto envio a las
encargadas de su propagacion (Departamento de Actividades
Extraescolares).

v Intentar conectar el trabajo realizado con otros proyectos e instituciones con
los que colaborara: Ayuntamiento de Vejer, Biblioteca Provincial de Cadiz
(Club de Lectura), Biblioteca Municipal de Vejer (Trasvase bibliotecario y Club
de Lectura), Proyecto Aula de Cine (Taller y proyeccién de ciclos), Proyecto de
Coeducacion, para actividades de colaboracion.

v Realizar trabajos en colaboracién con otros departamentos: Departamento
de Inglés (Concurso de Traduccion 8M), Departamento de Informatica
(Calendario tematico- lector en diciembre), Departamento de Dibujo y Ed.
Plastica (Concurso de carteles Feria del Libro y revista poética.), Proyecto
Lector (coordinacion y supervision de libros compartidos a usar por los
distintos departamentos)

v En definitiva, abrir las puertas de la misma para colaboracion y disposicion

de nuestro espacio y trabajo a todo el personal del instituto.

AULAS TICY OTROS ESPACIOS DEL CENTRO
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1.Reserva de aula con antelacién.

Al entrar en aula para su uso, se envia siempre.
Elijo la pestanha del aula que vaya a usar.
Elijo el enlace al formulario segun el nivel de los grupos.

e Relleno el formulario segun corresponda (si no hay cambios de puesto los dejo
en blanco) y siempre le doy a enviar para confirmar que el aula se ha usado ese
dia a esa hora.

e Recordar que la asignacion de alumnado a su puesto se hace una vez y luego

solamente en aquellos puestos en los que se han producido cambios.

IMPORTANTE.- Para entrar en los formularios es necesario loguearse con las

credenciales corporativas de Gsuite,
Entrar en el formulario con usuario y contrasena

e usuario: vuestro_nobre_de_usuario_seneca@g.educaand.es

e contrasena: vuestra_contrasefa_seneca

3._Supervision y actuacion en caso de desperfectos

Supervision.- Se debera supervisar el estado de los equipos:

1.- Al inicio de la sesién.- El profesor/a, con la colaboracién de cada alumno/a

debera comprobar que el equipo asignado se encuentra correcto.

2.- Al terminar la sesién.- El profesor/a, deberd supervisar el estado general en el

gue se encuentran los puestos y el aula para detectar cualquier desperfecto
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que se haya podido ocasionar durante la sesion.

Actuacion en caso de desperfectos.- Si se detecta cualquier desperfecto se debera

realizar lo siguiente:

1- Comunicar inmediatamente el desperfecto que se haya observado en el

2.-

puesto por mensajeria Séneca al coordinador TDE indicando el desperfecto y

de qué equipo se trata.

Si se trata de un portatil, llevarlo a Jefatura para su custodia.

AULA TIC PINAR (Bilioteca Pinar Paco Algora).

Los portatiles NO PUEDEN SACARSE EN NINGUN CASO DE LA BIBLIOTECA.
Profesorado de guardia. No se puede usar para cubrir guardias de grupos sin
profesor.

El uso de los portatiles sera para actividades educativas dirigidas por un
profesor.

El profesorado que desee usar el aula, obligatoriamente debe de reservarla en
el cuadrante de reservas con antelacion.

Al usar el aula, es obligatorio que el profesorado rellene el formulario de
asignacion y uso.

Al inicio de la sesién.- El profesor/a con la colaboracion de cada alumno/a
debera comprobar que el equipo asignado se encuentra correcto.

Al terminar la sesién.- El profesor/a, deberd supervisar el estado general en el
gue se encuentra el equipo para detectar cualquier desperfecto que se haya
podido ocasionar durante la sesioén.

Si se detecta cualquier desperfecto se debera comunicar inmediatamente al

coordinador TDE por mensajeria Séneca, y retirar el portatil a Jefatura.
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Reserva y uso de espacios y salas comunes

El IES LA JANDA cuenta con una serie de espacios-salas de uso compartido que

requieren de una reserva previa para ser utilizados.
Contamos con tres tipos de salas/aulas:

- Salas para usos multiples conocidas como SUM.- Actualmente tenemos
integrado en el sistema de reservas la sala SUM del Edificio Ay la sala SUM del
Edificio Pinar.

- Sala con ordenadores.- Son salas que disponen de ordenadores portatiles o de

sobremesa para ser usados con el alumnado.

- Aula ATECA.- aula exclusiva de F.P., en los que se pondran en practica las
acciones encaminadas al desarrollo de las redes de aulas, desarrollo del
aprendizaje activo y colaborativo, desarrollo del aprendizaje entre equipos
intercentro, desarrollo de los retos compartidos, desarrollo de los repositorio de
informacion, desarrollo de la sostenibilidad en el aula, desarrollo de los sistemas
de reunidon con la MR (realidad mixta) o VR (realidad virtual), y el desarrollo de la

conectividad entre equipos.

SISTEMA DE RESERVA

Los manuales y sistema de reserva de las salas, se encuentra integrado dentro de la

Sala de Profesores Virtual existente en la Plataforma Moodle del Instituto.

El profesorado que esté interesado en usar alguna de las salas, la debera reservar

con antelacion.
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SUM (EDIFICIO CENTRAL).

El SUM no puede ser utilizado como aula de clase diaria, reservandose para las ACE

y examenes de grupos numerosos de bachillerato. Para ello es necesario apuntarse

previamente en un cuadrante situado en Vicedireccion.

USO DE AULAS ADSCRITAS A UN DEPARTAMENTO.

La utilizacion de aulas o espacios adscritos a algun departamento, por parte del
profesorado que no pertenece al mismo, necesitara la autorizacién del Directora,
previa comunicaciéon y consulta al jefe del departamento afectado. El jefe/a del

departamento deberd comunicarlo a los restantes componentes del mismo.
UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

El Instituto estd "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que, en
horario extraescolar, sus dependencias pueden ser utilizadas tanto por miembros
de la comunidad educativa como por organizaciones ajenas a la comunidad
educativa, sin animo de lucro, que quieran organizar en ellas determinadas

actividades.

a. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

b. La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la
realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter
social, siempre que no contradigan los objetivos generales de la educacion y
respeten los principios democraticos de convivencia.

c. En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la
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actividad docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran
caracter preferente las actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan
una ampliacidon de la oferta educativa.

. La entidad organizadora debera comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalaciones y se hara responsables de los posibles desperfectos causados
como consecuencia de su utilizacion.

La cesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los
espacios considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulasy,
en su caso, las instalaciones deportivas.

Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que
las representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones o actividades
propias de cada sector o aquellas vinculadas especificamente a la vida del

centro.

CONDICIONES DE UTILIZACION

a.

Los organizadores del acto deberan solicitar a la Direccion del Centro, por escrito,
y con suficiente antelacion, la utilizacion de las instalaciones del centro,

indicando las finalidades u objetivos perseguido.

. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una

contraprestacion econdmica por la cesidn de sus instalaciones, que sera
ingresada en la cuenta del Centro y vendra a engrosar la cuenta de ingresos para
gastos de funcionamiento del Centro Esto se regula en el apartado d) del
Proyecto de Gestidn.

La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro
educativo, por lo que los responsables del acto deberan gratificar a los conserjes
y limpiadores destinados a tal fin, cuando la actividad se desarrolle fuera del

horario lectivo. La cuantia de esta gratificacion sera fijada por el Consejo Escolar.
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. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdmica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo
la gratificacion recogida en el apartado anterior.

En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por
delegacion del mismo, determinar la conveniencia de solicitar Ia
contraprestacion econdmica establecida y vigente por el uso de las
instalaciones.

La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro
corresponde al Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este
organo puede encomendar a la Direccion del centro la decision sobre la

solicitud presentada.
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D) ATENCION AL ALUMNADO Y VIGILANCIA DEL NORMAL DESARROLLO
DE LA JORNADA ESCOLAR, INCLUYENDO LOS TIEMPOS DE RECREO Y LOS
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

Este apartado del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.) ha sido

elaborado siguiendo lo establecido en el Articulo 26 del Decreto 327/2010, tomando

como referencia las sugerencias del punto 3 de dicho articulo y los criterios de

actuacion del profesorado recopilados por el equipo directivo del ILE.S. La Janda

para cada curso escolar.

D.1 - ATENCION AL ALUMNADO

En ningun caso se le suministrara medicamentos al alumnado indispuesto,
aunque lo indique por teléfono u otra via la familia, salvo en aquellos casos de

emergencia con riesgo para su vida, ya sea por accidente o enfermedades
graves preexistentes (en estos casos, siguiendo indicaciones meédicas
aportadas por la familia), en los que no atenderlo supone incurrir en delito por
denegacion de auxilio. No obstante, se deberan dispensar en aquellos casos no
graves, de tratamiento prescrito por facultativo debidamente documentado y
aportados los medicamentos por la familia, excluyendo aquellos que por su
forma o via de ser administrados puedan ser molestos, problematicos o
desagradables para quien los recibe o los suministra (inyecciones, supositorios,
etc).

El profesorado de guardia deberd atender al alumnado indispuesto con

caracter leve y gestionar la comunicacion a la familia asi como, en su caso, la

salida del Centro. Para ello contara con el correspondiente listado de alumnado
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y datos familiares, incluida la situacién sobre custodias a los efectos de que en
los casos singulares se tenga claro a quién hay que Ilamar (desde los teléfonos
de Vicedireccién, Jefatura o Secretaria).

e Elfamiliar recogera al alumnado en el Edificio Central o Pinar.

e En los casos de urgencia se comunicara a algun miembro del Equipo
Directivo y si fuese necesario se acompafara al alumno/a al Centro de Saludo o

se avisara a los servicios de emergencias 112..

D.2 - ACTUACION DURANTE LAS GUARDIAS

Las funciones del profesorado de guardia se establecen en el art 18 de Orden de 20

de agosto de 2010, siendo las siguientes:

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

docentes.

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando una mayor atencioén al alumnado de los primeros cursos de la
educacion secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracién en el

instituto en las mejores condiciones posibles.

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

asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,

incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de

IES La Janda
¢/ Zafra s/n

11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es ﬂ @;93
Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

107



e

Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

accidente, gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el

correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y

comunicarlo a la familia.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga

asignada esta funcién en su horario individual.

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca

en el plan de convivencia.

CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO

Cada profesor/a de guardia tiene asignada una zona de guardia.

Cada profesor/a de guardia deberd ir directamente a la zona de guardia que
tiene asignada, sin pasar antes por la sala de guardia ni de profesores. De esta
manera acortaremos el tiempo en el que el alumnado se encuentra sin
supervision. Para este cometido, se han tratado de colocar las guardias de
manera que la hora anterior estemos lo mas cerca posible de nuestro puesto.
Esto se hace extensible tanto a las guardias en el el edificio Central, como en el

Pinar o el Matadero.

En esa zona, supervisara que el alumnado no salga del aula, no use de manera
inadecuada el teléfono movil ( el moévil no esta permitido) o tenga cualquier

comportamiento inadecuado, ayudando al mantenimiento del orden.

Puntualidad. Las guardias deben comenzar puntuales al igual que las clases.
Debemos asegurar que el alumnado NO SALE AL PASILLO. Debemos
indicarles que preparen el material de la préxima clase. Recordemos que es en

los cambios de hora es cuando se produce el mayor nimero de incidencias.
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e Serd necesario consultar, por parte del coordinador de la guardia

n funci i | momen el panel
de la sala de profesores y revisar las aulas para cubrir ausencias, retrasos y
ausencias no comunicadas por el profesorado previamente. Deberemos

permanecer en el pasillo asignado segun cuadrante de Jefatura de Estudios

hasta ver gue las clases comienzan con hormalidad v luego acudir a sala de

quardias para posibles incidencias. En caso de que haya que atender a

muchos grupos, algun miembro del Equipo Directivo atendera las incidencias.

El coordinador de guardia también participa en los turnos rotatorios de
entrada alas aulas.

e En caso de que haya mas grupos sin atender que profesores de guardia, el

alumnado del primer ciclo de ESO tiene preferencia para quedarse en el aula.

e En casos excepcionales, y siempre que sea necesario, el profesorado gue tenga

horario de obligada permanencia en el centro sin alumnado por excursiones o

sin docencia directa, pasara a formar parte de la_reserva de guardia.

e El profesorado que se incorpora al aula pasara lista y pondra falta injustificada
al alumnado ausente. A la Ultima hora, no pondra falta al alumnado que sale

autorizado por la familia al faltar el profesorado

e Atender al alumnado en el aula con funciones de estudio. Para ello, la guardia
se coordinara preferentemente mediante turnos rotativos siendo el

coordinador de guardias el que facilite esta funcion. Permanecera el mismo

profesor la hora completa con el mismo grupo.

e FE| alumnado no podrd hacer uso del teléfono movil durante las horas de

quardia.

e FElalumnado de ESO, Bachillerato menor de edad y FPGB, debera ser siempre
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recogido por su padre, madre, tutor legal o persona previamente autorizada

por la familia.

e En circunstancias excepcionales, si un alumno/a menor de edad de

Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio o 2° FPGB, por motivos

plenamente justificados, solicita salir del Centro, necesitard una autorizacidn

expresa telefénica en el momento de la salida justificada. En el caso de ESO, el

alumnado siempre deberd marcharse acompanado de un familiar adulto

autorizado.

e El alumnado de Bachillerato o Ciclo Formativo ( también FPGB) menor de
edad podra abandonar el Centro, por ausencia del profesor/a a las ultimas
horas, solo si estd autorizado en el Sistema de informacidén Séneca. El

profesor/a de guardia pasara lista y lo acompaniara al grupo a la salida.

e FEl alumnado mayor de edad podra salir del Centro por causa justificada o

porque no esté matriculado de curso completo, presentando el DNI o iPasen

en el momento.

e SoOlo se llamard al domicilio del alumnado en caso de enfermedad vy
circunstancias excepcionales. No se contempla llamar por necesidad de

material escolar, bocadillos, tareas, etc.

e Las llamadas a las familias para recoger al alumnado o por cualquier otra

incidencia deben quedar registradas en el libro de registro .
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Guardia De Recreo

Horario: 11:15-1:45

e E| profesorado de guardia de recreo se organizard en zonas y espacios

establecidos, segun el cuadrante facilitado por Jefatura de Estudios.

e Es necesaria puntualidad en los puestos asignados para evitar desordenes y

gue el alumnado pueda salir del Centro sin autorizacidn. Sobre todo, en la

puerta de entrada, zona de paso, y puertas de edificios.

e Un profesor/a deberd controlar especialmente el transito del alumnado por la
escalera del edificio Central y Pinar, por tanto, debera estar situado en la

puerta de entrada de los edificios. Supervisara el acceso a los aseos.
e Vigilar especialmente estos puntos:
- Aseos (control de aforos)
- La puerta de Pinto, asi como el espacio detras de la cafeteria.
- Detras departamento de Orientacion y parking profesorado

- Pinar: fondo de las pistas y la escalera al lado de las puertas de salida del

Centro.

e Estar pendientes de que el alumnado deposita los restos del desayuno en los

bidones habilitados segun color (amarillo y basura para organicos: restos de

comida).Apercibimiento verde.

° jialmen

todo el recinto. En caso de observarse uso del mismo, debera indicarse que no

se puede usar. Si el alumnado no hace caso se rellenara el correspondiente

apercibimiento.
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e No estd permitido fumar ni traer vaper al Centro. La ley prohibe el consumo de
tabaco, bebidas alcohdlicas v sustancias ilegales en los centros escolares. No

estd permitido el consumo de bebidas energéticas en el |ES.

PUESTOS DE GUARDIA DE RECREO

Zona Central

Puerta Principal (Edificio F o Matadero) [PUESTO 1]: Controlar las salidas y
entradas de los alumnos/as, solicitando el carnet del IES habilitado para ello o el DNI en el caso
de que pensemos que son menores de edad o iPasen abierto en el momento. En ningun caso
se puede dejar la puerta del centro abierta ni sin atencidon. Aspectos importantes:

e Cuando algun alumno/a desee salir del centro en el recreo:
> Sies menor de edad, no puede salir en ningun caso.

> Si el alumnado es mayor de edad, si podra salir en el recreo. Para ello, se le
solicitara el DNI (original) o en su caso el iPasen (no estan permitidas capturas
de pantalla), donde aparece la edad del alumno/a.

> Si el alumno/a estd convalidando, se comprobard en el listado y si se le
permitira salir.

> Elalumnado de 16 y 17 aflos, no pueden salir en ningdn caso.
e Cuando alguin alumno/a desee entrar en el centro en el recreo o justo después:

> Se debe solicitar el DNI o iPasen para comprobar si son menores de edad o
adultos..

> Sielalumnado es mayor de edad, se le permitira entrar.

> Si es menor de edad, debe venir al Centro acompanado por algun familiar
autorizado, entrar con ellos hasta la conserjeria del Edificio F donde se tomaran
los datos del alumnado en el parte habilitado para ello.
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> Si es menor de edad pero viene solo, el alumno/a debe ir a la sala de guardia
igualmente, en el parte el profesor de guardia hard constar que viene solo y
lamara a su familia para notificarlo. Las impresiones de la llamada quedaran
reflejadas en el mismo parte. En el caso de que no haya ningun profesor en la
sala de guardia, el alumno debe ir a Jefatura de Estudios o a Direccion.

> Sj el alumno/a estd convalidando, se comprobara en el listado y se le permitira
pasar.

> Alumnado de 16 y 17 anos se rigen en este caso bajo las mismas normas que el
resto de alumnado menor de edad.

Pista Roja y Edificio F (Matadero) [PUESTO 2] : El profesorado debe estar
pendiente del alumno de su zona, transitar desde la zona del parking de bicicletas hasta la
zona de la cubierta en la zona opuesta de la pista roja. El profesorado se encargara de desalojar
el edificio F de alumn@s que se queden en el interior.

Algarrobo [PUESTO 3]. El profesorado debe estar pendiente del alumno de su zona,
transitar por la zona de la cubierta hasta la cafeteria y por el acceso a la zona de bachillerato y
escaleras.

Gimnasio - FPB - Parking [PUESTO 4]: El profesorado debe estar pendiente del
alumno de su zona, transitar por la zona comprendida entre FPB, Gimnasio, zona trasera del
gimnasio y pasillo de acceso al parking y Pinar.

2°Bachillerato [PUESTO 5]: El profesorado debe estar pendiente del alumno de su
zona, transitar por la zona comprendida entre la salida del edificio Central por atras y el acceso
a la zona de la pista roja. No esta permitido que el alumnado esté en el parking superior en el
recreo.

Hall Principal, escaleras y zona de aseos [PUESTO 6]. El profesorado debe
ubicarse en el hall de entrada, teniendo a la vista el pasillo de acceso desde la cafeteria y la
entrada principal. No esta permitido que el alumnado vaya a las aulas en el recreo, es un
momento sin supervision que debemos evitar.

Biblioteca central: e profesorado debe estar dentro de la biblioteca, abrirla en el caso de
gue estuviese cerrada y atender al alumnado que solicite entrar. No se puede comer ni beber
dentro de la biblioteca, hablar en voz alta o molestar a los compafieros/as. El profesorado
debera cuidar el orden en la biblioteca durante los recreos.
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Zona Pinar

Zona de paso entre edificios [PUESTO 7]. El profesorado debe estar
pendiente del alumno de su puesto, transitar por la zona evitando que el alumnado
permanezca en las zonas de paso (Gradas, pistas de padel, asientos mesas ajedrez...).

Pista Recreo Pinar [PUESTO 8]2 El profesorado debe estar pendiente del alumno
de su zona, transitar por la zona del pasillo lateral del edificio E y escaleras hasta la zona de
entrada. Se debe prestar especial atencion a que el alumnado no acceda a las pistas de césped
artificial del ayuntamiento.

Zona entrada Pinar y escaleras [PUESTO 9]: El profesorado debe estar
pendiente del alumno de su zona, transitar por la zona entrada, acceso al edificio, escaleras de
subida y de bajada. Hemos de evitar que el alumnado se ubique fuera de nuestro campo de
vision en el descansillo de las escaleras de ENTRADA BERJA PINAR subida a la salida del
centro.

Biblioteca Pinar [PUESTO 10]: El profesorado debe estar dentro de la biblioteca,
abrirla en el caso de que estuviese cerrada y atender al alumnado que solicite entrar. No se
puede comer ni beber dentro de la biblioteca, hablar en voz alta o molestar a los
companeros/as. El profesorado debera cuidar el orden en la biblioteca durante los recreos.

e Enlace a Indicaciones Horario Seneca. En estas indicaciones se indican las horas

lectivas y no lectivas de cada uno de los posibles cargos.

D.3 - HORARIO Y ASISTENCIA AL CENTRO (ENTRADAS Y SALIDAS)

e El periodo lectivo de clases comienza el 15 de septiembre y finaliza el 22 de
junio. Se impartiran clases con normalidad, hasta la finalizacion de cada
trimestre segun calendario oficial, computando las ausencias hasta final de

trimestre.
e El horario general del centro es de 8:15 a las 14:45 h. y de 15:00 a 21:30

e FEl| primer dia de clase habrad un horario flexible de 10:15h a 12:45h. (horario
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rovisional v normas de funcionamiento

e Se exige puntualidad. Las clases duran 60 minutos y acaban con el toque de

timbre y la siguiente hora comienza inmediatamente después.

e FEl acceso al Centro sera de 8:00 a 815, a fin de que pueda producirse una

entrada continuada de forma natural, recomendando entrar desde esa hora

para que no haya aglomeracion de entrada en los Ultimos minutos de acceso.

e Las puertas del Instituto se cerrardn a las 820 h. para el comienzo de la

jornada escolar y permaneceran cerradas durante las horas lectivas.

e Solo se podra acceder al Centro fuera de hora por causa justificada en 2
momentos de la jornada de manana: a_las 915 v las 11:45. Se accedera siempre

acompanado por el padre, madre o tutor legal y con justificante del retraso, de

lo contrario no se podra acceder al Centro.

e Todo el alumnado esta obligado a permanecer en el Centro durante el periodo

lectivo de 8:15 a 14:45 h, excepto:

a) El alumnado de Bachillerato y CCFF exento de la asistencia a ciertas

materias segun su modalidad de matriculacion.( materias pendientes)

b) Alumnado de FP y Bachillerato con autorizacién previa en horario de

recreo.(FPGB mayor de 16 anos)

plenamente justificados, sin cuyo justificante no podran volver a entrar.

e Se registraran todas las salidas excepcionales por el profesorado de guardia en

el libro de registro (formulario habilitado para ello))

e En circunstancias excepcionales, si un alumno/a menor de edad de
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Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio o 2° FPB, por motivos
plenamente justificados, solicita salir del Centro, necesitara una autorizacion

expresa telefonica por algun miembro del Equipo Directivo, en el momento

de la salida justificada. En el caso de ESO, el alumnado siempre debera

marcharse acompafado de un familiar adulto autorizado.

e FEl alumnado de Bachillerato o Ciclo Formativo menor de edad podra

abandonar el centro, por ausencia del profesor/-a a las Ultimas horas, solo si se
encuentra autorizado en el Sistema de informacién Séneca. Igualmente
debera ser acompanado por el profesor de guardia con el listado a la salida

para abandonar el Centro.

e Las salidas excepcionales sélo se efectuaran en los intercambios de clases,

nunca durante la hora de clase.

e Se justificaran las faltas de asistencia en tiempo v forma, por la plataforma

iPasen .

e La indumentaria del alumno serd la adecuada a la actividad escolar no

permitiendo el uso de chanclas ni bafador.

° La salida del centro durante el horario escolar sin autorizacidén, o
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de
Estudios o Direcciéon, se considera falta grave y puede ser sancionada de

acuerdo con lo establecido en el Plan de Convivencia.

ENTRADAS Y SALIDAS A LAS AULAS EN LOS CAMBIOS DE CLASE Y RECREOS

e El profesorado no puede dejar salir a los alumnos de las aulas hasta que suene

la musica de cambio de clase, el profesor debe ser el Ultimo en abandonar el
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aula para asegurar que queda ordenada. Se deben dejar las mesas limpias y
debidamente colocadas, separadas de la pared, y al final de |la jornada escolar, o
Ultima hora de ocupacidn del aula, hay que colocar las sillas encima de las
mesas y cerrar las hojas de las ventanas.

e FEl uso de los aseos se hara los primeros y ultimos cinco minutos de cada clase,
previa autorizacion del profesorado y siempre de forma individual, no por
parejas. A cuarta hora no esta permitido el uso de los aseos ya que previamente
esta el recreo de media hora.

e En horas de clase, los alumnos no pueden salir al servicio ni a la cafeteria, salvo
excepciones justificadas.

e En general, el alumnado no puede permanecer en las aulas durante los recreos.
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E) COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL PROGRAMA
DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

e El tutor/a docente sera el responsable de la entrega, control y recogida de los
libros de texto, contando con la colaboracién, en su caso, del delegado de
padres/madres y del AMPA.

e La Comision Permanente del Consejo Escolar supervisara y coordinara todo el
proceso de control de libros de texto.

e Los libros entregados a los alumnos de ACIS seran recogidos y controlados por

el departamento de Orientacion.:

CALENDARIO DE ACTUACIONES:
Previo al inicio de curso Septiembre:
e Reunion de tutores de ESO del curso actual con el secretario del Centro en la
Sala de Juntas:
Instrucciones para la reasignacion de los lotes de libros.
» Listado de alumnos/grupos.
» Listado de asignaturas/alumnos.
= Listado de libros que deberan ir en cada lote.

e Lostutores/as prepararan los lotes de libros de cada alumno/a.

Primera semana de clase:

En la recepcion del alumnado los tutores/as entregaran a los alumnos/as de sus
respectivas tutorias los lotes de libros.

Junio

Con suficiente antelacién a la publicacion de notas el Secretario/a se reunira con los

tutores/as de ESO informando sobre pasos a seguir en el control y recogida de
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libros de libros de texto. - Se hara entrega del procedimiento

o Instrucciones.
o Listado de alumnos y asignaturas matriculadas.

o Listado de asignaturas con libros de texto asignados.

Ultima semana de curso:

El tutor/a, con la ayuda en su caso, del delegado de padres y el AMPA, recogera
los libros de texto de los alumnos/as .

Los libros se quedaran en las aulas de tutoria.

Se meteran en bolsas de plastico numeradas (n° de lista), agrupados en lotes
por alumnoy se dejaran en el lugar habilitado para ello. Las bolsas llevaran una
identificacion de los libros que contienen ( Religion, Mat A, Mat B, Fr)

El tutor/a, con la ayuda en su caso, del delegado de padres/madres, controlara la
devolucion y el estado de los libros entregados en las respectivas aulas de
tutoria, marcando en el impreso adjunto con una cruz los devueltos en buen
estado y con un circulo los no reutilizables. Se entregara una copia al Secretario.
Aquel alumnado que haya recibido libros en buen estado y los devuelva
deteriorados recibira libros en peor estado para el curso siguiente, aparte de

poder ser sancionado a criterio de la Direccion.

Instrucciones sobre el programa de gratuidad de libros de texto para el curso

2024/2025.

La entrega de los libros de 4°ESO se realizara la 1° semana de curso de septiembre

en cada aula de tutoria. Previamente a |a jornada de acogida, el tutor supervisara la

revision de los libros y anotara las incidencias correspondientes (desperfectos, falta

de sello, libros equivocados, etc.). Los tutores leeran con el grupo las instrucciones
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relativas al Programa de Gratuidad, haciendo especial hincapié en que los libros
estén debidamente forrados y en la responsabilidad en caso de deterioro

malintencionado o pérdida y comprobaran que el alumnado rellena los datos del

presente curso en cada uno de los libros.

Es importante recordar al alumnado que los libros se encuentran en préstamo y
gue son responsables del mantenimiento de los mismos para su USO en Cursos

sucesivos.

El material de pendientes deberd ser facilitado por el profesor/a o departamento

implicado.

Durante el curso, se efectuardn dos revisiones que correrdn a cargo del profesor/a
La recogida del material se realizard a finales de junio. Todos los alumnos/as

deberan entregar los lotes completos y cumplir con los correspondientes deberes

de reposicion antes de recibir los libros del curso siguiente.
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F) ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS A LAS ENSENANZAS
PARA PERSONAS ADULTAS O FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR,

Ensefnanzas de adultos que se imparten en el IES |la Janda:

e CFPGS ENERGIAS RENOVABLES (jornada de mafana)

e CFPGS INTEGRACION SOCIAL SEMIPRESENCIAL (jornada de tarde)
e CFPGS ADMINISTRACION Y FINANZAS (jornada de tarde)

e CFPGS HIGIENE BUCODENTAL ( jornada de tarde)

e Nivel Il ESPA SEMIPRESENCIAL ( jornada de tarde)

CRITERIOS DE ACTUACION

e FElalumnado debe tener, segun normativa, una atencion presencial de 8 horas
semanales.

e En ESPA, se ha optado por un horario de asistencia del alumnado desde las 19:00
a las 21:00 horas, de lunes a jueves, al objeto de que se facilite la compatibilidad
horaria con el alumnado que trabaja.

e Y en el caso del CFPGS una asistencia del alumnado los lunes a viernes de 15:00
a 21:30 horas, con un descanso de media hora de 18 :00 a 18:30. ( Jornada de
tarde)

e El horario telematico se puede establecer tanto de mafana como de tarde
habida cuenta de que buena parte del alumnado adulto no esta trabajando.

e Conserjeria de tarde: permanecera abierta de 15:00 a las 22:00 horasy, ademas

de las tareas propias, ofrece a los alumnos servicios de copisteria.
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La cafeteria, permanece abierta, al menos, de 17:00 a 19:00 h para el alumnado de
CFPGS y de Semipresencial.

Acceso a las TIC. Debido a que las programaciones de Formacioén Permanente de
Adultos Nivel Il de Secundaria estan orientadas a que los alumnos se manejen a
nivel de usuario en Informatica e Internet, las clases se imparten en las aulas TIC,
dotadas de ordenadores y con acceso a la web.

Actividades de Orientacion, de tarde: El Departamento de Orientacién organiza
una charla anual, de tarde, para los alumnos de la ESPA Nivel Il, con el objetivo
de orientarlos en la continuacion de sus estudiosy en las salidas al mundo
laboral. Asimismo, los alumnos que |lo requieran reciben, previa cita, atencion
personalizada por parte del orientador.

Actividades Extraescolares y Complementarias. De acuerdo con el Plan de Centro
los alumnos de la ESPA participan en actividades Complementarias y
Extraescolares que adaptan su horario para que pueda participar al alumnado
de tarde, de acuerdo con las Programaciones Didacticas. Los alumnos de la
ESPA participan todos los aflos en determinadas actividades que son generales y
estan programadas en el Plan de Centro: Feria del Libro, Dia de la Mujer, Dia de
Andalucia, Dia de la Constitucidn, Jornada de Puertas Abiertas, etc.

Guardia de tarde: a lo largo de la jornada de tarde habrd al menos una franja
horaria cubierta por profesorado que trabaja en horario de tarde toda su jornada
semanal, o al menos la mayor parte de esta y miembros del equipo directivo.

Se propiciard el respeto del horario de recreo para poder realizar la limpieza de
las aulas de uso tanto en turno de mafana como de tarde. Se propiciara el
acuerdo con el personal de limpieza para facilitar su labor.

En horario de tarde, los criterios de actuacién en cuanto a la normativa de

entradas y salidas del Centro ., asi como el uso del madvil se flexibiliza atendiendo
a la edad de este alumnado desde el sentido comun. No obstante se recuerda
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gue se trata de ensenanzas postobligatorias y existe un horario de clase con su

periodo de media hora de descanso.

e La ley prohibe el consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas y sustancias ilegales en

los centros escolares. No esta permitido el consumo de bebidas energéticas en el
|ES.
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G) EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE EVALUACION A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5. DE LA
ORDEN DE 20/06/2011.

Segun el articulo 28 de la Orden de 20/06/2011, la memoria de autoevaluacion serd
realizada por el equipo de autoevaluacion, el cual estara constituido por:

e Equipo directivo completo.

e Jefe departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion.

e Un miembro de cada sector del Consejo Escolar: profesorado, padres,
alumnado, PAS.

La designacion del equipo directivo corresponde al Delegado Provincial de

Educacioén previa propuesta del Directora del Centro.

La designacion del Jefe del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion

corresponde a la Direccion del centro.Para la eleccion de un miembro de cada
sector, en el Centro se establece:

e Que cada uno de los representantes sea elegido entre los candidatos de cada
sector, en el seno del propio Consejo Escolar, por los miembros de sus
respectivos sectores.

e La presentacion de candidaturas se podra hacer desde el dia de la convocatoria
del Consejo Escolar en cuyo orden del dia figure el punto correspondiente a
dicha eleccidon, dirigiéndose por escrito a la Direccion del Centro, o bien
directamente anunciando su candidatura en el propio Consejo Escolar ese
mismo dia.

e Laeleccion se llevara a cabo en el primer Consejo Escolar de cada curso escolar.

e Los resultados de dicha eleccion se recogeran en el acta del Consejo Escolar, asi

como la composicién completa del equipo de evaluacion.
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H) PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO (PRL).

En el enlace siguiente se encuentra el borrador del Plan de Autoproteccion 2526

PLAN AUTOPROTECCION ESCOLAR - PAE 2526 BORRADOR

IES La Janda

¢/ Zafra s/n ﬂ@’g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es

Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es e

125



https://drive.google.com/file/d/1wE5W33I1VLGgyRHeH_-_u957WeCwGkZ1/view?usp=sharing

Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

P

1) USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS Y
GARANTIAS EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

USO DE TELEFONOS MOVILES

Puesto que el teléfono modvil no es un Util necesario para el desarrollo de la
actividad académica, queda expresamente prohibida su utilizaciobn o mera
exhibicion durante las sesiones de clase, debiendo permanecer en todo momento
desconectado y guardado. El incumplimiento de esta norma sera considerado

como conducta a corregir.

El profesorado si podra tener el teléfono modvil conectado en horas de clase y
contestar a llamadas en el caso de que sean del equipo directivo del centro o,
excepcionalmente, cuando pueda intuir alguna situacion familiar grave. En
cualquiera de los casos, la llamada sera atendida con brevedad, en la medida de lo

posible.

En todo el recinto escolar NO esta permitido el uso del teléfono movil como camara
fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La transgresion de esta norma sera

considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

A excepcidn de los dispositivos electrénicos de memoria externa (pendrives), el
alumnado no podra utilizar en clase ningun otro dispositivo electréonico que no sea
previa y expresamente autorizado por el profesor o profesora. El incumplimiento de
esta norma sera considerado como conducta a corregir. En ningun caso el Instituto
se responsabiliza 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/a su guarday custodia.

El uso de los teléfono moviles en el centro escolar vendra regulado por niveles

educativos, para lo cual se establecen las siguientes indicaciones:
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° ESO Y GRADO BASICO

El alumnado matriculado en ESO no podra traer el teléfono maévil al Centro. Por lo
tanto, no se permite su uso en clase, recreos, guardias, intercambios, entradas y
salidas, etc. Cuando un profesor/a necesite trabajar las TIC , el Centro pondra a su

disposicion los medios tecnoldgicos de que dispone.

El alumnado de Grado Basico se regira bajo estas mismas premisas.
El uso de auriculares en horas de clase no estad permitido.

° BACHILLERATO

En cuanto al alumnado de Bachillerato, sélo estd permitido su uso en clase cuando
el profesorado lo solicite y bajo su supervision. El resto del tiempo, el teléfono movil
debe permanecer guardado y en silencio, en modo avién o apagado. El uso de

auriculares en horas de clase no esta permitido.

Durante las horas de guardia no esta permitido el uso del teléfono movil ni

auriculares.
° FORMACION PROFESIONAL.

En cuanto al alumnado de ensenanza postobligatoria, solo esta permitido su uso en
clase cuando el profesorado lo solicite o por algun motivo excepcional, necesidad o
urgencia que pueda tener el estudiante. El resto del tiempo, el teléfono maovil debe
permanecer guardado y en modo silencio. El uso de auriculares en horas de clase

Nno esta permitido, salvo para su uso didactico.

Excepcionalmente, en caso de necesidad o alguna urgencia, se solicitard permiso

al profesorado para su utilizacion.

Durante las horas de guardia no esta permitido el uso del teléfono movil ni

auriculares.
IES La Janda
¢/ Zafra s/n ﬂ@’(g
11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es
Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es —

127



Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

e

ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

Preceptos legales

A los efectos del 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 Internety las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas

menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos

gue sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad
humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de

edad y, especialmente, en relaciéon con los siguientes:

e Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

e Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas
de cualquier edad.

e Los contenidos racistas, xeno6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

e Los contenidos que danen la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicién fisica o psiquica.

e Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Por otro lado, el centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las
personas menores de edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a

través de las siguientes actuaciones:

e Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y

las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las
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personas que ejerzan la tutoria.

e Disefando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres..) dirigidas al
alumnado y a su familia para el uso seguroy responsable de Internet.

e Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales
para personas menores, Yy en su caso, identificando contenidos veraces y
servicios de calidad.

e Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos y filtros y
cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a
través del cual se realizaran los accesos a Internet.

e Evitando la permanencia del alumnado en aulas o lugares del centro con
acceso a Internet sin el debido control por parte del profesorado.

e Se deberd solicitar autorizacidon expresa y por escrito a las familias para publicar,
en su caso, fotografias o imagenes de actividades organizadas por el Centro,

tanto si son realizadas dentro o fuera del mismo.

Normas de uso de los ordenadores en el aula (Fijos ortatiles

Ademas de los anteriores preceptos legales, que son de obligado cumplimiento, se

establecen las siguientes normas para el uso de ordenadores en el aula:

En ninguUn caso se permitira el acceso del alumnado a Internet sin la supervision

directa del profesorado.

El profesorado que use estas aulas debera registrar la asignacion de ordenadores al
alumnado de manera que quede determinado quién ha usado cada ordenador en

esa hora de clase.

El/la profesor/a responsable debera dar a conocer a sus alumnos y alumnas, y cuidar
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el cumplimiento de las siguientes normas de funcionamiento:

El

Al finalizar la sesion el equipo debe de apagarse, siempre siguiendo el
procedimiento del sistema operativo.

Queda prohibida la grabacion de cualquier archivo en el equipo salvo que lo
autorice el profesor.

El escritorio no debe ser configurado de forma diferente a la estandar salvo que
lo autorice el profesor.

Las etiguetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.

profesorado que decida utilizar un aula o portatiles TIC debe responsabilizarse

del adecuado uso de las instalaciones y equipos; por tanto:

Debe dar un uso exclusivamente didactico.

Debe verificar tanto a la llegada como a la salida del aula que todos los equipos
estan completos y en buen uso. Si hay alguna incidencia se comunicara al
equipo directivo.

No debe abandonar el aula en ningun momento.

No se pueden usar en las horas de guardia.

Los ratones de los ordenadores de las aulas 24 A, 04 D, deben ser solicitados por

el profesorado en conserjeria y ser devueltos por él una vez terminada la clase.
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J) LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES
Se recogen en el capitulo V.1 del Plan de Autoproteccion. Son las siguientes:

A. FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LA COMISION Y DE LOS EQUIPOS DE
INTERVENCION EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales.

Es el 6rgano colegiado que en el seno del Consejo Escolar (C.E.) impulsara, desarrollara y
planificara toda accion preventiva del centro.
FUNCIONES:

Promover las acciones necesarias para el desarrollo y seguimiento del Plan.

Participar en su elaboracion, supervisién e implantacion.

Proponer el plan de formacién en autoproteccion.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones, equipos y medios de
proteccién. Impulsar la obtencion de recursos.

Proponer al C.E. las medidas oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el
Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion y canalizando las
iniciativas de todos los sectores.

2. Funciones del Jefe de Emergencia o Director/a del Plan de Autoproteccion.

Activar el Plan de Autoproteccién en caso de emergencia.

Solicitar los servicios de equipos de apoyo externo en caso necesario (tfno. emerg. 112).
Finalizar la emergencia y notificar a la comunidad educativa el restablecimiento de la
actividad normal.

Elaboracion de los correspondientes informes y notificaciones.

Planificar los simulacros junto con la Jefa de Intervencion.

Valorar los simulacros.

Comprobar la veracidad de los datos del Plan de Autoproteccion.

Comprobar y revisar la documentacion utilizada, renovando en su caso, dicho Plan.

Dar a conocer a la comunidad educativa el Plan de Autoproteccion.

Informar y posibilitar la formaciéon de las personas asignadas en tareas de seguridad e
higiene.
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3. Funciones del/la Jefe/a de Intervenciéon o Coordinadora de centro del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Al sonar la alarma o recibir el aviso del suceso, acudir al punto de intervencion. Evaluar la
situacion y emitir instrucciones a los equipos operativos de emergencia.

Informar al Directora de la situacion y las posibles acciones a emprender con el fin de
controlar y mitigar el incidente.

En ausencia del Director/a, activar el Plan de Autoproteccion.

Gestionar y coordinar la organizacion operativa prevista ante emergencias.

Colaborar con los equipos de ayuda externa.

Mantener operativa la organizacion de la emergencia, supervisando que los equipos de
emergencia conocen sus funciones y se encuentran en alerta.

Proponer a la Directora las mejoras que considere oportunas.

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

Facilitar y difundir las funciones y actuaciones de los equipos de emergencia entre los
miembros de la comunidad educativa.

Actualizar en SENECA los datos relativos al Plan.

Comprobar y revisar la documentacion utilizada.

Comprobar el estado de los medios graficos y los equipos de proteccién, informando a la
Administracién de cualquier incidente o necesidad.

Planificar y valorar los simulacros junto con la Directora.

4. Funciones del responsable del Control de Comunicaciones.

Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccion Civil 112) las incidencias que le
indique el Jefe de Emergencia.

Comunicar al Jefe de Emergencia las instrucciones, recomendaciones e incidencias que
reciba del equipo de apoyo externo (Bomberos, Policia o Proteccion Civil).

5. Funciones de los responsables de desconectar las instalaciones y abrir y cerrar las
puertas.

Los ordenanzas del edificio A se encargaran de la desconexién y las puertas de los
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edificios A, D, By C, asi como de la cancela (junto al edificio B) de paso a las pistas
municipales.

El ordenanza del edificio E1, se encargara de la desconexion y puertas del E1y E2, asi
como de la cancela de paso a las pistas desde los mismos.

La ordenanza del Edificio F se encargara de la desconexién y de abrir las dos cancelas
de acceso a las pistas desde la calle Zafra.

El personal de la cafeteria abrira la cancela contigua a la cafeteria, de acceso a zona

trasera y cerrara las ventanas, desconectara aparatos y saldra cerrando la puerta del
bar, siguiendo la misma ruta de evacuacion.

6. Funciones de los Equipos de Emergencia.

A. Funciones generales:

C

Estar informados del riesgo general y particular de las distintas zonas.

Comunicar las anomalias que observen y verificar que sean subsanadas.

Conocer las instalaciones, los medios de proteccion, los primeros auxilios y sus normas
de empleo y uso.

Cumplir las funciones especificas asignadas a cada uno de los equipos.

. Equipo de Primera Intervencion (EPI)

Prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata, siguiendo las instrucciones de la
Jefa de Intervencién, a la que informaran debidamente.

Acudir inmediatamente al lugar donde se ha producido la emergencia para controlarla y
adoptar medidas para reducir sus consecuencias.

Combatir los conatos de incendio con extintores portatiles u otros sistemas de extincion
disponibles en su zona de actuacion

. Equipo de Alarma y Evacuacién (EAE)

Actuaran como responsables de planta. Sera, preferentemente, el profesorado que esté
situado en el aula mas proxima a la salida o escalera de evacuacion, en el momento de la
emergencia.
Funciones:

Designara y comprobara que estan libres la via o vias de evacuacion segun la
emergencia y las 6rdenes de la Jefa de Intervencion.

Dara las 6rdenes para el turno de salida.

Verificara que no queda nadie en las diferentes dependencias de la planta.
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Evacuara la planta en ultimo lugar.
Una vez terminada la evacuacion de la planta, dara parte a la Jefa de Intervencién y al
Jefe de Emergencia.

D. Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)

Colaborara en la evacuacion de las personas con discapacidad (temporal o definitiva),
actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuacion.

Tras la evacuacion dara parte al Jefe de Intervencion y de Emergencia.

E. Equipo de Primeros Auxilios (EPA)

Valorar si la persona esta gravemente herida y requiere su traslado.

Informar al responsable del control de las comunicaciones de las posibles personas
lesionadas y de su localizacion, para que sean atendidos por el personal especializado
de los servicios externos de emergencia.

e Prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una emergencia.

J) PLAN DE ACTIVIDADES DEL CURSO (PAC)

En el siguiente enlace se encuentra disponible el documento denominado PAC
del curso. Este PAC enlaza todos los documentos disponibles del centro desde el
calendario escolar pasando por Programas de Orientacidon, Programas de
formacion del profesorado , Programas de actividades complementarias y

extraescolares, Planes y programas educativos ....

Plan de Actividades del curso: PAC
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CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

NORMATIVA

(Orden de 14 de julio de 1998):

En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Centro de
algun alumno o alumna menor de edad, se requerird la correspondiente
autorizacion escrita de sus padres o tutores.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario
escolar por los centros, de acuerdo con su proyecto curricular y que tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o
recursos que utiliza. Pueden conllevar o no, la salida del Centro. Al requerir la
salida del Centro autorizacidén de los padres, dichas actividades habran de
considerarse voluntarias, y sélo se pueden considerar obligatorias las que se
realizan en el recinto escolar.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del
alumnado. Seran aquellas que se realicen, al menos en parte, fuera del horario
lectivo y tendran, en todo caso, caracter voluntario para el alumnado, y por
tanto, no evaluable.

El Plan de Actividades del Curso (PAC), aprobado por el Consejo Escolar,
reflejara la programacion de las ACE de acuerdo con los criterios definidos en el
Proyecto Educativo y en el ROF.

La propuesta de programaciéon de actividades extraescolares que se eleven para
su inclusion en el Plan Anual del Centro a la aprobacion del Consejo Escolar

comprendera:

a) Denominacion especifica.
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b) Horario y lugar en el que se desarrollara.
c) Personal que dirigir3, llevara a cabo y participara en cada actividad.
d) Presupuesto y financiacion.

Se ha de valorar la experiencia de afos anteriores y se deben evitar aquellas
actividades que se haya comprobado que entrafnan riesgos para los
participantes.

Una vez aprobadas por el Consejo Escolar las ACE que va a ofrecer el Centro
durante el curso escolar, debera facilitarse a los padres del alumnado

informacién detallada sobre las mismas.

PROFESORADO ACOMPANANTE

Para la salida del alumnado fuera de la poblacién serd obligatorio que por cada
20 alumnos vaya un profesor acompanante, con un minimo de dos profesores.
En caso de no estar incluido algun profesor en la programacién de la actividad,
sera decision de la Direccion del centro aprobar su participacion en la misma.
Los profesores acompafantes seran aquellos cuya ausencia del centro menos
interfiera el normal desarrollo de la actividad del mismo formando parte del
equipo educativo del alumnado participante. En todo caso debera contar con el
visto bueno de la Jefatura de Estudios.

La preparacion de cualquier actividad no supondra, salvo casos excepcionales,
pérdida de clases para alumnos/as y profesores/as.

Los profesores acompanantes a cualquier actividad deberan dejar tareas para
aquellos grupos que dejen desatendidos.

Se entregara al profesorado acompanante un resumen de la normativa interna

al respecto, donde se remarque que ante cualquier incidencia (Alumnado

IES La Janda
¢/ Zafra s/n

Telf. 956 459 595 - Fax. 956 459 598  www.ieslajanda.es

11150 - Vejer de la Frontera (Cadiz) E-mail: 11700597.edu@juntadeandalucia.es ﬂ gféﬂ

136



P

Desarrollo
Educativo y
Formacion
Profesional

enfermo o lesionado, etc) deben ponerse en contacto con la Direccion del

Centro para recibir las indicaciones oportunas.

Los criterios para seleccionar los profesores/as acompanantes a una salida o un

viaje seran los siguientes:

(e]

Grado de conocimiento del alumnado (Tutor@s).
Implicacion en la organizacion del viaje.
El equipo de profesorado acompanante mantendra grupos paritarios.

Experiencia contrastada en la gestién y manejo de grupos escolares en

viajes o excursiones.

Conocimiento del idioma en el caso de que el destino sea en el

extranjero (o en su caso del Inglés).
Conocimiento del destino.

Grado de confianza del equipo directivo.

e Todos los criterios anteriores deben estar equilibrados en el equipo de

profesores/as que finalmente acompane al grupo.

e El equipo directivo podra modificar algunos de los criterios anteriores en el caso

de que las condiciones de seguridad en el viaje asi lo aconsejen.

e Hay que tener en cuenta que las salidas y viajes son concebidas como una

actividad educativa y formativa. Esta es la filosofia del centro en este sentido y

asi se debe transmitir al profesorado, alumnado y familias. Por ello, sera el

equipo directivo quien tenga la ultima palabra a la hora de autorizar una

excursion o salida.
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e El nUmero total de dias que un profesor/a puede perder de clase por
acompafar a uno O varios grupos a una actividad o viaje sera de 8 por ano

académico, de manera gue sus grupos no pierdan demasiadas clases al ano.

ACTUACION DEL PROFESORADO ACOMPANANTE DURANTE LAS ACE.

e El profesorado debera permanecer con su grupo durante TODA la actividad.

e Al comienzo de la misma se pasara lista y se anotaran en el parte las faltas de
asistencia.

e Las faltas de asistencia masivas a una actividad se notificaran dejando una
copia del parte en el casillero de ACE para que puedan ser tomadas las medidas
oportunas, como puede ser la pérdida la suspension de participacion en ACE
posteriores.

e En el transcurso de la actividad el alumnado participante debera someterse a
las normas de convivencia del Plan de Centroy, en todo caso, a las indicaciones
del profesorado acompanante.

e En las ACE se consultara al Directora ante cualquier incidente relevante
(cuestiones de seguridad o posible perjuicio de los participantes,
enfermedades, lesiones, etc) antes de actuar, excepto en caso de emergencia
gue requiera de actuacién inmediata y no sea posible la notificacién previa, en
cuyo caso se seguira el procedimiento especificado en el Plan de
Autoproteccidn y se informara a la mayor brevedad posible.

e En los casos de enfermedad del alumnado se debera gestionar la debida

atencion médica.
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El profesorado acompanante ha de portar por escrito la informacién necesaria
acerca del alumnado participante en la actividad (NEAE, enfermedades

cronicas, etc).

CRITERIOS DE PARTICIPACION

El alumnado que abandone en la fase de preparacion de una excursiéon sin una
causa suficientemente justificada podra ser sancionado con no poder participar

en ninguna otra excursidon durante ese curso escolar. En este sentido, las

familias firmardn una hoja de compromiso inicial, donde se especifigue que no
se les devolveran los importes entregados salvo causa médica u oficial
justificada, a fin de gque se garantice el cumplimiento de las ratios necesarias de
participacion.

Para grupos reducidos de alumnado dentro de grupos clase donde no se suele
alcanzar la ratio necesaria minima del 50%, bastara con la propuesta del equipo
educativo, recogida en acta de reunién del mismo, y previa comunicacion al
Equipo Directivo, para que sean autorizados a participar en la actividad. En
estos casos, Nno obstante, el profesorado podra avanzar materia si lo estima
oportuno.

La devolucion de importes ya abonados por el alumnado que sea excluido por
sancion (Proyeto educativo: La sancion minima que determina que un alumno
NO pueda asistir a las actividades Extraescolares (Viajes Educativos) es de tres
dias de privacion del derecho de asistencia al Centro, contando los dias de
privacion acumulados durante el curso escolar) o cause baja voluntaria, se

llevara a efecto segun los siguientes criterios:

En ningun caso se devolveran:
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[J Los importes de ganancia obtenidos de la realizacién de rifas, venta de

productos navidefos u otras actividades organizadas por el Centro.
Dichos importes de ganancia en ningun caso podran rebasar el limite del
importe total del viaje, en aquellos contratados a pension completa, y del
total del viaje mas un margen de 150 €, en los que sean contratados a
media pension.

Los importes ya comprometidos con la Agencia o Entidad organizadora
del Viaje.

Los importes cuya devolucion pueda repercutir en gravar al resto del

alumnado del viaje.

El alumnado excluido debera abonar, en su caso, el débito pendiente
hasta el importe que corresponda a fin de que no se produzca

incremento en el precio del viaje para el resto del alumnado.

Se le devolvera, en su caso, la parte del importe propio entregado

siempre que no contravenga ninguna de las condiciones anteriores.

En el caso de que el alumnado, debido a una causa de fuerza mayor que
pueda ser acreditada mediante documento oficial, no pueda participar
en el viaje, sélo se le podria reembolsar la cantidad de dinero que en su
caso devolviera la agencia de viajes, segun las condiciones del seguro
contratado, y nunca podra suponer un coste anadido al resto del

alumnado.

e Dada la obligatoriedad de las actividades complementarias que se realizan en

el Centro, éstas deberan ser programadas para grupos completos, con la

salvedad de las materias optativas, en las que se considera “grupo” al formado

por el alumnado que las cursa.
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Las materias optativas de un mismo grupo deberan intentar coordinarse para
hacer coincidir sus actividades, de manera que, siempre que sea posible, éstas
no interrumpan el normal desarrollo de las materias comunes al dejar los

grupos incompletos.

También es aconsejable que se intenten coordinar de forma generalizada, en el
ambito de cada Departamento, las actividades de un determinado nivel y no

gueden a la iniciativa particular de cada profesor.

TEMPORALIZACION.

Las fechas de las actividades seran las mas apropiadas para cada caso y
siempre con la aprobacién de Jefatura de Estudios y de Vicedireccion, no
pudiendo celebrarse, en ningun caso, durante las dos semanas anteriores al
inicio de las sesiones de Evaluacion ni durante las mismas. Se contempla la
Unica excepcidn de gue se puedan celebrar durante la semana de evaluaciones,
una vez celebrada la evaluacion del grupo y siempre que se hagan en horario
lectivo. En cualquier caso, ninguna actividad podra impedir la asistencia del
profesorado a estas sesiones de evaluacidén o el menoscabo de sus funciones

relacionadas con éstas.

PROGRAMACION E INCLUSION EN EL PLAN DE CENTRO.

TODAS las ACE deberan ser programadas por los departamentos organizadores
(no los colaboradores) a principios de curso y deberan estar incluidas en el Plan
de Centro, o en su defecto aprobadas por el Consejo Escolar.

En esta programacion se deberdn incluir necesariamente:
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- Nombre de la actividad.

- Grupos.

- Objetivos pedagodgicos.

- Profesores responsables y acompanantes.

- Fecha aproximada de realizacion (al menos se indicara el mes)
- Presupuesto y vias de financiacion.

Los gastos del profesorado acompanante relativos a desplazamiento,
manutencidén y, en su caso, hospedaje, se prorratearan entre el alumnado
participante. En los viajes al extranjero dichos gastos se prorratearan entre el
Centroy el alumnado participante.

Es necesario, por tanto, que el departamento correspondiente envie al correo
de Vicedireccion vicejanda@hotmail.com y de Actividades Extraescolares
acejanda@hotmail.com la TABLA DE ACTIVIDADES (Anexo L.1), antes de que el

Plan de Centro sea aprobado en Consejo Escolar (finales de octubre).

TRAMITACION DE LA FICHA DE ACE:

Con dos semanas de antelacidn a la realizacién de la actividad, el Dpto.
responsable cumplimentara la FICHA DE ACE (Anexo L.2), especificando
contenido, objetivos, grupos, profesores responsables y profesores afectados
por la misma.

Esta ficha se enviara al correo de Vicedireccion y de ACE para ser revisada y
aprobada por Direccion.

Si la actividad se realiza fuera del centro también se entregara la LISTA del

alumnado participante.
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En caso de que la ficha esté incompleta y/o incorrecta se reenviard al Dpto.
responsable para su correcta cumplimentacién, siendo condicidn
imprescindible para la realizacion de la actividad.

El Dpto. de ACE colocara en el tabldén de anuncios de las salas de profesores la

informacién correspondiente.

AUTORIZACIONES.

Los profesores organizadores son los responsables de repartir y recoger las
autorizaciones para que los menores de 18 anos puedan salir del centro a la
realizacion de actividades, asumiendo que el comportamiento de su hijo/a se
regird durante dichas salidas por las normas de convivencia del Centro
(requisito indispensable) (Anexo L.3).

Para las actividades fuera del recinto escolar pero que se realicen dentro de la
localidad y no requieran uso de transporte, se podra solicitar a las familias la
firma de una autorizacion global para todas las salidas durante del curso
escolar, asumiendo que el comportamiento de su hijo/a se regird durante
dichas salidas por las normas de convivencia del Centro. (Anexo L.4)
Igualmente, se podran tramitar las correspondientes autorizaciones anuales de
padres para captacion o grabacidn de imagenes, captadas por personas
autorizadas por el Centro para ser utilizadas por el IES La Janda u otros
Organismos Oficiales con fines didacticos y divulgativos, y para la celebracion
de eventos escolares (como por ejemplo el Acto de Graduacion). Dichas
imagenes quedaran en posesion del centro educativo, pudiendo ejercer el
interesado y/o el abajo firmante los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposiciéon en cuanto a los datos personales que concede la Ley

Orgénica 15/1999 de Proteccién de Datos. (Anexo L.5).
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e En las excursiones que requieran pagos por parte de la familia, la familia debera

firmmar al inscribirse al alumno un compromiso de que

AUTOEVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE CENTRO

Los profesores participantes cumplimentaran una encuesta para evaluar la
actividad, y la dejaran (en el plazo de una semana) en el casillero de ACE (Anexo
L.6).

SEGUIMIENTO DEL PLAN DE CENTRO

Al finalizar cada trimestre, los Departamentos enviaran al correo de Vicedireccion la
tabla actualizada con las ACE, para ser incluida en el Seguimiento Trimestral del

Plan de Centro.
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L) CUMPLIMIENTO DE HORARIOS DEL PERSONAL DE CENTRO

Consideraciones del horario de permanencia:
e Nuestro horario de obligada permanencia es de 30 h. semanales, 25 h. de
horario regular de permanencia en horario de mafnana, de 18 a 21 horas lectivas
mas las guardias (2, 3, 0 4).
e FEl control de presencia se llevara a cabo a través del sistema Séneca

abarcando el horario grabado y firmado en Séneca. Las 25 horas se realizaran

en el Centro de forma presencial. vy semipresencial (teletrabajo)

e E| control de presencia se realiza a través de la pantalla Séneca con la propia
app iSéneca (menu principal). No debemos olvidar pasar por el control. En
caso de olvido rellenar la diligencia de Séneca y esperar la aceptacion de la
jefatura de estudios.

e Con respecto a las reuniones y coordinaciones:

O Las reuniones de departamento y de coordinacion se realizaran de
forma semanal segun horario regular y periodicidad establecida y se
llevaran a cabo de forma presencial. La reunién de los departamentos
de Sanidad, Administrativo y Servicios a la Comunidad podran realizarse
en horario de tarde con acuerdo de sus componentes.

O Las reuniones de departamento, area y coordinaciones varias se
realizaran en los departamentos o en aulas de reuniones habilitadas
para ello.

o Las reuniones de los 6rganos colegiados (horario no regular), segun
tematica , se llevaran a cabo de forma presencial o semipresencial(
modelo mixto).

o Las sesiones de evaluacion se realizaran de forma presencial.

o Lasreuniones de equipos docentes extraordinarias, en horario de
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Instruccion de 5 de septiembre de 2024 de la Direccion General de Profesorado y

Gestion de Recursos Humanos para el cumplimiento de lo previsto sobre horarios
en el Acuerdo de 16 de julio firmado entre la Consejeria de Desarrollo Educativo y

las organizaciones sindicales CSIF-Andalucia, ANPE-Andalucia y UGT- Servicios

Publicos

La parte del horario no lectivo y de obligada permanencia en el centro del
profesorado funcionario se llevara a cabo, con caracter general, de forma
telematica, con la excepcion de la atencién a las familias que lo soliciten y las
guardias. Las sesiones de evaluacion oficiales que contempla la norma también

seran presenciales.

Se relaciona el caracter de las horas presentes en el horario del profesorado
susceptibles de realizar de forma telematica a incluir en el Plan de Centro.

Pueden tener caracter no presencial:

Tutoria para tareas administrativas.

Regular no lectivo

Programacion de Actividades Educativas.

Regular no lectivo

Programacion de actividades complementarias y de extension
cultural.

Regular no lectivo

Tutoria de Ciclo Formativo (solo las que no impliquen
entrevistas personales, de las 3 horas, al menos 1tendra
caracter presencial).

Debe de dejarse constancia de las entrevistas con alumnado y
familias de menores de edad.

Regular no lectivo

-Reuniones de departamento™*

Regular no lectivo

-Elaboraciéon de materiales curriculares

Regular no lectivo

-Reuniones de equipos docentes extraordinarias de tarde

No regular
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-Claustros ordinarios (segun orden del dia) y Claustros No regular
extraordinarios (segun orden del dia)

-Consejo Escolar (segun orden del dia) No regular
-Formacion y Perfeccionamiento (segun tematica) No regular

-Tutorias de atencidn a madres y padres (tardes)*

Regular no lectivo

-Tutoria de atencién personalizada a madres y padres*

Regular no lectivo

*Susceptibles de ser presenciales a peticion de las familias.

-Las funciones sombreadas implican a un érgano o colectivo.

-**Para realizar de forma telematica las reuniones de departamento requiere

informacion al equipo directivo (semanal en horario de tarde).

Las horas con caracter no presencial son susceptibles de ser teletrabajadas.

Se solicitard mediante modelo oficial con registro en la secretaria del Centro para
un periodo de curso no inferior a un trimestre. No se puede solicitar de forma

aleatoria (a demanda semanal).

Las horas de trabajo telematico se pueden agrupar en una tarde.

El control de presencia telematico se llevara a cabo mediante el registro de una

incidencia en el Sistema Séneca al comenzar y al finalizar la hora de trabajo. Se

marcara en el desplegable "Otras causas justificadas”

observaciones de la actividad llevada a cabo en ese horario.

se informard en

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRESENCIA Y REGISTRO DE FICHAJE

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS
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ANEXOS ROF

ANEXO I: GUIA INICIO CURSO FAMILIAS

PROCEDIMIENTO FALTAS DE ASISTENCIAS
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