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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. I.E.S. Sierra de la Grana

PRESENTACION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.) del L.E.S. Sierra de
la Grana es el documento que recoge las normas, organizativas y funcionales del
Centro, que faciliten la consecucidon del clima adecuado para alcanzar los objetivos que
nuestro Instituto se ha propuesto asi como permitir el mantener un ambiente de respeto,
confianza y colaboracion entre todos los sectores de la Comunidad Educativa.

Se basa en los principios y valores que han de constituir la formacion integral de
todas las personas:

v Educacion en la libertad

v Educacion en la responsabilidad

v Educacion en la paz y en y para la tolerancia
v Educacion en la igualdad y para la diversidad

Todo ello para concienciar a nuestro alumnado, y a toda la Comunidad
Educativa, de la necesidad de formarlos para crear una sociedad mas justa, en la que
hombres y mujeres tengan las mismas oportunidades, derechos y deberes, atendiendo a
sus capacidades y desterrando cualquier tipo de discriminacidn sexista, por diferencias
raciales, sociales o ideoldgicas.

Es necesario trabajar en conjunto para inculcar a nuestros alumnos el respeto y la
solidaridad hacia todas las personas e Instituciones, asi como hacia el medio ambiente.

Este Reglamento es un documento publico que debe ser conocido por toda la
Comunidad Educativa y es de obligado cumplimiento en todos y en cada uno de sus
apartados y puntos.

El R.O.F. debe atender a las necesidades que durante el curso escolar vayan
apareciendo, por este motivo serd un documento dinamico, flexible y abierto,
susceptible de ser actualizado en cualquier momento. Todas las modificaciones
propuestas se remitiran a todos los sectores de la Comunidad Educativa para su estudio
y conocimiento.

Este documento se ha elaborado teniendo en cuenta las caracteristicas propias de
nuestro Instituto y, segin el Decreto 327/2010 de 13 de julio, contemplara al menos los
siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la
toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinacion
docente, especialmente en los procesos relacionados con la escolarizaciéon y
evaluacion del alumnado.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del
centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las
normas para su uso correcto.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de
los periodos de entrada y salida de clase.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestién del programa
de gratuidad de libros de texto.
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f)

El procedimiento para designar a los miembros del equipo de evaluacion

g) EIl Plan de Autoproteccidn del Instituto
h) Las normas sobre la utilizacion en el Centro de teléfonos mdviles y otros

i)
)

aparatos electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso
seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
25/2007 de 6 de febrero por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y lasTIC por parte
de las personas menores de edad.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales
Otros aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento no contemplados
en la normativa vigente y cualesquiera que le sean atribuidos por Orden de la
Consejeria de Educacion.
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TITULO I

ORGANOS DE GOBIERNO

Capitulo I — Organos Unipersonales de Gobierno

Art. 1. El Equipo Directivo

1. Es el organo ejecutivo de gobierno del Centro. Lo integran la Directora, Jefa
de Estudios y Secretario.

2. Una vez nombrada la persona que ejercerd la direccion del Centro, ésta
formulara la propuesta de nombramientos, para la Jefatura de estudios y para la
Secretaria, a la Delegacion Territorial de Educacion una vez informados el Claustro de
profesores y el Consejo Escolar. La propuesta tendra en cuenta la presencia equilibrada
entre hombres y mujeres.

3. El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones de la Direccion y las funciones especificas
legalmente establecidas.

4. Tendré las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

Velar por el buen funcionamiento del centro

Estudiar y presentar al Claustro de profesores y al Consejo Escolar
propuestas para facilitar y fomentar la participacion de toda la
Comunidad Educativa en la vida del Centro

Promover procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y
colaborar en las evaluaciones externas del Centro

Proponer a la Comunidad Educativa actuaciones de caracter
preventivo que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos
que la integran y que mejoren la convivencia del Instituto.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las
decisiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores en el
ambito de sus respectivas competencias

Coordinar la elaboracion del Plan de Centro (Proyecto Educativo,
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y Proyecto de
Gestion), la Memoria Final de Curso y la Autoevaluacion.

Colaborar con la Administracion Educativa en aquellos érganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Establecer los horarios de cualquier actividad docente y no docente
Impulsar la actuacion coordinada del Instituto con los otros centros
educativos de la localidad, especialmente con el CEIP Padre Rejas.
Favorecer la participacion del Instituto en redes de centros que
promuevan planes y proyectos educativos para la mejora de la
ensefianza.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos vy
entidades dependientes de la Consejeria de Educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.
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Art. 2.

Competencias de la Direccion

a)

b)

d)

e)
f)

9)

h)

)
k)

Ostentar la representacion del Instituto, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la Comunidad Educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.
Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e
impulsar planes para la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo
del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro

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

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan a los alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la
comunidad educativa y proporcionar los medios precisos para la mas eficaz
ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de
reunion del profesorado, de los padres y madres, del alumnado y del personal
de administracion y servicios.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacién del Centro con el entorno, y fomentar un
clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones
propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.
Impulsar las evaluaciones internas del Instituto y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar
y del Claustro de profesores y ejecutar los acuerdos adoptados en el &ambito
de sus competencias

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos Yy visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

m) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los

n)

0)
P)

Q)

miembros del Equipo Directivo, previa informacidn al Claustro y al Consejo
Escolar.

Proponer al Delegado/a de Educacion, el nombramiento y cese de los Jefes
de Departamento, Coordinadores de areas y de otros Organos de
coordinacion didactica, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento y
en la normativa vigente, y oido el Claustro de Profesores.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del Instituto.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones por enfermedad, ausencia u
otras causas, del profesorado, respetando los criterios establecidos en la
normativa para la provision de puestos de trabajo docentes.

Adoptar los protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la
deteccidn y atencion a los actos de violencia de género dentro del ambito
escolar, y en su caso, en el entorno familiar del alumnado.
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y

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion
Educativa.

Art. 3. Competencias de la Jefatura de Estudios

Art. 4.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

i)
)
K)

1)

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

Sustituir al Director/a en caso de ausencia o enfermedad

Ejercer, por delegacion de la Direccion, la presidencia de las sesiones del
E.T.C.P.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas
las derivadas de la coordinacion con los centros de Educacion Primaria.
Proponer a la Direccion, el nombramiento y cese de los tutores de los grupos
Elaborar, en colaboracién con los restantes 6rganos unipersonales, el horario
general del Instituto, asi como los horarios académicos del alumnado y del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el Proyecto Educativo,
asi como velar por su estricto cumplimiento..

Coordinar las actividades de los Jefes/as de Departamento

Coordinar y dirigir la accién de los tutores con la colaboracion del
Departamento de Orientacion.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente
Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se
realicen en el Centro

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas

m) Organizar los actos académicos

n)

0)

Organizar la atencion y el cuidado de los alumnos y alumnas durante el
recreo y en otras actividades no lectivas.

Cualesquiera otras atribuidas por la normativa vigente y el presente
Reglamento.

Competencias del Secretario

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las
directrices del Director/a

Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del Instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno de la
Directora.

Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto

Expedir, con el visto bueno de la Direccion, las certificaciones que soliciten
las autoridades y los interesados

Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado

Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar, coordinar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la
Directora.
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9)

h)

)

K)

Ejercer, por delegacion de la Directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracién y servicios adscrito al IES y controlar la
asistencia al trabajo del mismo

Elaborar, en colaboracidn con los restantes rganos unipersonales, el horario
del personal de administracion y servicios, asi como velar por su estricto
cumplimiento

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto y
el Proyecto de Gestion.

Ordenar el régimen econdmico del Centro, de conformidad con las
instrucciones de la Directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante
las autoridades correspondientes.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por este
Reglamento.

Capitulo Il — Organos Colegiados de Gobierno

Art. 5. EIl Consejo Escolar

Es el drgano colegiado a través del cual participa la Comunidad Educativa en el
gobierno del Centro.

1. El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

La Directora del Centro que sera su Presidente

La Jefa de Estudios

Un concejal o representante del Ayuntamiento

Seis profesores elegidos por el Claustro

Tres alumnos y cuatro padres o madres, que seran elegidos por y entre ellos
Un representante del personal de administracion y servicios del Instituto

El Secretario del Centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y
sin voto.

2. Tras la constitucion del Consejo Escolar, éste designara una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres, preferiblemente entre alguno de los miembros constituyentes del mismo.

3. Uno de los representantes de los padres serd designado por la asociacion de
padres mas representativa del centro, si la hubiere.

4. Los alumnos podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar desde el
primer curso de E.S.O., aunque los alumnos de primer y segundo curso no pueden
participar en la seleccion o cese del Director/a.

5. Las competencias del Consejo Escolar son las siguientes:

a)

Evaluar los proyectos y las normas del Centro
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b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

6.
siguientes

a)

b)

d)

Evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores en la organizacion y planificacion
docente.

Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

Participar en la seleccion del Director/a del centro en los términos que
establezca la ley, asi como ser informados del nombramiento y cese de los
demas miembros del Equipo Directivo.

En su caso, previo acuerdo de sus miembros, y adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del Director o Directora.
Decidir sobre la admision, si procede, de alumnos

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a
la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la
Direccion correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres o tutores, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso,
las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en
todos los &mbitos.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar.
Fijar las directrices para la colaboracion con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
en las que participe el Instituto.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o de la Administracion,
sobre el funcionamiento y la mejora de la calidad de la gestion.

Otras competencias que les sean atribuidas por la Administracion educativa.

En el funcionamiento del Consejo Escolar se deberan tener en cuenta las
consideraciones:

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y horario tal
que posibilite la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el Secretario convocara, por orden del Presidente, con el
correspondiente orden del dia a los miembros del Consejo con la antelacién
suficiente, que no sera inferior a 48 horas. Podran realizarse convocatorias
extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requieran.

El Consejo Escolar sera convocado por acuerdo del Presidente, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

En todo caso, se reunird como minimo una vez trimestre y sera preceptiva
una sesion a principio de curso y otra al final del mismo.

Se constituira la comisién de convivencia y otras comisiones en el Consejo
Escolar que trabajaran en los aspectos especificos y con las competencias
qgue determina este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento o la
normativa especifica vigente.
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Art. 6. El Claustro de profesores

1. Es el 6rgano de participacion del profesorado en el gobierno del Centro, que
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del Instituto.

2. Esta formado por todos los profesores y profesoras que prestan servicio en el
Centro, siendo el presidente el Director/a.

3. Tendra las siguientes competencias:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Proyecto del Centro y de las posibles modificaciones o
inclusiones segun la programacién anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos
recogidos en los proyectos.

c) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la
investigacion pedagogica y en la formacion del profesorado del Centro.

d) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion
del Director/a en los términos que establezcan las leyes.

e) Conocer las candidaturas y proyectos de Direccion del Instituto

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

g) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro

h) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de
sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o
por las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

TITULOI |

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Art. 7. El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica (E.T.C.P.)

1. Estard integrado por la Directora, que sera su presidente, la Jefa de Estudios, los
Coordinadores de Areas de competencias, los jefes de los departamentos de Orientacion
y de Formacién, evaluacion e innovacion educativa. Actuara como secretario el jefe o
jefa de departamento que designe la Directora de entre los miembros del equipo.

2. Se reunira, al menos, con una periodicidad mensual y celebrara una sesion
extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras consideren
necesarias.
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3. El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica tendra las siguientes

competencias:

a)
b)

9)

h)

i)
)

K)

Establecer las directrices generales para la elaboracion del Plan de
Centro y sus modificaciones

Establecer las lineas generales de actuacion pedagogica del Proyecto
Educativo.

Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Centro
Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas de los Departamentos.

Asesorar a los Departamentos de coordinaciéon didactica y al Claustro
sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias, estableciendo las
estrategias de coordinacién y velar para que las materias asignadas a cada
departamento contribuyan al desarrollo de las competencias basicas
Organizar, la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado de acuerdo con el plan de formacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para
realizar las adaptaciones curriculares adecuadas al alumnado con
necesidades educativas especiales, asi como los programas de
diversificacion curricular y de cualificacion profesional, en su caso.
Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia, que quedaran recogidos en el Plan de Convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion del Plan de Centro
Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos que el
Instituto realice, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a
iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la Administracion educativa e
impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, COmo
resultado de dichas evaluaciones.

Coordinar, junto con el departamento de FEIE, la realizacion de
actividades de formacion y perfeccionamiento del profesorado
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo de
Centro o por la Administracion Educativa.

Art. 8. Equipos Docentes

1. El equipo docente de cada grupo estara constituido por todos los profesores
y profesoras que imparten docencia al alumnado del grupo y sera coordinado por su

tutor/a.

2. Se reunira siempre que sea convocado por la Jefatura de Estudios y por el
tutor o tutora, a instancia propia o por peticion de la mayoria de los miembros del

equipo.

3.Los equipos docentes habran de reunirse al menos una vez al trimestre,
coincidiendo con sesiones de evaluacion, ademas de la sesion de evaluacion inicial y de
la evaluacion extraordinaria. A todas las reuniones asistiran el orientador del Centro y la
Jefa de Estudios.
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4. Los equipos docentes trabajardn de forma coordinada con el fin de que el
alumnado adquiera las competencias y los objetivos previstos para la etapa.

5. Tendran como objetivo prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacion que sea
necesaria para trabajar de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

6. Tendra las siguientes funciones:

a) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
informacion relativa a la programacion, con especial referencia a los
objetivos, los minimos exigibles, los criterios de evaluacién y de
calificacion.

b) Llevar a cabo, de forma colegiada, la evaluacion y el seguimiento global del
alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su
aprendizaje.

c) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia
del grupo

d) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos

e) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan al alumnado del grupo

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion, que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o tutores de cada uno de los alumnos o
alumnas del grupo.

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

h) Supervisar, junto con el departamento de AAEE, las actividades
complementarias y extraescolares que se organicen para el grupo.

i) Atender a los padres y madres del alumnado del grupo en la forma en que se
establezca en el plan de orientacién y accion tutorial y en la normativa
vigente

j) Cualquier otra que se derive de la aplicacion de este Reglamento y/o que se
establezca en el Proyecto Educativo de Centro.

Art. 9. Los Tutores

1. Los tutores seran designados por la Direccion, oido el Claustro de profesores,
a propuesta de la Jefa de Estudios, entre los profesores y profesoras que impartan
docencia al grupo segun los criterios pedagdgicos establecidos en el Proyecto
Educativo.

2. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado
en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el tutor o
tutora del grupo y el profesor de pedagogia terapéutica.

3. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, la tutoria es
también compartida entre el profesor de pedagogia terapéutica y el tutor del grupo.

10
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4. Ejerceran las siguientes funciones:

9)
h)

)

K)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientaciéon y
accion tutorial.

Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con
objeto de orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de
decisiones personales, académicas y profesionales.

Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el
Equipo Docente del grupo.

Coordinar, organizar y presidir el Equipo Docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo

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

Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar,
junto con el Equipo Docente, las decisiones que procedan acerca de
la evaluacion, promocién y titulacion del alumnado siempre de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y en el Proyecto
Educativo.

Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y
fomentar su participacion en las actividades del Instituto
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado
a su cargo.

Recoger la opinion del alumnado sobre el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del
alumnado y mediar, en colaboracién con el delegado y subdelegado
del grupo, ante el resto del profesorado y el equipo docente
Coordinar las actividades complementarias de los alumnos y alumnas
del grupo en el marco de lo establecido por el departamento de
actividades complementarias y extraescolares y por el departamento
de orientacion.

Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del
grupo de todo aquello que les concierna en relacion con las
actividades docentes, con las complementarias y con el rendimiento
académico

Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el
profesorado y los padres y madres de los alumnos

Mantener una relacion permanente con las familias del alumnado a su
cargo, facilitando el horario de entrevistas que se fijara de forma que
se posibilite la asistencia y en todo caso en sesion de tarde.

Colaborar en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto,
en los términos que se recogen en el punto 4 del presente articulo.
Cualesquiera otra que le sean atribuidas en el presente Reglamento,
en el plan de accion tutorial o que se derive de lo establecido en el
Proyecto Educativo.

5. La colaboracion de los tutores en la gestion del programa de gratuidad de
libros de texto se ajustara a las siguientes actuaciones:

11
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a)

b)

d)

9)

Contrastar la relacion de materias en las que se ha matriculado el
alumnado con la correcta adjudicacion de libros o cheques-libros en
su caso.

Distribuir los libros en el inicio de curso controlando la adjudicacion,
supervisar el estado de los mismos y la correcta identificacion
(sellado y nombres del alumnado usuario).

Supervisar a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de
texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una
ocasion para mejorar la educacién en valores y actitudes solidarias,
valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura,
respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso en comuin.

Al finalizar el periodo lectivo del curso escolar, durante el mes de
Junio, los tutores se encargardn de recoger los libros de texto,
preferiblemente coincidiendo con la entrega de los boletines de notas,
Se recogeran los libros de texto de todos los alumnos, dejando
Unicamente pendiente de recogida los correspondientes a las materias
que quedan pendientes hasta la evaluacion extraordinaria. Los tutores
supervisaran que los libros de texto se encuentren en buen estado.
Para ello contaran con la colaboracion de otros profesores, de madres
delegadas y/o comisién de gratuidad de libros de texto.

Los tutores y tutoras recogeran, después de la evaluacion
extraordinaria, los libros correspondientes a las materias pendientes
de cada alumno. El procedimiento sera el mismo que para los textos
recogidos en Junio.

En todos los casos el tutor o tutora deberd anotar detalladamente
todas las incidencias que se produzcan en la recogida de los libros y
comunicarlas al Secretario del Centro.

Recordaran a las familias, durante todo el curso escolar, la obligacién
que tienen de que sus hijos e hijas cuiden el material y entreguen, al
finalizar el curso, los libros y materiales en buen estado.

Art. 10. Los Departamentos Didacticos

1. Los departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar
y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o ambitos que tengan
asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus

competencias.

2. La asignacion de materias, areas y ambitos quedara recogida en el Proyecto

Educativo.

3. A cada departamento perteneceran los profesores y profesoras de las
especialidades que impartan las ensefianzas propias de las areas y materias asignadas al

departamento.

12
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4. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento
didactico pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose
igualmente la coordinacién de este profesorado con los otros departamentos con los que
esté relacionado en razén de las ensefianzas que imparte.

5. Sera nombrado Jefe de cada Departamento el profesor o profesora que
pertenezca al mismo, preferentemente con la condicion de catedratico. En caso de que
no haya ningun profesor o profesora con la citada condicion, la jefatura recaera en aquel
miembro con destino definitivo que proponga el Departamento. En caso de ausencia de
profesorado con destino definitivo, o por cualquier otra razon debidamente justificada,
la jefatura la desempefara cualquier otro miembro del departamento. En todos los casos,
la Direccion elevara la oportuna propuesta a la Delegacion Provincial, para su
nombramiento, oido el Claustro.

6. Las jefaturas de los departamentos desempefiardn su cargo durante dos cursos
académicos y dispondran del nimero de horas establecido en el Proyecto Educativo,
dentro del horario lectivo, para el ejercicio de sus funciones

7. Los integrantes del Departamento se reuniran con la periodicidad necesaria
para abordar los temas que son de su competencia y en todos los casos con una
dedicacion semanal en horario regular de 1 hora.

8. Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a) Elaborar los aspectos docentes del Proyecto Educativo correspondientes
al departamento.

b) Formular propuestas al Coordinador de Area y Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica relativas a la elaboracion o modificaciéon de
aspectos curriculares del Proyecto Educativo

c) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, médulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las
directrices establecidas por el Equipo Directivo, atendiendo a los
criterios pedagogicos establecidos en el Proyecto Educativo.

d) Proponer los libros de texto y materias didacticos complementarios.

e) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion
didactica de las ensefianzas correspondientes a las areas y materias
integradas en el departamento, bajo la coordinacion y directrices del jefe
del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por el
E.T.C.P.

f) Promover la investigacion educativa y proponer al Jefe del Departamento
de Formacion Innovacion y Evaluacion las actividades de formacion y
perfeccionamiento.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a las
caracteristicas de los grupos.

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

i) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias
incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura asi
como para la mejora de la expresion oral y escrita.

13



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. I.E.S. Sierra de la Grana

j) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de las
programaciones didacticas.

k) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y las propuestas
de mejora como partes integrantes de la Memoria Final de Curso y de la
Memoria de Evaluacion.

I) Proponer la oferta de materias optativas dependiente del Departamento,
que seran impartidas por el profesorado del mismo y elaborar las
correspondientes programaciones didacticas

m) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del
titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria en la convocatoria
extraordinaria.

n) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que
se desarrollen para el alumnado.

0) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las &reas y materias integradas en el departamento.

p) Disefar las actividades complementarias y extraescolares que incluyan
en su programacion didactica, asi como participar junto con el
departamento de AAEE en su organizacion, desarrollo y supervision.

q) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo.

9. Los Jefes de Departamento tendran las siguientes competencias:

a) Coordinar la elaboracién de los aspectos docentes del Plan de Centro y
de la programacion didactica de las areas y materias integradas en el
departamento

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento bajo la
coordinacion del Jefe de Estudios

¢) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las
mismas

d) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica y de la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacién

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

f) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de
los distintos proyectos y actividades

g) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las
actividades del Instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo
o0 la Administracion Educativa

h) Colaborar con el Secretario del Centro en la realizacion del inventario de
los recursos materiales del Departamento.

i) Cualesquiera otras que se deriven de las competencias atribuidas a los
departamentos didéacticos.
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Art. 11. Areas de competencias

1. Los Departamentos Did&cticos se agruparan en areas de competencias, tal y
como queda establecido en el Proyecto Educativo del Centro y en los apartados
siguientes de este articulo.

2. En el area social-linguistica quedaran incluidos los departamentos didacticos
de Lengua Castellana y Literatura, Inglés, Francés y Ciencias Sociales.

3. En el érea cientifico-tecnoldgica se incluyen los departamentos de
Mateméticas, Ciencias Naturales y Tecnologia.

4. El érea artistica comprende los departamentos de E. Fisica, E. Plastica y
Visual, y Msica.

5. Se designara un coordinador o coordinadora de cada area. Su designacion
corresponde a la Direccion del Centro de entre los jefes de los departamentos didacticos
que pertenezcan al area y una vez oidas las propuestas de los mismos.

6. Cada coordinador de area dispondra, dentro de su horario lectivo, de dos
horas para la realizacion de sus funciones.

7. Tendrén las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias 0 ambitos asignados a los departamentos didacticos
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

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo

Art. 12. El Departamento de Orientacion

1. Estard compuesto por el orientador u orientadora del Centro perteneciente al
cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria de la especialidad de psicologia y
pedagogia, el maestro de P.T. y en su caso, por los maestros y maestras especialistas en
Audicion y Lenguaje.

2. También se adscribiran a este departamento el profesorado responsable de los
programas de atencion a la diversidad, incluidos los profesores que tengan asignada la

imparticion de los ambitos sociolinglistico y cientifico-matematico del PMAR.

3. Se incluira tambien en este departamento a los educadores sociales y otros
profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

4. El departamento de orientacidn asumira las siguientes funciones:
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a)

b)

f)

9)
h)

Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion del plan de
orientacion y accion tutorial, asi como del plan de convivencia.
Contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando
y proponiendo las actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la
mediacion y la resolucion pacifica de conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y
al profesorado, bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios, en el
desarrollo de las medidas y programas de atencion a la diversidad.
Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar
las correspondientes propuestas de mejora como parte integrante de
la Memoria Final de Curso y de Evaluacion.

Elaborar la programacion didactica de los &mbitos de PMAR en
colaboracion con los departamentos didacticos.

Realizar la evaluacion psicolégica y pedag6gica previa prevista en la
legislacion vigente

Participar en la elaboracién del consejo orientador que sobre el futuro
académico y profesional del alumno o alumna ha de formularse segun
lo establecido en la normativa vigente

Formular propuestas al E.T.C.P. sobre los aspectos psicopedagdgicos
del Proyecto de Centro

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo

5. Serd nombrado Jefe del Departamento de Orientacion el profesor o
profesora, con destino definitivo en el Centro, de la especialidad de orientacion
educativa o en su caso, de pedagogia terapéutica. Tendra las siguientes competencias:

a)

f)

9)
h)

)

Asistir a aquellas sesiones de evaluacion y reuniones de equipos
docentes que se determine de acuerdo con lo que, a tales efectos,
establezca el Proyecto Educativo

Realizar la evaluacion psicopedagdgica previa a las adaptaciones
curriculares, PMAR y otras medidas de atencion a la diversidad
Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas
relacionadas con la mediacién, resolucion y regulacion de conflictos
en el &mbito escolar.

Asesorar al Equipo Directivo y al profesorado en la aplicacion de las
diferentes actuaciones y medidas de atencién a la diversidad.
Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial,
asesorando en sus funciones a los profesores tutores, facilitindoles
los recursos didacticos o educativos necesarios.

Intervenir directamente con el alumnado, de forma individual o en
grupo, en todo lo relacionado y recogido en el plan de accién tutorial.
Asesorar a las familias en los aspectos que afecten a la orientacién
psicopedagogica del alumnado

En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, segun lo establecido por el Equipo Directivo y
de acuerdo con los criterios pedagdgicos recogidos en el Proyecto
Educativo.

Cualesquiera otras recogidas en la normativa vigente.
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Art. 13. EIl Departamento de Formacion, evaluacién e innovacion educativa

1. Estara compuesto por el profesor o profesora que ejerza la jefatura del
departamento, el coordinador o coordinadora de cada area de competencias y el jefe
de departamento de orientacion.

2. El jefe del departamento de formacion, evaluacion e innovacion sera
designado por la Direccion del Centro y contara con dos horas semanales para llevar a
cabo sus funciones.

3. Realizara las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado,
segun la autoevaluacion y las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

b) Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas para cada curso
escolar, el plan de formacion que se incluird en el P. Educativo.

c¢) Elaborar los proyectos de formacién en el Centro

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado

e) Colaborar con el centro de profesores en los aspectos relacionados con la
actividad formativa e informar al Claustro

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

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que
éstos contribuyan al desarrollo de las competencias.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica
innovadoras

i) Fomentar las iniciativas entre los departamentos didacticos que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares

j) Promover que las materias optativas de libre configuracién propias del
Centro y las horas de libre disposicion se impartan siguiendo una
metodologia activa y participativa del alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

I) Elevar al Claustro el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza

m) Colaborar en la aplicacién y el seguimiento de las pruebas de evaluacion
de diagnostico y en otras actuaciones relacionadas con la evaluacion
que se realicen en el Centro, tanto en evaluaciones externas como en
la autoevaluacion.

n) Proponer planes de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a
cabo

0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas dentro del Plan de Centro.

Art. 14. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

1. Se encargara de promover, organizar y coordinar la realizacion de las
actividades complementarias y extraescolares.
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2. El Jefe o Jefa del Departamento desempefiara sus funciones en colaboracién
con la Direccién del Centro, teniendo en cuenta las aportaciones de los Coordinadores
de Area, los Jefes de Departamentos didacticos, la Junta de Delegados de Alumnos, la
Junta de Delegados de padres y madres asi como del AMPA.

3. Las actividades complementarias y extraescolares que se programen tendran
en cuenta lo establecido en el capitulo 4 del Titulo 111 de este Reglamento.

4. La programacion de las actividades complementarias y extraescolares
incluira al menos las siguientes:

a) Las de caracter cultural que se realicen en colaboracién con los diversos
sectores de la Comunidad Educativa, o en aplicacion de los acuerdos
con otras entidades y/o administraciones.

b) Los viajes de estudio y los intercambios escolares

c) Las actividades propuestas por los departamentos didacticos con
caracter interdisciplinar que se vayan a celebrar dentro y fuera del
recinto escolar, y todas aquellas incluidas en los Planes y Programas
que se implementen en el Centro

d) Las incluidas en el POAT

e) Las celebraciones de efemérides de caracter obligatorio para todos los
centros educativos de Andalucia.

5. La Jefatura del Departamento sera desempefiada por el profesor o profesora
con destino definitivo en el centro que proponga la Direccion y tendra las siguientes

competencias:

a)

f)

Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias
y extraescolares para su inclusion en el Proyecto Educativo.
Organizar la realizaciéon de las actividades complementarias y
extraescolares programadas

Supervisar el desarrollo de la actividad teniendo en cuenta todo lo
establecido en el P.E.

Organizar, en su caso, las instalaciones y demas recursos que se
vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias
y extraescolares, asi como velar por el uso correcto de los mismos.
Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar
las correspondientes propuestas de mejora como parte de la Memoria
final de curso y de evaluacion.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios
escolares y cualquier tipo de viajes que se realice por el alumnado.

Art. 15. EIl Profesorado

1. Los profesores realizardn sus funciones bajo el principio de colaboracion,
trabajo en equipo y coordinacién entre todo el personal del Centro.

Las funciones del profesorado son, entre otras:
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f)

9)

h)

P)

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y maédulos
que tengan encomendados

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

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su
aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con
las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos,
en colaboracion con el departamento de orientacion.

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

La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro y fuera del recinto educativo, programadas
por el Centro.

La contribucion a que las actividades del Centro se desarrollen en un
clima de respeto, tolerancia, participacion y de libertad para
fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania democratica.

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

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de
direccion que les sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del Instituto.

La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o el propio Centro.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los
procesos de ensefianza correspondiente.

La participacion en las actividades formativas programadas por el
Centro como consecuencia de los resultados de autoevaluacion o de
las evaluaciones internas o externas que se realicen

La participacion en los planes de evaluacion que determine la
Consejeria de Educacion o en los propios del Centro.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula y
dentro de los margenes establecidos por las normas.

Cualquier otra funcion que se establezca en el Plan de Centro.

2. El profesorado, en su condicion de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacion de la funcion publica.

3. Ademas

, por el desempefio de su actividad docente, tienen los derechos

individuales que se recojan en el Plan de Convivencia y en todo caso:

a)
b)

c)

El reconocimiento a su autoridad

Al empleo de los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere
méas adecuados de conformidad a lo establecido en el Proyecto
Educativo.

Participar en el funcionamiento, organizacién y gestion del Centro
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d) A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman
sus responsabilidades en el proceso educativo de sus hijos 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 consideracion y la valoracion social de la
familia, la comunidad educativa y la sociedad.

g) Al respeto del alumnado

h) A todas las demés funciones contempladas en el Decreto 327/2010, y
las que se deriven del propio Plan de Centro.

4. El profesorado debe cumplir y hacer cumplir las siguientes normas del
Centro:

a) Conocer y aplicar el R.O.F.

b) Cumplimiento del horario establecido para el profesorado, alumnado
y para el funcionamiento del Centro

c) Colaborar en el mantenimiento del orden, instalaciones y recursos
materiales dentro del recinto escolar

d) Fomentar un clima adecuado de convivencia y buenas relaciones
entre todos los sectores de la comunidad educativa

5. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente
podran ser objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o judicial (art.
11.3 del Decreto 327/2010)

TITULO Il

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL CENTRO

Capitulo I — Recursos materiales, Instalaciones y dependencias
Art. 16. Los Recursos Materiales

1. Todos los bienes del Instituto deberan ser tratados, por toda la Comunidad
Educativa, con el maximo cuidado para evitar su deterioro.

2. El material puede ser de uso general o estar asignado a algin Departamento.
Los materiales de los Departamentos estaran a disposicion de todo el personal del
Centro pero su utilizacion por otros Departamentos debera notificarse al Jefe de
Departamento al cual esta adscrito el material a utilizar.

3. Al inicio del curso escolar cada Jefe de Departamento debera colaborar con el
Secretario en revisar y actualizar los recursos de su Departamento con el fin de realizar
las modificaciones pertinentes en el Inventario General del Centro, asi como presentar
las propuestas de necesidades.
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4. Los ordenadores, equipos de audio o video, material de laboratorio, de taller
etc., no deben ser usados por los alumnos sin la presencia de un profesor. Por ello los
alumnos no accederan solos a las aulas donde estén ubicados.

5. Los equipos informaticos, audiovisuales o de otra naturaleza que no estén
adjudicados a un Departamento concreto, serdn responsabilidad del Secretario, que
deberéa ser conocedor en todo momento de su ubicacion y de su estado de conservacion.

6. Si en su uso normal, algun aparato resultase dafiado o deteriorado, el profesor
que lo manejara en ese momento informara al Secretario para que se proceda a su
reparacion o reposicion.

7. El Secretario del Instituto es el encargado de llevar el control de todos
aquellos desperfectos que se vayan produciendo a lo largo del curso escolar y de
organizar su reparacion.

8. Si cualquier miembro de la Comunidad Educativa intencionadamente o por
negligencia causa desperfectos en el material del Centro (mueble o inmueble) sera
responsable de su reposicidn o reparacion. En el caso del alumnado, el responsable se
sometera a las correcciones que se recogen en este Reglamento. Si no se conociera el
alumno pero si el grupo, éste serd considerado responsable y repondrd o pagara los
gastos de la reparacion o reposicion. En todo caso, los padres o representantes legales de
los alumnos seran los responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Art. 17. Pasillos y Aulas

1. Antes del inicio del curso se distribuiran las aulas en funcion de los grupos y
del nimero de alumnos en cada grupo. La distribucion la realizara el Equipo Directivo.

2. Cada grupo de alumnos sera responsable del cuidado y mantenimiento en
perfecto estado del mobiliario y demas recursos de su aula, asi como de mantener la
limpieza y el orden de la misma.

3. Cuando algun grupo tenga que dejar su aula para asistir a las aulas especificas
debera apagar las luces y cerrarla. Cada alumno mantendra su material recogido. En
caso de ser utilizada este aula para desdobles de otros grupos distintos, los alumnos no
podran permanecer en ella sin el profesor responsable de la materia. En estos casos el
respeto por el aula y por lo que hay en ella se impone de forma rigurosa, por lo que
cualquier incidente se comunicara inmediatamente al profesorado, tutores o Jefatura de
Estudios.

4. Las aulas especificas, de apoyo e integracion, laboratorio, educacion plastica,
musica, tecnologia, asi como las zonas del gimnasio, quedan adscritas, para su
utilizacion preferente por los profesores de las materias correspondientes, a los
Departamentos de Orientacion, Ciencias Naturales, Educacion Plastica y Visual,
Modsica, Tecnologia y Educacién Fisica, respectivamente. Todos los demas profesores
que necesiten utilizarlas y no las tengan asignadas en sus horarios de desdobles, deberan
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notificarlo con antelacién al profesorado responsable de dichas aulas o a la Jefatura de
Estudios.

En estos casos se comunicaran las anomalias que se detecten antes y después de
su utilizacion. En ningun caso se permitira la estancia de alumnado solo en estas aulas
y deberan permanecer cerradas cuando no se estén utilizando, siendo responsable de
ellas el profesor que las utiliza de forma habitual.

5. En cualquier caso, los alumnos deben mantener dentro del aula una actitud de
respeto evitando alborotos, juegos o actividades que deriven en conductas violentas y
alteren las normas de convivencia del Centro.

6. El aula de informatica y todas aquellas dependencias en las que se instalen un
namero de ordenadores tales que permitan el trabajo de grupos-clases, podrén ser
utilizadas por todos los profesores y profesoras que lo necesiten. Para ello se arbitrara la
forma de establecer un calendario de uso y reserva previa de dichas dependencias.

7. Si algun departamento, por cuestion de horario, impartiera las ensefianzas de
alguna materia no adscrita al suyo propio en alguna de las aulas especificas, el
profesorado que imparte dicha materia se hard cargo de la conservacion y
mantenimiento integral de la misma

8. Durante los recreos los alumnos no podran permanecer en las aulas salvo que
queden con algun profesor o profesora. Si por alguna circunstancia la estancia en un
aula durante algun recreo fuese imprescindible para el alumnado, éste debera solicitar el
correspondiente permiso al profesorado de guardia de recreo.

9. No esta permitido al alumnado la estancia o salida a los pasillos durante los
cambios de clase salvo para la ida o vuelta de las aulas especificas y siempre que les
acompafien o cuenten con el permiso expreso de algin profesor.

10. La subida o bajada del alumnado a las aulas se realizara por el tramo de
escaleras del hall, salvo en las situaciones de emergencia en las que se actuara segun lo
establecido en el Plan de Autoproteccion.

11. Sera competencia del profesorado de guardia mantener el orden en los
pasillos durante los cambios de clase. El profesorado debera incorporarse puntualmente
a su aula para facilitar esta labor y ser riguroso con la puntualidad del alumnado.

12. Durante el tiempo de clase el profesorado evitara que el alumnado salga de
ésta. Si se produce alguna circunstancia que demande la salida de algin alumno/a el
profesor debera anotarlo en el parte de clase con una “S”.

13. El alumnado no podré acceder a los Departamentos sin ser acompafiado por
algin profesor o profesora. Tampoco podra permanecer ni acceder a las aulas
especificas ni manipular ningdn tipo de recurso informatico o de otra naturaleza sin la
autorizacion ni la presencia del profesorado.

14. Los alumnos no pueden permanecer ni en el hall ni en los pasillos de la
planta baja durante el tiempo de recreo salvo permiso de uno los profesores de Guardia.
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15. Al finalizar la jornada escolar, el alumnado de cada grupo es responsable de
dejar el aula recogida y ordenada de forma que facilite las labores de limpieza.

Art. 18. La Biblioteca del Centro

1. La Biblioteca del Centro quedaré a disposicion de todo el alumnado durante
el horario lectivo del Centro, segun lo que se establezca en el Plan de uso de Bibliotecas
Escolares y de acuerdo con el Proyecto Lector.

2. Al inicio de cada curso se establecer el horario en el que la Biblioteca pueda
ser utilizada fuera del horario lectivo del Centro, de acuerdo con la normativa vigente y
segun la disponibilidad y colaboracién de todos los sectores de la Comunidad
Educativa.

3. La Biblioteca estara gestionada por un profesor o profesora responsable
(quien coordine el Proyecto de Lectura y Biblioteca o Proyecto Lector) que contara con
la colaboracién de un equipo de apoyo, quiénes, entre otras, deberan asumir las
siguientes funciones:

a) Coordinar la actividad de todos los profesores que estén a cargo en algun
momento de la biblioteca (guardias de biblioteca, apertura de la
biblioteca durante los recreos), especialmente en lo referente al préstamo
de los materiales disponibles.

b) Registro y control periddico de libros y otros materiales audiovisuales
que forman parte de la biblioteca del Instituto.

c) Mantener actualizado el inventario de la biblioteca

d) Controlar que el uso, tanto de las dependencias como de los recursos, sea
el adecuado por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
recogiendo cualquier incidencia que pudiera producirse y comunicandola
al Secretario del Centro.

e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Direccién del Centro,
que estén recogidas en el Proyecto Educativo, en el Proyecto Lector o en
las normativas vigentes y que estén relacionadas con la organizacion y
funcionamiento de la biblioteca.

4. Los recursos de la biblioteca podran ser utilizados por cualquier profesor del
Centro para su actividad docente, investigadora o formativa. Se podra utilizar como aula
pero nunca podra permanecer el alumnado solo.

5. Como norma general, el alumnado no podra utilizar la biblioteca ni sacar
libros u otros materiales de ella mientras no haya un responsable de la gestion de la
misma. Bajo ningun concepto podran retirarse los libros de consulta generales o las
enciclopedias.

6. Cuando un profesor desee retirar algin material de la biblioteca debe
comunicarlo al responsable o responsables de la misma.

23



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. I.E.S. Sierra de la Grana

Art. 19. Otras dependencias e instalaciones

1. El resto de dependencias (patios, aseos, pistas deportivas,...) son de
utilizacion general por parte de todo el alumnado y es responsabilidad de todos el
mantenimiento en perfectas condiciones de las mismas. En caso de usos incorrectos,
deterioros o dafios intencionados en los materiales o dependencias se pedira
responsabilidades a los alumnos o grupos que las realicen, y en su caso a los padres o
tutores legales de éstos.

2. Toda la Comunidad Educativa tendra una actitud responsable de respeto al
medioambiente, fomentando y utilizando de manera adecuada los contenedores de
recogida selectiva de residuos instalados en el patio y en algunas dependencias
interiores. El profesorado de guardia de recreo sera riguroso en el cumplimiento de esta
norma apercibiendo al alumnado que la incumpla.

3. Para un uso adecuado de las pistas deportivas y mesas de ping-pong, se
establecerdn unas normas consensuadas con el alumnado, a comienzo de cada curso
sobre el uso organizado de las mismas durante los tiempos de recreo.

4. Para mantener el Centro en las mejores condiciones de conservacion
cualquier miembro de la Comunidad Educativa deberd comunicar en Secretaria las
deficiencias detectadas (grifos, rotura de cristales, averias en persianas, deterioros en
paredes, puertas, calefaccion etc., etc.).

5. El conserje, de forma especial, velara por el mantenimiento y conservacion
de las dependencias, notificando al Secretario cualquier incidencia detectada.

6. La utilizacion de las instalaciones o dependencias del Centro fuera del
horario lectivo por parte de miembros de la Comunidad Educativa, quedara supeditada a
la normativa vigente y siempre y cuando se solicite expresamente la utilizacion a la
Direccién del Instituto. Debera existir un responsable altimo que figurara como
encargado de velar por la limpieza, correcta utilizacion de materiales y orden de las
dependencias utilizadas, debiendo comunicar a la Direccién del Centro cualquier
incidencia surgida durante su utilizacion.

Capitulo Il - El Horario y las faltas de asistencia
Art. 20. Horario general del Centro

1. El horario lectivo del centro es de 8:00 a 14:30 horas con un descanso
intermedio de 30 minutos (de 11 a 11:30 horas) dedicado a recreo.

2. A partir de las 8h 10 m., la puerta de entrada al Centro se cerrard. Se
permitira la entrada de alumnos coincidiendo con los cambios de clase, y siempre con el
correspondiente permiso o justificacion (justificante médico, notificacion justificativa
de los padres o tutores...).

3. Durante el recreo se evitara programar cualquier actividad que interfiera en
el tiempo de descanso del alumnado.
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4. Para la salida de alumnos del Centro antes de finalizar su jornada lectiva, se
requerird la presencia del padre, madre o tutor legal del alumno o personas en quiénes
deleguen (familiar mayor edad). En todos los casos se deberd cumplimentar la
autorizacion firmada al efecto y la firma del correspondiente documento de
justificacion. En cualquier caso la salida de un alumno del Instituto debera notificarse al
profesor de guardia o a Jefatura de Estudios. A comienzos del curso, cada familia dejara
firmado documento con relacidn de personas autorizadas a recoger al alumnado durante
la jornada lectiva.

5. Al inicio y final de cada tramo horario de clase sonard el timbre que lo
indica. Hay que respetar tanto el comienzo como el final de las clases con el fin de
evitar retrasos en el alumnado que cambie de aula o espacio.

6. Todos los miembros de la Comunidad Escolar cumpliran escrupulosamente
el horario establecido, tanto del inicio y final de la jornada lectiva como de los cambios
de clase y recreo.

7. El personal de administracion y servicios, en todos los casos, ajustara su
horario de forma que quede cubierto el horario lectivo y necesidades del Centro, y de
acuerdo con la normativa que los regule.

Art. 21. Retrasos y faltas de asistencia

1. El profesorado sera riguroso en su puntualidad, tanto a la entrada como a la
salida de clase. Si por alguna circunstancia concreta tuviese que demorar éstas debera
avisar al profesorado de guardia para que lo sustituya.

2. Se entiende por retraso del alumno la llegada a clase de éste con
posterioridad al profesor. Los retrasos se pueden aplicar de forma individual al alumno
o al grupo entero, si procede. Los retrasos seran computados por los tutores y
notificados a las familias, al igual que las faltas. En caso de retrasos reiterados, (5 0 mas
retrasos injustificados en un mes), por parte de un alumno, el tutor lo comunicara a la
Jefatura de Estudios para establecer las correspondientes correcciones y/o sanciones.

3. Si algun profesor o profesora falta a su labor durante algun tramo horario o
dia, deberd justificar su ausencia de acuerdo con la normativa que lo regula. La
justificacién, en caso de no estar autorizado previamente por el érgano competente,
debera hacerse inmediatamente después de su incorporacion al Centro, entregando a la
Directora el impreso de justificacion debidamente cumplimentado y firmado junto con
la documentacion oportuna para tal justificacion.

4. El profesorado queda obligado a comunicar con anterioridad, siempre que
sea posible, su falta de asistencia. Si la ausencia se produce por causa imprevista, debera
comunicarlo telefénicamente en cuanto le sea posible, preferiblemente antes de que
comience su horario de trabajo.

5. Las ausencias del P.A.S se regiran por lo establecido para el profesorado en
los apartados 3 y 4 del presente articulo.

6. Las faltas de un alumno las justificara el profesor tutor en funcion de la

informacién recibida de la familia. EI documento para la justificacion esta a disposicion
del alumnado en la Secretaria y en la Conserjeria y debera presentarlo el alumno, o sus
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padres, debidamente cumplimentado el dia de su incorporacion a las clases, ante el
profesor tutor. También podran justificarse las ausencias segun la informacion aportada
por las familias a traves de Séneca o Pasen.

7. La reiteracion en faltas injustificadas de dias completos y horas sueltas,
seran objetos de las correcciones correspondientes. Se considerard reiteracion de faltas
la acumulacién por parte de un alumno de cuatro faltas injustificadas en el periodo de
un mes.

8. Si las faltas del alumno se producen en horas previas a la realizacion de una
prueba escrita o control, los tutores seran especialmente rigurosos en la justificacion de
dichas faltas.

9. Si por enfermedad u otra causa justificada el alumno deja de asistir a una
prueba escrita, control o actividad evaluable que el profesor de la materia considere
especialmente relevante, sera este profesor quien, de acuerdo con la justificacién
aportada y segun la naturaleza de la prueba, decida sobre la repeticion personalizada o
no de la misma. En cualquier caso, la citada actividad se realizara en la primera clase de
la materia en cuestion tras la reincorporacion al Centro.

10. Se consideraréan faltas colectivas cuando a una clase falte la totalidad de los
alumnos sin que exista justificacion. Solamente podran justificarse dichas faltas ante y
por la Jefa de Estudios o Directora.

Capitulo 11l - Guardias
Art. 22. Profesorado de Guardia

1. En el horario del profesorado se incluiran las horas dedicadas al servicio de
guardia que se consideren necesarias para el correcto funcionamiento del centro. En
todos los casos se garantizara al menos la relacion de un profesor o profesora de guardia
por cada ocho grupos de alumnos o fraccién en cada tramo horario.

2. El profesor o profesora de guardia deberd permanecer en la sala de
profesores. En caso de tener que atender a algun grupo o realizar cualquier actividad en
otras dependencias debera comunicarlo al Equipo Directivo.

3. La funcion de este profesorado es velar por el correcto funcionamiento de la
actividad normal del Centro.

4. Ademas, seran también funciones del profesor de guardia:

a) Procurar el mantenimiento del orden en las dependencias del Instituto
durante las horas lectivas, en los cambios de clase y durante el tiempo de
recreo, y en todos aquellos casos en que por ausencia de profesorado u
otras circunstancias imprevistas sea necesario.

b) En los casos en los que se tenga que sustituir a un profesor, bien por
ausencia o por retraso de éste, el profesor de guardia atendera a los
alumnos dentro de su aula, anotando también las faltas del alumnado en
el correspondiente parte de clase.
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c) Anotar en el parte de guardias correspondiente, las incidencias que se
hubieran producido, incluyendo las ausencias y retrasos del profesorado.

d) Atender al alumnado que sea expulsado de su aula, exigiendo el
correspondiente parte de expulsion y las actividades a realizar por el
alumno, al profesor que haya aplicado la sancion. En estos casos se
habilitara un lugar, preferentemente en la planta baja (aula de apoyo,
aulas especificas o despachos libres) donde el profesorado de guardia se
hara cargo del alumnado expulsado. Nunca debera dejarse al alumnado
en el pasillo.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran alguna
indisposicion o accidente, arbitrando las medidas que considere
oportunas para su atencién, avisando a los padres o tutores legales si
fuese necesario. En los casos en los que la gravedad o urgencia del caso
asi lo requiriese gestionaria, con la colaboracion del Equipo Directivo, la
asistencia sanitaria de urgencia para el alumno.

f) Cualesquiera otras que se les encomiende por parte del Equipo Directivo
del Centro en relacion con la organizacién y funcionamiento de éste.

Art. 23. Guardias de Recreo

1. El equipo de guardia de recreo estard formado por al menos 3 profesores
cuya mision es mantener el orden durante los mismos. Ademas, cada dia habra al menos
un miembro del Equipo Directivo disponible para apoyar la guardia de recreo.

2. Cada equipo de guardia debera organizarse y distribuirse de forma que
queden controlados los patios, servicios, accesos al Centro, los pasillos de acceso a salas
de profesores y a las aulas asi como el resto de dependencias interiores.

3. Seran zonas de especial control los pasillos y las aulas para evitar el transito
o0 la estancia de alumnos en ellos, asi como las zonas limitrofes de los patios con el
exterior del Centro.

4. Uno de los profesores del equipo de guardia de recreo asumira la
supervision de las aulas (cierre de ventanas, apagar equipos informaticos y luces...) y
las cerrard con llave. La conserje colaborara en su apertura unos minutos antes de la
finalizacion del tiempo de recreo.

5. Cuando algun alumno o grupo necesite permanecer dentro del aula durante
el tiempo de recreo, deberad contar con el permiso de algin profesor de guardia quien
asumird la atencion de dicho alumnado.

6. En caso de mantenerse la biblioteca abierta durante los recreos, se encargara
de gestionar y controlar la permanencia de alumnado en la misma el profesorado que
forme parte del equipo de apoyo a la biblioteca. Correspondera al profesor de guardia de
recreo el control del acceso.

7. Los profesores de guardia comunicardn al Equipo Directivo de forma

inmediata las incidencias que surjan durante el recreo al objeto de evaluar las medidas a
adoptar.
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Capitulo 1V - Actividades Extraescolares y Complementarias
Art. 24. Finalidades y Organizacién

1. Se considerardn actividades extraescolares y complementarias aquellas que
por sus caracteristicas singulares salgan de la practica docente habitual.

2. Se consideraran actividades complementarias a las organizadas dentro del
horario escolar y que formen parte de las actividades curriculares. Difieren de las
propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. No conllevaran
coste alguno para el alumnado y tendrén caracter obligatorio.

3. El profesor o departamento que organice una actividad complementaria es el
responsable de la planificacion de la misma de forma que solo repercuta en el horario
lectivo de la correspondiente asignatura o departamento. En caso de necesitar ampliar el
horario dedicado a la actividad sera mediante aceptacion, acuerdo y/o cambios de horas
con el resto del profesorado. Al tener caracter obligatorio para el alumnado y poder ser
evaluables, no se exigira minimo de alumnos participantes.

4. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Instituto a su entorno, a procurar la formacién integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su
insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

5. Seréan actividades extraescolares las que se realicen en su totalidad o en
parte fuera del horario lectivo, puedan conllevar coste econémico para el alumnado o
supongan la utilizacion de medios de transporte. Tendran caracter voluntario y no
podran ser evaluables.

6. Todas las actividades complementarias y extraescolares que se realicen en el
Instituto irdn dirigidas a la consecucion de los objetivos propuestos en el P.E., y seran
conocidas por todos los sectores de la Comunidad Educativa.

7. ElI Departamento de Actividades Extraescolares sera el responsable de
centralizar, coordinar, informar y gestionar las actividades que se realicen a lo largo del
curso.

8. Desde la Jefatura de Estudios se estableceran los cambios de horarios y
organizativos necesarios segun se trate de actividad complementaria o extraescolar. En
las actividades complementarias el profesor del grupo participante acompafa a su
alumnado. En actividades extraescolares corresponde al profesorado que quede sin
alumnos (participantes en la actividad) asumir aquellos grupos que queden sin profesor
(profesorado que participa en la actividad).

9. Todas las actividades deberan programarse y quedar recogidas en el Plan de
Centro antes de la aprobacion anual de este (antes del 15 de Noviembre). En el caso en
que surgieran de la propia dinamica escolar, el profesor, profesora o Departamento que
las organice debera presentar su programacion ante la jefa de departamento de AAEE y
ante la Direccion del Centro con la antelacion suficiente para estudiar su viabilidad y
autorizar su realizacion. En el caso de una actividad no recogida en el P.E. 0 en la
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programacion inicial del departamento de AAEE debera ser aprobada en Claustro y
Consejo Escolar.

Art. 25. Actividades extraescolares: excursiones, viajes y desplazamientos fuera del
Instituto

1. Tendran carécter voluntario. En todos los casos se debera compatibilizar los
intereses de los alumnos que desean realizar viajes, excursiones o actividades con
desplazamiento fuera del Centro, con los de quienes no lo desean.

2. En estos casos se debe preservar el derecho y el deber de la asistencia a
clase de todos los alumnos que no participan en dicha actividad.

3. Con el fin de organizar y coordinar lo mejor posible este tipo de actividades,
garantizando los derechos de todos los alumnos, se deberan seguir las siguientes pautas
de actuacion:

a) La excursion, viaje o desplazamiento debe estar incluida en la
programacion de los departamentos didacticos que la propongan, en la
programacion del departamento de AAEE vy por lo tanto recogida en el
Plan de Centro y aprobada en Consejo Escolar.

b) Corresponde a la jefa de AAEE presentar al Claustro la programacion de
actividades extraescolares, indicando fechas previstas (siempre que sea
posible) y grupos participantes, para su aprobacion y presentacion en
Consejo Escolar.

c) Como norma general se establece un méaximo de dos y excepcionalmente
tres actividades extraescolares por grupo y trimestre. No se incluird en
este computo el viaje de fin de etapa para 4°.

d) Los profesores responsables de la actividad extraescolar deberan
presentar el proyecto de actividad (segin modelo establecido a tal efecto)
a la Jefa de AAEE y a la Direccidon con la suficiente antelacion para su
correcta organizacion y gestion. Incluiran la relacion de grupos y
alumnos participantes, el profesorado colaborador en la actividad asi
como las horas lectivas dedicadas a la misma.

e) Paralelamente se informara a la Jefa de Estudios y a los Tutores quienes
comprobaran si existen alumnos con correcciones tales que impidan la
asistencia a dicha actividad.

f) Se llevara a cabo la actividad siempre que el nimero de alumnos y
alumnas participantes represente como minimo el 70% del total del
alumnado al que va dirigida dicha actividad.

g) Los profesores organizadores de la actividad extraescolar y/o la jefa del
departamento de AAEE comprobaran que el namero de alumnos
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participantes es el suficiente para poder realizarla, una vez recogidas las
autorizaciones debidamente firmadas por los padres o tutores legales.

h) En todos los casos, el profesorado o departamentos organizadores deben
informar adecuadamente a los alumnos y a las familias asi como al resto
del profesorado para que puedan organizar su actividad docente.

i) ElI numero de profesores acompafiantes recomendable sera de un
profesor por cada grupo de 20 alumnos o fraccion, salvo en actividades
extraescolares con pernoctacion en los que se contard con alguin
profesora o profesora mas.

j) Tendrén preferencia en acompafiar a los alumnos aquellos profesores
responsables de la organizacion de la actividad, el profesorado de los
departamentos implicados y, en su defecto, el profesorado de los equipos
docentes de los grupos a los que va dirigida.

4. Los alumnos participantes en estas actividades deberan seguir
obligatoriamente las siguientes recomendaciones:

v" Seguiran en todo momento las instrucciones del profesorado en relacién
a cualquier aspecto del viaje o excursion. En ningun caso y bajo ningln
pretexto desobedeceran las indicaciones del profesorado

v’ Cualquier alumno que infrinja las normas establecidas, podra ser
sancionado de acuerdo con lo dispuesto en las correcciones de conducta,
a su regreso al Centro.

v' Se comprometeran por escrito, con firma de sus padres, a acatar las
indicaciones del profesorado, asi como eximir a éste de todo tipo de
responsabilidades en su caso.

5. Los alumnos que no participen en una actividad extraescolar, deberan acudir
al Centro con su horario normal de clases. La inasistencia se considerara falta
injustificada a no ser que se presente justificante médico u otro documento justificativo
junto al impreso debidamente firmado por sus padres o tutores legales.

Art. 26. Viaje de Estudios de Fin de Etapa

1. Solo el alumnado que cursa 4° de E.S.O. podra participar en el Viaje de Fin
de la Etapa.

2. Este viaje, que se entiende como actividad extraescolar, se regira por todo lo
recogido en el presente Capitulo y se organizard con sentido cultural, educativo y
recreativo.

3. Serd competencia del Departamento de Actividades Extraescolares su

organizacion y planificacion, teniendo en cuenta las opiniones del alumnado, de sus
familias y del Claustro de Profesores.
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4. Los alumnos y/o sus familias podran organizar las actividades que
consideren oportunas con el fin de sufragar en parte el coste del Viaje de Estudios. De
las actividades que programen deberan informar al Consejo Escolar del Centro para su
aprobacion. Los beneficios que se obtengan de cualquier tipo de actividad organizada
con tal fin, serdn destinados exclusivamente para sufragar los gastos del viaje, no
pudiéndose repartir ni reembolsar entre el alumnado.

5. No podra participar en esta actividad el alumnado que presente 2 partes de
incidencias por conductas contrarias en el Gltimo mes o algin parte de incidencias por
conducta grave.

6. El Viaje fin de 4° curso se determinara al inicio del curso escolar y se
incluird en el Plan de Centro una vez informado y aprobado, en su caso, por el Consejo
Escolar.

Capitulo V - Integracion del alumnado con necesidades educativas especiales
Art. 27. Atencion a los alumnos con necesidades educativas especiales

1. Las variables a considerar para la atencion adecuada a las necesidades
educativas especiales seran, al menos las siguientes:

a. Lanaturalezay el grado de las necesidades educativas especiales

b. El curriculo y las medidas personales y materiales que el alumno o
alumna precisa para acceder a él.

c. Ladisponibilidad de servicios y recursos educativos

2. Debe ir encaminada a favorecer la educacion y el aprendizaje de estos
alumnos de acuerdo con sus posibilidades.

3. La inclusion del alumnado NEE se llevara a cabo, preferentemente, en el
aula ordinaria con su grupo, con la intervencién del profesor de apoyo. En determinadas
circunstancias se podra atender en el aula de apoyo a la integracion.

4. Requerird la elaboracion de un curriculo adaptado a sus necesidades y
posibilidades educativas. Esto implicara que el alumno ocupara parte de su horario
escolar en actividades a realizar dentro de su aula con sus comparieros y parte en el aula
de apoyo.

5. Seréa funcion del Departamento de Orientacion requerir los informes y, en su
caso, detectar las posibles necesidades educativas de los alumnos que se incorporan por
primera vez al Centro.

6. El profesor de P.T., en colaboracidn con los profesores especialistas de las
materias, asesorados por el Orientador elaborardn en conjunto las adaptaciones
curriculares significativas, las cuales seran conocidas por las familias y revisadas por
los responsables de su aplicacion (profesorado). La evaluacion de estas ACIS sera una
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decision compartida entre el maestro de P.T. y el profesorado de la materia y tendra
como referente los criterios de evaluacion de la adaptacion.

7. Las adaptaciones curriculares no significativas seran elaboradas y aplicadas
por el profesorado de la materia con el asesoramiento del departamento de orientacion.
Se consideran ACNS cuando el alumnado presente un desfase curricular no superior a
un curso. Serd informada la familia y se revisardn periddicamente, siendo
responsabilidad del profesorado de la materia tanto la aplicacién como la evaluacion.

8. A lo largo del curso se llevard a cabo el seguimiento y evaluacion de los
resultados obtenidos al aplicar cualquier adaptacion. En caso de que no hayan surtido
los efectos deseados, se informara al departamento de orientacion para que proceda a la
evaluacion psicopedagogica del alumnado y establecer una correcta respuesta educativa.

Capitulo VI - Sobre la utilizacion de moviles, aparatos electronicos e Internet
Art. 28. Sobre la utilizacion de teléfonos moviles y otros aparatos electronicos

1. No estd permitido el uso de teléfono movil ni otros aparatos electrénicos
dentro del Instituto, por lo tanto, el alumnado no deberd traerlos salvo indicacion
expresa y previa del profesorado.

2. Cuando sea necesaria la utilizacion del movil o cualquier otro aparato
electrénico para una actividad docente, el profesor o profesora debe comunicarlo con
antelacion tanto al alumnado como a las familias y supervisara la correcta utilizacién
del mismo durante la actividad.

3. El Centro no se responsabilizard de la sustraccion, pérdida o deterioro de
cualquier aparato electrénico del alumnado.

4. Latenencia o utilizacion indebida del teléfono movil por parte del alumnado
se considerard conducta contraria y se actuard segun lo establecido en el Plan de
Convivencia.

5. La utilizacion indebida del teléfono, ordenadores, tablets o cualquier otros
dispositivos con otros fines como fotografiar, grabar videos, grabaciones de voz,
mensajeria, etc., que pudieran atentar contra los derechos del personal del Centro y de
otros menores, se considerara falta muy grave y se actuara segun lo recogido en el Plan
de Convivencia para este tipo de conductas.

6. Durante la realizacion de actividades extraescolares, especialmente en viajes
y salidas fuera del Centro, el uso de estos aparatos quedara supeditado a las normas que
establezcan los profesores responsables o acompanantes.

7. Si durante el desarrollo de una actividad extraescolar o complementaria, el
profesorado o alumnado autorizado a tal efecto, realizara grabaciones o fotografias de
dicha actividad debera contar con el permiso expreso y por escrito de las familias de los
alumnos que participen en dicha actividad. En ningun caso podran utilizarse
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grabaciones o fotografias de actividades realizadas, por y con los alumnos, en ambitos
distintos al puramente educativo.

Art. 29. Procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet

1. El profesorado velard para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del
alumnado a la intimidad y confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de carécter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacion de sus padres 0 madres.

b) Proteccidon de los menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas a la red.

c) Proteccion frente a los contenidos de juegos y otras propuestas de ocio
que puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas
o0 denigrantes.

2. Serd competencia del profesorado controlar y supervisar la utilizacién de los
ordenadores y recursos T.1.Cs por parte del alumnado dentro del aula.

3. El Centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen
contenidos inapropiados de Internet. Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos
los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la
dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de los menores.

4. Sera competencia del Coordinador TIC controlar el acceso del alumnado a
determinadas péginas Y sitios de Internet, blogueando aquellas cuyos contenidos sean
inapropiados tal y como se explica en el punto anterior.

5. Desde la Direccion del Centro se apoyaran todas las iniciativas que desde
cualquier sector de la Comunidad Educativa se propongan, con el fin de informar al
alumnado y a las familias sobre los riesgos de Internet y sobre la utilizacién segura de
las nuevas tecnologias.

TITULO IV

PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art.30. Objetivos generales
1. La participacion de los distintos sectores ha de ser una finalidad esencial para

conseguir la garantia de un proyecto de trabajo comun y compartido por toda la
Comunidad Educativa.
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2. La Comunidad Educativa de nuestro Instituto estd constituido por el
profesorado, el alumnado, los padres y madres y el personal de administracion y
Servicios.

3. Todos los integrantes de la Comunidad Educativa deben trabajar por
conseguir los siguientes objetivos:

a) Favorecer y potenciar la participacion positiva y constructiva de los
diferentes sectores en el desarrollo y consecucion de las Finalidades
Educativas del Centro.

b) Fomentar la participacion de las familias en la vida del Centro ya que su
implicacion es imprescindible para reducir el fracaso escolar del
alumnado y para mantener el adecuado clima de convivencia.

c) Establecer cauces de comunicacion y participacion permanentes tanto a
nivel institucional como a través de la accion tutorial, con las familias y
demas sectores de la comunidad educativa.

4. Para consolidar la participacion de toda la comunidad educativa en nuestro
Instituto establecemos los siguientes aspectos funcionales basicos:

= Animacion a la participacion tanto a nivel individual como colectivo

= Establecimiento de unos cauces y Organos de participacion eficaces en
los que se potencie el intercambio de informacion y el dialogo entre
todos los sectores.

= Funcionamiento democratico y transparencia en la toma de decisiones

Capitulo I - Participacion del profesorado
Art. 31. Cauces de participacion

1. Los profesores tienen regulados sus cauces de participacion en las decisiones
académicas y pedagogicas a través de los Departamentos de coordinacion didactica,
Equipos Educativos y ETCP.

2. La participacién en todas las demas cuestiones relativas a la gestion,
organizacion y funcionamiento del Centro, se garantiza a través del Claustro y del
Consejo Escolar.

3. Todos estos Organos colegiados y estructuras tienen fijadas claramente sus
funciones y quedan recogidas en este Reglamento.

4. Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado  elige
democraticamente a sus representantes en el Consejo Escolar. Cualquier profesor o
profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes, para que sean
tratadas en dicho Consejo.

Los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las
decisiones y acuerdos adoptados en cada Consejo Escolar celebrado. Para ello utilizaran
cualquier medio de comunicacion establecido en el Instituto: tablén de anuncios de sala
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de profesores, correos electronicos, sistema de comunicaciones de Séneca, reuniones
informativas, etc.

Art. 32. Deber de participacion

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

= Laactividad general del Centro

= Las actividades formativas programadas como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas
que se realicen

= Los planes y programas gque se implementen en el Centro y en los que se
decida participar

= Las actividades complementarias que se programen dentro del propio
Centro educativo.

= Los planes de evaluacion o cualquier otro que determine la Consejeria de
Educacion

Capitulo Il - Participacion del alumnado
Art. 33. Cauces de participacion

1. La participacion del alumnado es fundamental no solo en el propio proceso de
aprendizaje sino también en la toma de decisiones y en el funcionamiento y la vida del
Instituto.

2. Dicha participacion se organizara en los términos que se establece en este
Reglamento y a través de los siguientes niveles:

v" Nivel de grupo y aula: en las sesiones de tutoria y a través del
delegado o delegada.

v Nivel de Centro: en las reuniones de la Junta de Delegados,
Consejo Escolar

v' Otros: a través de la Asociacion de alumnos y antiguos alumnos y
en el Consejo Escolar Municipal.

Art. 34. Participacion a nivel de grupo y aula

1. La participacion del alumnado en las tutorias constituye el primer nucleo de
reunion y participacion.

2. Los tutores facilitaran en la hora de tutoria, o bien en otro momento
determinado por el tutor de cada grupo, que los alumnos expresen sus opiniones sobre
su estancia en el Centro, inquietudes, problematicas o discrepancias en cuanto a temas
organizativos o educativos, con la consiguiente aportacion de soluciones.

3. Cuando exista una discrepancia colectiva del alumnado en cuanto a temas

sobre decisiones educativas, ésta serd canalizada a través los representantes del
alumnado en la Junta de Delegados y en el Consejo Escolar.
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4. A nivel de grupo se le reconocen las siguientes funciones:
-Elegir y revocar al delegado y subdelegado de la clase
-Discutir, plantear y resolver problemas del grupo
-Asesorar al delegado o delegada
-Elevar propuestas al tutor o tutora y resto de profesorado
-Elevar propuestas a los representantes en el Consejo Escolar a través de
los delegados de clase

Art. 35. Los Delegados de grupo

1. Cada grupo de alumnos elegiré por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara
parte de la Junta de Delegados. Se elegird también un subdelegado que sustituira al
delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados seran organizadas por el Departamento de
Orientacion en colaboracion con la Jefa de Estudios y con los tutores de los grupos.

3. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los
eligid. En este caso se convocarian nuevas elecciones de acuerdo con el apartado
anterior.

4. El delegado y/o subdelegado de un grupo podran ser cesados en sus
funciones por parte del tutor del grupo o de la Jefatura de Estudios, si no asumen
responsablemente las funciones que tienen encomendadas y que estan recogidas en el
presente capitulo. En este caso pasaran a ser nombrados delegado y subdelegado, si
procede, los siguientes alumnos en nimero de votos obtenidos en las elecciones. En
caso de no existir otros alumnos con votos se procederd a una nueva convocatoria de
elecciones.

5. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones
que les encomienda el presente Reglamento.

6. Los delegados tendran las siguientes funciones:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones.

b) Exponer a los drganos de gobierno y coordinacion docente las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo,
actuando como mediador en la resolucién pacifica de los conflictos que
pudieran plantearse.

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo Educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo de alumnos

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Instituto
para el buen funcionamiento del mismo.
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f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
Centro.

g) Participar en las sesiones de evaluacién aportando las propuestas y
observaciones discutidas y consensuadas previamente en el grupo. La
participacion del delegado en la sesidén de evaluacion sera en relacion
con los temas de informaciones y/o problematicas general del grupo. No
podré estar presente cuando se inicie la evaluacion individualizada de los
alumnos.

h) Cuidar que el aula se encuentre en buen estado de orden y limpieza,
estando autorizado a llamar la atencion a los compafieros que perturban
dicho orden.

i) Encargarse de abrir y cerrar el aula, si procede, o avisar al conserje, asi
como controlar la apertura y cierre de ventanas y persianas.

J) Ser el portador y custodiar el parte de faltas del grupo, el cual recogera,
semanalmente o diariamente segin se establezca, de la conserjeria y
pasara a la firma de cada uno de los profesores que impartan clase a su
grupo. Sera el responsable de dicho parte evitando su deterioro o pérdida.

k) Controlar el orden dentro del aula durante los cambios de clase y avisar
al profesor de guardia si se produce el retraso o falta del profesor que
corresponda.

I) Notificar al tutor del grupo o a la Jefatura de Estudios cualquier incidente
que se produzca en relacion con los apartados h), i), j), k)
inmediatamente después de producirse.

m) Todas las demas funciones que se puedan derivar de la aplicacion de
este Reglamento.

Art. 36. La Junta de Delegados

1. Estara compuesta por los representantes de los distintos grupos de alumnos
y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. La Junta de delegados/as elegird por mayoria simple, durante el primer mes
de curso escolar, un delegado o delegada de Centro asi como un subdelegado/a que lo
sustituira en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

3. Desde la Jefatura de Estudios se facilitard un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

4. Podra reunirse cuantas veces estime conveniente y siempre antes y después
de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

5. Al menos una vez al trimestre se reunira con el Equipo Directivo del Centro
a instancias de éste con objeto de exponerle las deficiencias detectadas en el
funcionamiento del Centro y expresar su opinién en todo aquello que les afecte a su
situacion en el Centro.

6. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y
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cualquier otra documentacion administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusion
pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

7. Tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto
de Centro, del Plan Anual de Centro y de la memoria final de curso y de
autoevaluacion.

b. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de
los problemas de cada grupo o curso.

c. Recibir informacién de los representantes en el consejo sobre los temas
tratados en el mismo y de las organizaciones estudiantiles legalmente
constituidas.

d. Elaborar propuestas de modificacion del ROF, dentro del &mbito de su
competencia

e. Informar al alumnado de las actividades de la Junta de Delegados

f. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el Instituto.

g. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al
alumnado.

Art. 37. Participacion en el Consejo Escolar

1. Los alumnos elegiran a sus representantes en el Consejo Escolar por sufragio
universal segun las normativas vigentes, siendo todos los alumnos matriculados en el
Centro electores del mismo.

2. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que presenten sus candidaturas y
hayan sido admitidas por la Junta Electoral siguiendo el calendario y protocolo de
actuacion de cada convocatoria de elecciones a Consejos Escolares.

3. Sus funciones son las establecidas por las propias competencias del Consejo
Escolar al que pertenecen y que quedan recogidas en este Reglamento.

4. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a sus
representados, a través de la Junta de Delegados, sobre los acuerdos adoptados en el
seno de ese drgano colegiado. Para ello convocardn cuantas reuniones consideren

necesarias y podran solicitar la colaboracion, para la organizacion de espacio y tiempo,
de la Jefa de Estudios y del Orientador.

Capitulo 111 - Participacion de las familias
Art. 38. De los derechos y deberes de las familias

1. Las familias tienen el derecho y la obligacién de participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y aprendizaje de éstos.

38



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. I.E.S. Sierra de la Grana

2. Tienen derecho a:

a)
b)

9)

h)

)
K)

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del Instituto

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos
e hijas. Esta informacion sera canalizara a través del tutor/a del grupo al
que pertenezca el alumno y, en su caso, a través del Orientador/a del
Centro. Recibiran regularmente informacion, bien por escrito o a través
de las plataformas de Séneca y Pasen. Seran atendidas periédicamente
por los tutores en cuantas ocasiones se estime conveniente a instancia del
profesorado o a instancia de la propia familia.

Ser informadas de los criterios de evaluacién y de calificacion durante el
primer trimestre del curso, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto
Educativo.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos/as.

Suscribir con el Centro un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
Igualmente se ha de suscribir un compromiso de convivencia. La
suscripcion de estos compromisos se ajustara a lo establecido en el
Proyecto Educativo y en el Plan de Convivencia.

Conocer el Plan de Centro

Ser informadas, desde el inicio del curso, de las normas de convivencia
establecidas y de otros aspectos recogidos en el Plan de Convivencia.
Igualmente seran informadas puntualmente de las conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e
hijas.

Recibir informacion de las actividades y funcionamiento del Centro asi
como de las evaluaciones a las que haya podido ser objeto.

Recibir informacién sobre los libros de texto y otros materiales
didacticos adoptados por el Instituto.

Participar en la vida del Centro y en el Consejo Escolar

Utilizar las instalaciones del Instituto en los términos que se establezca
en el Plan de Centro y apruebe el Consejo Escolar.

3. Los padres y madres son los principales responsables de la educacion de sus
hijos o hijas y tienen la obligacion de colaborar con el Instituto y con el profesorado.
Esta colaboracion se concreta en:

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares
Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado
Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del Centro
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e Procurar que sus hijos/as conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por el Instituto.

e Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos
y de convivencia suscritos.

Art. 39. Participacion en el Consejo Escolar

1. Los padres, madres o tutores legales (denominados genéricamente como las
familias) de los alumnos de este Instituto, elegiran a sus representantes en el Consejo
Escolar por sufragio universal segun las normativas vigentes, siendo todos ellos
miembros electos y electores del mismo.

2. La participacion de las familias en la gestién y organizacion del Centro se
Ilevard a cabo, através de sus representantes en el Consejo Escolar.

Art. 40. La Junta de Delegados de Madres y Padres

1. Coincidiendo con la reunidn inicial con las familias, programada en el inicio
del curso escolar, el tutor o tutora de grupo promovera el nombramiento de dos padres o
madres representantes de la clase. En esa reunion los padres y madres que asi lo
decidan presentaran sus candidaturas y se procederd a la eleccion del delegado o
delegada de clase y del subdelegado o subdelegada de entre los asistentes a la reunion.

2. El nombramiento tendré caracter anual para cada curso académico. En caso de
renuncia o cese se propondra para el desempefio de las funciones al siguiente padre o
madre que saliera elegido por numero de votos o en su defecto, a cualquier padre o
madre que de forma voluntaria y con el visto bueno del resto del grupo, estuviera
dispuesto a asumir las funciones.

3. Durante el primer trimestre del curso escolar se constituira la Junta de
Delegados de Padres y Madres a la que perteneceran los dos representantes elegidos en
cada grupo.

4. Cualquier miembro de la Junta de Delegados puede solicitar la convocatoria
de reunion. Cuando la reunion se convoque a instancias del Equipo Directivo, asistiran a
la misma tanto la Directora como la Jefa de Estudios.

5. Tendra las siguientes funciones:

a) Representar a los padres y madres de los distintos grupos

b) Mantener una relacion fluida con los tutores o tutoras para hacerles llegar
cuantas sugerencias, demandas, informaciones, quejas etc planteen el
resto de familias.

c) Colaborar con el tutor o tutora en la resolucion de posibles conflictos en
el grupo en los que estén involucrados alumnos y familias, asi como en
la organizacion de cualquier actividad complementaria o extraescolar en
las que se demande su colaboracion
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d) Recoger y ofrecer informacién, sugerencias y aportaciones desde las

familias y Equipo Directivo sobre aspectos educativos y/o relacionados
con la dindmica diaria del Instituto.

e) Animar a los padres y madres a participar en la vida del Centro y en

cuantas acciones y actividades se organicen para mejorar el proceso de
ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas.

Art. 41. Asociacion de padres y madres

1. EI AM.P.A legalmente constituida en el Instituto se regird por la normativa
especifica para este tipo de asociaciones y por sus propios estatutos.

2. Tendré las finalidades que se establezcan en los estatutos, entre las que se deben
considerar, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres y madres o representantes legales del alumnado en

todo aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas

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

Centro

3. Tiene derecho a ser informada de las actividades y regimen de funcionamiento
del Centro asi como del Plan de Centro establecido.

4. El Centro se compromete a facilitarles los recursos y medios necesarios para sus
reuniones de trabajo y realizar sus funciones.

Art. 42. Medidas e iniciativas para fomentar la participacion

1. Corresponde al Equipo Directivo arbitrar otras medidas e iniciativas que
conduzcan a una mayor implicacion y participacion de las familias en la vida del
Centro. Se propondran las siguientes:

a)

b)

Proponer en las reuniones de tutoria de inicio de curso con el grupo de
padres, la eleccion de “delegado de padres y madres™ en cada uno de los
grupos de alumnos.

Celebrar reuniones periddicas, al menos una al trimestre, con la Junta de
delegados de padres y madres para informar de la marcha del curso,
plantear, planificar y proponer acciones conjuntas, participar en la
organizacion 'y desarrollo de actividades complementarias o
extraescolares, estudiar las problematicas que pudieran detectarse en el
Centro, etc y que contribuyan a una relacion mas estrecha entre todos
los sectores de la Comunidad Educativa.

Fomentar el asociacionismo, colaborando con la Asociacion de Padres y
Madres en cuantas iniciativas se planteen.
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d) Colaborar con otros sectores de la Comunidad Educativa de la localidad
con el fin de promover y potenciar la Escuela de Padres y Madres.

e) Invitar a las familias a la organizacion y participacion en actividades
extraescolares

f) Presentar los proyectos y programas solicitados por el Instituto a toda la
Comunidad Educativa, animando a las familias y alumnado a la
participacion activa en ellos.

2. Desde el Equipo Directivo y desde el AMPA del Instituto, se facilitard la
colaboracion entre ambos 6rganos para la realizacion de acciones formativas en las que
participen las familias y el profesorado.

Art. 43. Reclamaciones

1. El alumnado o sus padres o tutores tienen derecho a reclamar contra las
decisiones de tipo educativo que les conciernen, asi como contra las decisiones y
calificaciones que como resultado de la evaluacion se adopten al finalizar un ciclo o
curso.

2. Si las reclamaciones se producen contra decisiones educativas generales,
acordadas por el Equipo Educativo, Equipo Directivo, Consejo Escolar o cualquier otro
organo de gobierno o de coordinacion docente, que afecten a todo el alumnado o a una
parte significativa del mismo, se presentaran por escrito ante la Direccién del Centro. La
Directora tramitara dicha reclamacion del modo que considere oportuno en funcion de
la naturaleza y caracteristicas de dicha reclamacién.

3. Si la reclamacién se produce contra la calificacion académica individual en
procesos evaluadores no finales, el alumno o su familia presentara dicha reclamacion
ante el profesor o profesora correspondiente.

4. Si la reclamacion fuese relativa a la evaluacion final, el alumno o su familia
la presentaran inicialmente ante el profesor responsable de la materia. En caso de no ser
estimada, podran presentar dicha reclamacion, por escrito razonado, ante la Directora
quién la trasladara al Departamento afectado. La resolucion del Departamento se
notificara por escrito a la familia, y de persistir reclamacion se remitira al Servicio de
Inspeccion Educativa.

Capitulo V- Relacién del Centro con el resto de la Comunidad Educativa y otras
Instituciones

Art. 44. Relacidn con otros sectores e Instituciones del entorno

1. El Centro no puede vivir ajeno y aislado de la realidad que le rodea, debe
por tanto favorecer el uso de sus Instalaciones por parte de los diferentes sectores de la
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Comunidad Educativa y de otras Instituciones, siempre de conformidad con la
normativa vigente y con lo establecido en este Reglamento.

2. Desde el Equipo Directivo del Centro, y con la colaboracion del Claustro de
profesores, se potenciara la participacion y en su caso, colaboracion, con aquellas
iniciativas que, desde otras Instituciones, contribuyan a conseguir Finalidades
Educativas marcadas en nuestro Proyecto de Centro. Asi se articularan las medidas para
la participacién en actividades, concursos, certdmenes etc., que, desde las distintas
Concejalias, Diputacion Provincial, Asociaciones Culturales, Universidad de Jaén y
otras Instituciones del entorno puedan organizarse.

TITULO V

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA
TRANSPAPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES

Art. 45. Criterios y procedimientos generales

1. El funcionamiento del Centro ha de basarse en criterios que redunden en la
mejora de la ensefianza.

2. Estos criterios han de estar de acuerdo y complementar los principios
pedagdgicos y los valores en los que se sustenta el Plan de Centro, y son los de
informacion y participacion de todos los sectores de la Comunidad Educativa para que
cada sector, sin detrimento de sus atribuciones, pueda realizar cuantas aportaciones
considere oportunas y que redunden en la mejora de la ensefianza.

3. Los procedimientos de participaciéon de cada uno de los sectores, asi como de
los 6rganos de gobierno y coordinacion docente del Centro, son los que se recogen en
este Reglamento y estan de acuerdo con la normativa vigente.

4. El Equipo Directivo, los Tutores de los grupos y los Jefes de Departamento
arbitraran las medidas oportunas, desde el inicio del curso, para que los criterios y
procedimientos de participacion sean conocidos por el alumnado y sus familias.

5. El Equipo Directivo arbitrara las medidas necesarias para que todos los
sectores de la Comunidad Educativa, asi como los 6rganos de coordinacién docente y
de gobierno del Centro, conozcan las decisiones que adopte, dando opciones para la
participacion de cada 6rgano segun los cauces establecidos en este Reglamento.

6. De todas las reuniones de los érganos colegiados (al menos Consejo Escolar,
Claustro, Equipos Docentes y ETCP) se levantaran las correspondientes actas en las que
guedara constancia de los asuntos tratados y los acuerdos adoptados. Estas actas se
depositaran impresas y firmadas en Direccion o en Jefatura de Estudios. Del resto de
reuniones las actas pueden archivarse en formato digital y quedar a disposicién de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa que las demande.
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7. Del contenido de cada reunién, especialmente de los acuerdos adoptados,
informara el Equipo Directivo o profesorado que las convoque, al sector o sectores de
la Comunidad Educativa que corresponda segun las decisiones tomadas.

8. Corresponde a los tutores, coordinados por la Jefa de Estudios y asesorados
por el Orientador, informar en la sesion inicial de tutoria grupal a las familias de los
procedimientos de participacion de éstas y de cuantas cuestiones, recogidas en el Plan
de Centro, resulten relevantes en relacion al proceso educativo de sus hijos e hijas.

Art. 46. Referentes al proceso de escolarizacion

1. Al ser el IES Sierra de la Grana el Unico centro de secundaria de la localidad,
escolarizara a todo el alumnado de esta etapa.

2. El nimero de plazas ofertadas, por la propia tipologia de nuestro Centro, esta
de acuerdo con las necesidades de la localidad por lo que no serd necesario realizar
ninguna actuacion extraordinaria en el proceso de escolarizacion. Si la hubiere, se
seguiran las instrucciones de la Delegacion Territorial de Educacion.

3. Dicho proceso se ajustara a las fechas y plazos establecidos por la Consejeria
de Educacion, de los cuales se informard oportunamente a las familias mediante la
publicacion en los tablones de anuncio del Instituto, a través de los medios telematicos y
en su caso, y en colaboracion con el CEIP Padre Rejas, a través del profesorado que
ejerce las tutorias de 6° curso de primaria.

4. Si, en casos excepcionales, algin alumno/a no formalizara la matricula en los
plazos establecidos, el Centro articulara las medidas para facilitar la posibilidad de
hacerlo aun fuera de plazo, con el fin de favorecer el proceso de escolarizacion de todo
el alumnado que lo demande.

5. Es competencia del Equipo Directivo, junto con el Departamento de
Orientacion, facilitar la informacion a las familias y al alumnado en el tiempo y en la
forma prevista en la normativa vigente, especialmente para el alumnado de nuevo
ingreso.

6. La distribucion del alumnado por grupos dentro del Instituto se realizara
segun los criterios establecidos en el Proyecto Educativo.

7. Los criterios y procedimientos para cursar los programas de refuerzo, materias
optativas o itinerarios de cuarto curso por parte del alumnado, quedan recogidos en el
Proyecto Educativo del Centro.

8. Las decisiones de inclusion del alumnado en los programas de mejora del
aprendizaje y de los rendimientos (PMAR), asi como de la aplicacién de cualquier
medida de atencion a la diversidad, se ajustaran a la normativa vigente y se realizara
siguiendo los criterios y procedimientos que a tal efecto se especifican en el Proyecto
Educativo.
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9. A los alumnos con necesidades educativas especiales que necesiten atencion
individualizada por parte del profesor de pedagogia terapéutica y/o de monitor o
monitoria en su caso, se les asignara un horario especifico que quedara recogido en el
horario general de los grupos y profesorado. Este tipo de atencion individualizada
deberd contar con el visto bueno de las familias, quiénes deberan ser informadas por el
Orientador del Centro.

Art. 47. Referentes al proceso de evaluacion del alumnado

1. Los procedimientos y criterios de evaluacién, promocion y titulacion del
alumnado se ajustan a la normativa vigente y quedan recogidos en el capitulo E del
Proyecto Educativo.

2. Ademas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de evaluacion del
alumnado, en el Centro se realizaran cuantas evaluaciones externas determine la
Administracion educativa. De todas ellas se informara en tiempo y forma al Consejo
Escolar.

3. A la junta de evaluacion podran asistir los delegados y subdelegados (o
cualquier otro alumno del grupo en representacion de este) para trasladar al Equipo
Docente sus impresiones sobre la marcha general del curso, sugerencias, problemas o
quejas y aquellos aspectos que el grupo, asesorado por el Tutor o Tutora, considere
deban tratarse. Su presencia y participacion se limitara a los primeros minutos de la
Junta de Evaluacion en la que se traten los aspectos generales del grupo de alumnos. En
ningun caso podran participar ni estar presentes cuando se evalle de forma individual al
alumnado. El Departamento de Orientacion incluird en el Plan de Accion Tutorial las
sesiones necesarias para la preparacion de las juntas de evaluacion por parte del grupo
de alumnos con su Tutor o Tutora.

4. De cada sesion de evaluacion se levantara acta, por parte del Tutor o Tutora
del grupo, donde se recoja el analisis general de los resultados de la evaluacién del
grupo, las aportaciones del alumnado si las hubiera, las sugerencias, comentarios,
dificultades detectadas por los miembros del Equipo Docente, asi como las decisiones
adoptadas y las medidas de mejora propuestas. Una copia del acta quedara en Jefatura
de Estudios.

5. A las sesiones de evaluacion asistira el Orientador del Centro y la Jefa de
Estudios.

6. Los Tutores informaran a las familias de los resultados académicos de sus
hijos o hijas mediante los boletines de calificacion y mediante entrevista personal en
aquellos casos en los que los resultados no sean satisfactorios y lo considere oportuno
el Equipo Docente. Los boletines de calificacion se entregaran en papel en la evaluacién
ordinaria y en la extraordinaria. En el resto de casos, la informacion quedara disponible
a todas las familias a través de PASEN y solo se emitirdn los boletines en papel para
aquellas familias que asi lo demanden.
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Art. 48. Autoevaluacion

1. El Centro realizard una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los
programas que se desarrollen, del proceso de ensefianza y aprendizaje, de los resultados
del alumnado y de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las
dificultades de aprendizaje.

2. Se tendran en cuenta los indicadores que establezca la Agencia Andaluza de
Evaluacion Educativa o cualquier organismo o entidad con competencias en la materia,
asi como otros indicadores de calidad establecidos por el Departamento de Formacion,
evaluacion e innovacion.

3. La autoevaluacion tendra como referente los objetivos recogidos en el Plan de
Centro y debe incluir la medicion de los indicadores establecidos de forma que permita
valorar el grado de cumplimiento de estos objetivos.

4. Corresponde al Departamento de Formacion, evaluacion e innovacion
educativa la medicion de los indicadores establecidos.

5. El resultado del proceso de autoevaluacion se plasmara, al finalizar el curso
escolar, en una memoria que incluiré la valoracion de logros y dificultades asi como las
propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Mejora y Plan anual de Centro.

6. La realizacion de la memoria corresponde al equipo de evaluacion, cuya
composicion se recoge en el punto 7 de este articulo, contando con las aportaciones del
Claustro de Profesores y debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

7. El equipo de evaluacion quedara integrado por: el Equipo Directivo, el Jefe de
Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa, y un represente de cada
sector de la Comunidad Educativa (1 profesor/a, 1 alumno/a, 1 padre o madre, 1
representante del P.A.S., y el representante del Ayuntamiento). Estos representantes
seran elegidos por votacion libre y secreta de todos los componentes del Consejo
Escolar, de entre sus miembros.

8. El equipo de evaluacion, ademas de cumplimentar la memoria a la que se hace

referencia en este articulo, podréa realizar cuantos procesos de autoevaluacion considere,
a propia instancia o a peticion de la Administracion Educativa.

TITULO VI

PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Art. 49. El plan de autoproteccion del Centro

1. Es el sistema de acciones y medidas adoptadas por el Centro, encaminadas a
prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, planificar las
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actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles
consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia.

2. Debe servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas
que garanticen la intervencion inmediata y coordinada de todo el personal: profesorado,
alumnado y personal no docente.

3. Sera aprobado por mayoria absoluta en el Consejo Escolar.

4. Sus datos seran revisados durante el primer trimestre del curso escolar y
renovado solo si se hubiese producido alguna modificacion significativa, en cuyo caso
deberé ser aprobada ésta por el Consejo Escolar.

5. Un resumen del mismo se publicara tanto en la web del Centro como en el
tablon de anuncios de la entrada y una copia integra quedara a disposicion de toda la
Comunidad Educativa en la Secretaria.

6. Se remitird otra copia al Servicio de Proteccion Civil y Emergencias del
Ayuntamiento, notificando las modificaciones anuales que se produzcan.

7. El resumen del plan de autoproteccion se adjunta como Anexo | al presente
Reglamento.

Art. 50. Procedimiento para informar sobre el plan de autoproteccién del Centro

1. Es competencia de la Direccion del Centro, junto con el coordinador o
coordinadora del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales,
informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores
de la comunidad educativa.

2. Durante el primer trimestre de cada curso escolar, el coordinador elaborara un
informe sobre el Plan de Autoproteccion para informar al Claustro y al Consejo Escolar
sobre el contenido del mismo y sobre las actuaciones a realizar en caso de emergencia.

3. En este mismo periodo el coordinador del plan de autoproteccion informara
exhaustivamente a los profesores tutores para que extiendan la informacion a sus
respectivos grupos de alumnos. Se les facilitard un documento resumen en el que se
recojan, entre otros aspectos, todas las pautas de actuacion concretas que debe seguir el
alumnado de cada grupo en caso de emergencia.

4. El contenido del Plan, una vez aprobado por el Consejo Escolar, quedara a
disposicion de la Comunidad Educativa, en los terminos que se recoge en el articulo
anterior, siendo responsabilidad de los representantes de los padres y madres en el
Consejo Escolar, trasladar la informacion contenida en éste al resto de familias.

5. Una vez conocido el Plan de Autoproteccion por el profesorado y alumnado, a

lo largo del curso escolar se realizara un simulacro de evacuacion de emergencia, del
cual se informara previamente a las familias.
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6. Después de la realizacion del simulacro de evacuacion de emergencia, el
coordinador/a del Plan elaborard un informe con las incidencias detectadas y las
medidas y actuaciones, en su caso, que deban realizarse para su mejora. Este informe
sera presentado al Claustro y al Consejo Escolar.

Art. 51. Coordinador/a de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales

1. Antes del 30 de Septiembre de cada curso escolar, la Direccion del Centro
designaré a un profesor o profesora como coordinador/a de Centro del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Tendra preferencia para ser
nombrado coordinador o coordinara el profesorado con destino definitivo en el Centro
que cuenta con formacion en materia de Salud Laboral y Riesgos Laborales.

2. La designacion se realizard para un curso académico sin perjuicio de que al
término de éste se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion expresa por
parte del coordinador o coordinadora. Asimismo se designara una persona suplente.

3. El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la
necesaria colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se
encargara de las medidas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los
articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y tendra las
siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las
revisiones de las diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar
los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento preventivo.
Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

e) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente
a las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro
en materia de seguridad.

d) Facilitar a la Administracion educativa la informacion relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal
de administracion y servicio.

e) Comunicar a la Administracion educativa la presencia en el centro de
factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la
seguridad y la salud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos
laborales del centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas
preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el
Comité de Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacién en
aquellos aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.
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i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y
cada miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de
emergencia. Programar los simulacros de emergencia del centro coordinando
las actuaciones de las ayudas externas.

j) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las préacticas de
la cultura de la prevencion de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la
salud en el lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes
y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias
transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria al centro de
Profesorado correspondiente.

I) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en
la mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado mediante la
cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
Educacion.

m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién

Art. 52. Funciones del Consejo Escolar referidas a la autoproteccion

1. Las funciones del Consejo Escolar referidas a la autoproteccién son las
siguientes:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo
e implantacién del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos.

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccién, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de
trabajo y prevenciéon de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitard al centro de Profesorado que
corresponda la formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en
funcion de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacién facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de
Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial
de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso
de emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el
apartado anterior.

) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de
las normas de autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacion, el
trabajo en equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de la misma para
su puesta en préctica.
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g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la
Administracion educativa.

2. El Consejo Escolar podrd encomendar a su comision permanente las

funciones anteriores y cuantas actuaciones considere oportunas, debiendo la citada
comision informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

DISPOSICION ADICIONAL

DIFUSION Y REFORMA DE ESTE REGLAMENTO

Art. 53. Aprobacion, Difusion y Reforma del R.O.F.

1. El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, una vez
presentado en Claustro y Consejo Escolar la redaccion definitiva, quedara incluido en el
Plan de Centro.

2. Entraré en vigor a partir del momento en que quede validado por el Claustro
y el Consejo Escolar.

3. Se entregara un ejemplar del mismo a:

= Cada Sector representado en el Consejo Escolar (alumnos, padres y
madres, profesores, P.A.S. y representante del Ayuntamiento)

= Claustro de Profesores

» Asociacion de Padres y Madres y Asociacion de alumnos, legalmente
constituidas

= Direccién del Centro.

4. Quedard en el IES a disposicion de toda la Comunidad Educativa y
publicado en la pagina web del Centro para facilitar su conocimiento y difusion.

5. Este Reglamento podra ser revisado y reformado a propuesta de:

= El Equipo Directivo

= Dos tercios de los miembros del Consejo Escolar

= Todos los miembros que representen a uno de los sectores de profesores,
padres y madres o alumnos en el Consejo Escolar

= Dos tercios del Claustro de Profesores

6. De las modificaciones que se produzcan seran informados todos los sectores
del Consejo Escolar, quedaran grabadas en Séneca y se difundiran por los mismos
procedimientos descritos anteriormente.

Jamilena y Junio de 2019
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