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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO
1.- Introduccién

Segun aparece recogido en el Articulo 23 apdo 1 del Decreto327/2010, de 13 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria “E/
proyecto educativo constituye las sefias de identidad del instituto y expresa la educacion
que desea y va a desarrollar en unas condiciones concretas, por lo que debera
contemplar los valores, los objetivos y las prioridades de actuacion, no limitandose sélo a
los aspectos curriculares...”

Es por esto por lo que se hace necesario establecer lo que como Centro deseamos. Se
hace necesario abordar lo que, a veces, es tan controvertido en un centro publico y es
hablar con claridad por qué estamos aqui y qué queremos conseguir.

En el IES San Antonio creemos que la Escuela es motor de cambio de la sociedad en que
vivimos. Por esta razén se nos hace absolutamente esencial trabajar en esta direccion y
para ello hemos de tener claro los siguientes pilares:

1. Nuestros alumnos son los ciudadanos que en el futuro se encargaran de nuestra
sociedad.

2. Nuestros alumnos han de convencerse de que las cosas en las que no estan de
acuerdo, se pueden cambiar.

3. Los profesores y profesoras del IES San Antonio caminan de la mano de las
familias para alentar en nuestros alumnos las dos ideas anteriores.

4. El IES San Antonio ha de ser lo mas transparente posible en su gestion para
demostrar a alumnos y familias que su participacion es posible, real y necesaria.

Con estas ideas en mente, plasmamos nuestro Proyecto Educativo.

Para facilitar el manejo y utilidad de este documento se presenta dividido en Anexos que
amplian y concretan la informaciéon que compete al Proyecto Educativo total de nuestro
centro. De esta manera el acceso a la informacién pertinente serd mucho mas facil y
manejable.

Dichos Anexos son:

Programaciones de los Departamentos

Anexo A... Programacion Departamento de Educacion Fisica

Anexo B... Programacion Departamento de Musica

Anexo C... Programacion Departamento de Educacion Plastica

Anexo D... Programacion Departamento de Ciencias de la Naturaleza

Anexo E... Programacion Departamento de Tecnologia

Anexo F... Programacion Departamento de Matematicas

Anexo G... Programacién Departamento de Ciencias Sociales

Anexo H... Programacion Departamento de Lengua Castellana y Literatura
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

Anexo |... Programacién Departamento de Inglés

Anexo J... Programacion Departamento de Francés

Anexo K... Programacion Departamento de Orientacion (POAT)

Anexo L... Programacién Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares

Anexo M... Programacién Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion.

Anexos varios:

Anexo a. Criterios de calificacién por Departamentos siguiendo el orden establecido
en los anexos anteriores.

Anexo b. Programacién de 3°Diver

Anexo c. Programacion de 4°Diver

Anexo d. Programacién de 1°Apoyo

Anexo f. Programa de Refuerzo del Ambito Socio-Lingiiistico

c
d

Anexo e. Programacién de 2°Apoyo
f
g

Anexo g.Programa de Refuerzo del Ambito Cientifico-tecnoldgico

Anexo h. Libre Disposicién de 1°ESO

Anexo i. Programas de Recuperacién de pendientes de cursos anteriores siguiendo
el orden establecido en los anexos anteriores donde se prestara especial atencién
al alumnado que cursa Apoyo en el curso actual pero no lo hizo el curso anterior.
Asimismo, se contemplara las modificaciones oportunas a tener en cuenta para
alumnado con ACl's.

Anexo j. Plan de Convivencia

Anexo k. Plan de Lectura y Biblioteca

Anexo |. Proyecto Bilingle

alumnado en el sistema educativo.

Son objetivos prioritarios que nos marcamos como centro en relacion a estas dos
importantes cuestiones los siguientes:

1. Mejorar el transito de primaria a secundaria.

2. Reducir el numero de repetidores por curso.

3. Mejorar el seguimiento del alumnado repetidor por curso con un alto indice de
suspensos y que es candidato a estar en riesgo de abandono del sistema
educativo. Este objetivo lo conseguiremos a través de:

* Reuniones con los padres y madres de dicho alumnado tras la 12 y 22
Evaluacion con los tutores/as.

* Especial seguimiento desde la tutoria con supervision de la Jefatura de
Estudios.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

* Atencion del Departamento de Orientacion en aquellos casos en los que fuera
necesario un planteamiento de vias alternativas a la secundaria tales como,
Formacién Profesional Basica , pruebas especificas de obtencion de titulo en
ESO si los requisitos de edad lo permiten, etc.

4. Mejorar el seguimiento del alumnado absentista por parte de las tutorias con idea
de informar adecuadamente a la familia, y los organismos pertinentes de los que
disponemos en el municipio.

5. Impulsar la Junta de Delegados de alumnos.

6. Mantener y promover la Junta de Delegados de padres y madres haciéndoles
participe de la vida en el centro.

7. Mejorar la comunicacion con la familia haciendo uso de la tutoria electrénica como
se recoge en el Decreto 285/2010.

8. Usar la pagina web del centro para hacer visible la tarea docente que se desarrolla

en el centro.
9. Publicar los resultados globales de las evaluaciones en cada trimestre para que
pueda ser conocido por toda la Comunidad Educativa.

3.-b) Lineas generales de actuaciéon pedagodgica.

1. Conseguir que el esfuerzo se convierta en un valor intrinseco a todos los sectores
de nuestra comunidad educativa.

N

Implicar a las familias en la vida del centro.

3. Hacer del respeto a las diferencias una fuente de aprendizaje.”Somos diferentes y
aprendemos de ello, de lo que no tengo y tu me das.”

4. Hacer visible el trabajo desarrollado por los alumnos para que se abran al mundo.
(Exposiciones, teatros, charlas, libro férum, video férum...).

5. LOS NINOS TIENEN QUE APRENDER Y DEMOSTRAR LO QUE SABEN
REFLEXIONAR, DISTINGUIR, CRITICAR, ARGUMENTAR, DEFENDER,
CONSTRUIR.

6. Compartir lo que se sabe.

4.- ¢) Coordinaciéon y concrecién de los contenidos curriculares, asi como el
tratamiento transversal en las materias o médulos de la educacién en valores y

otras enseifianzas, integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.

Mas que concretar este punto lo que establecemos aqui es el esquema de trabajo que el
proximo curso 2014/2015 llevaremos a cabo.

¢, Qué contenidos curriculares reciben los alumnos de los distintos cursos y como estan
temporalizados?; Coinciden los contenidos de distintas materias?;Merece la pena repetir
una y otra vez los mismos contenidos o mas bien podriamos avanzar mas si unas
materias se apoyaran en otras?
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

Estas preguntas nos llevan al siguiente guién de trabajo:

1. Establecer, por curso, los contenidos impartidos de cada materia en cada
trimestre.
2. ldentificar posibles incongruencias:

* Repeticion de contenidos en un mismo curso.
+ Contenidos “llave” desajustados temporalmente entre departamentos afines.

Un contenido llave es una herramienta matematica o de cualquier otro tipo que es
necesario conocer para poder iniciar el contenido especifico de una materia. Por ejemplo,
si en cuarto de eso se va a empezar a explicar las componentes rectangulares de una
fuerza y en matematicas no han dado trigonometria, este ultimo es el contenido llave.

3. Reajustar la temporalizacion para el curso siguiente.

Este guidn de trabajo se especifica para el curso 2014/2015 y dada la complejidad de la
misma, se concreta del siguiente modo:

1. Los contenidos se trabajaran por Areas. Siendo conscientes de la posible
vinculacién cruzada entre areas de contenidos, nos marcaremos como objetivo
sélo el hacerlo por Areas.

2. Seran los Coordinadores de Area los que trabajen esta tarea durante las reuniones
de coordinacion. Dado que podrian detectarse modificaciones en la
temporalizacién de contenidos de los distintos departamentos de una misma Area,
este trabajo se proyecta para dos cursos.

3. El producto final sera un cartel por Area que plasme el resultado de este trabajo y
que, sin duda, mejorara la perspectiva que de las ensefianzas impartidas se tienen
en el centro.

No obstante, y para no hacer de este apartado del Proyecto Educativo un “mamotreto”
importante, todos los contenidos, tratamiento de temas transversales, etc se encontraran
recogidos en las programaciones de los distintos departamentos que pueden ser
consultadas a través de la pagina web del centro: www.iessanantonio.es

En cualquier caso, sera funcion del/la responsable de Coeducacién velar por que se
integre la igualdad de género como objetivo primordial. Revisara las programaciones para
asegurarse que dicho objetivo lo es de todos los departamentos.

Al inicio de cada curso escolar se procedera a comunicar al Claustro la distribucidn
temporal de los distintos trimestres en el calendario correspondiente. Dicha distribucion
velara por que el reparto de los mismos se haga en funcién del mejor ajuste que pueda
llevarse a cabo a raiz de este trabajo de coordinacion.

. iteri i
coordinacién docente del centro y del horario de dedicacién de las personas
responsables de los mismos para la realizacion de sus funciones, de conformidad
con el namero total de horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de la

Pag. 7

Codigo Seguro de Verificacion: fo2FEAviHpvznSkKQXOAMQDJLYdAU3NS] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este
documento electronico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR |CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord 3E, 4D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA [30/06/2015 08:27:01

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es f02FEAV|HpvankQXOAMQDJLYdAUSnS PAGINA 7/29

fo2FEAviHpvznSkQXOAM




PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Segun aparece en el articulo 82 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (ROC), “1.
En los institutos de educacion secundaria existiran los siguientes 6rganos de coordinacion
docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

¢) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.

e) Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacién didactica que se determinen y, en su caso,
departamento de actividades complementarias y extraescolares, hasta un total de
once en el supuesto de que el instituto imparta la educacién secundaria obligatoria
o de quince si imparte ensefianzas de bachillerato. “

En nuestro centro se concreta del siguiente modo:
5.1.- Respecto a los Equipos Docentes:

Estos equipos se conforman tras el reparto de grupos en los departamentos. Los
miembros de los mismos reparten las horas de docencia teniendo en cuenta los
siguientes criterios generales:
* Los maestros adscritos a secundaria daran clase con prioridad a los grupos de 1°y
2° de ESO.
* Los profesores/as tutores impartiran el mayor nimero posible de horas al grupo.
* Los profesores que impartan docencia bilinglie han de procurar, también, impartir
docencia no bilingue.
* Un profesor impartira clases a la menor cantidad de niveles posibles.

5.2.- Respecto a las Areas de competencias

Los coordinadores de dichas Areas (artistica, cientifico-tecnolégica y social-lingiistica)
seran nombrados por la Direccion del centro.

Dispondran de dos horas lectivas de reduccidbn en su horario para las tareas
correspondientes a sus responsabilidades.

5.3.- Respecto al Departamento de Orientacion
El Departamento de Orientacién contara con una reducciéon de 3h correspondiente a su

Jefatura de Departamento para el desempefio de sus funciones.

El papel de este departamento es crucial en nuestro centro puesto que participa de modo
muy activo en la toma de decisiones que se llevan a cabo en el seno de las reuniones de
tutores.

Semanalmente la Jefatura de Departamento de Orientacion se retine con todos los
tutores/as y la Jefatura de Estudios para valorar cuestiones relativas a la convivencia,
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

seguimiento del Plan de Accién Tutorial, seguimiento del absentismo, etc.

Asimismo, su participacion activa en el Departamento de Evaluacion, Formacion e
Innovacién garantiza la coherencia de los procesos de autoevaluacién regulados en el
centro.

También asesora a los Coordinadores de Area en el desempefio de sus funciones.

5.4.- Respecto al Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién educativa.

El responsable de este departamento sera nombrado por la direccién. Los componentes
seran la orientadora y un profesor de cada area designado por cada uno de los
coordinadores de dichas areas.

El responsable contara con dos horas lectivas para el desarrollo de sus funciones. A los
profesores de cada area se les adjudicara una guardia menos de la que le corresponda
una vez que se realice el reparo de las mismas.

5.5.- Respecto al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica (ETCP)
Viene determinado por la normativa.
5.6.- Respecto a las Tutorias

» Las tutorias recaeran sobre el profesor/a que mas docencia imparta en el grupo.

* Las tutorias de primer ciclo recaeran, preferentemente, en los maestros y
maestras.

* Las tutorias de los grupos bilinglies deberan recaer en el profesorado que imparta
docencia al grupo bilingle y al no bilinglie para garantizar el conocimiento de todo
el grupo, caso de que el grupo de alumnos bilinglies esté en grupos diferentes.

* Las tutorias de grupos en los que se incluyan alumnos con primer idioma distinto
del inglés no podra recaer,en la medida de lo posible, en el profesorado que
imparte ese idioma.

* Las tutorias de los grupos de 4°ESO recaeran, preferentemente, sobre profesorado
que imparta las materias comunes.

5.7.- Respecto a los Departamentos de coordinacion didactica
En nuestro centro encontramos los siguientes Departamentos Didacticos:

Educacion Fisica

Educacion Plastica

Musica

Ciencias Naturales
Matematicas

Tecnologia

Ciencias Sociales

Francés

. Inglés

10.Lengua Castellana y Literatura
11. Actividades complementarias y extraescolares

CONOI R WN
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

12.Orientacién
13.Formacion, Evaluaciéon e Innovacion

Cada uno de los departamentos contara con un Jefe/a de Departamento con una
reduccién horaria para el desarrollo de sus funciones que se calculara del siguiente
modo:’

1. Todos los Departamentos cuentan con unas horas de reducciéon consensuadas de
1,8h (HC)

2. Los departamentos de Formacion,Evaluacion e Innovacion y ACE tienen 2h de
dedicacion fijas a sus tareas.

3. Los Departamentos con aulas especificas contaran con una reduccion de 0,5h (AE)

4. Son aulas especificas:

a) Gimnasio (Dpto. EF).

b) Aula de Plastica (Dpto. EPV).
c) Aula de Musica (Dpto. Mus).
d) Aula de Tecnologia (Dpto. Tec).
e) Laboratorio (Dpto. CCNN).

Aula de Idiomas (Departamentos de Inglés y Francés). Dada la particularidad de

esta aula y las necesidades de espacio de nuestro Centro, el Aula de Idiomas

ha sido usada, y lo seguira siendo, como aula convencional. En cuanto las
necesidades de espacio lo permitan, estos departamentos, volveran a contar
con esta aula especifica. La reduccion para cada Jefe/a de Departamento de

Inglés y Francés sera de 0,5h cada uno?.

g) Biblioteca (Dpto. LCL) Dado que la Biblioteca se ha considerado aula especifica
de este departamento, su funcionamiento quedara bajo la supervisiéon conjunta
del responsable del Proyecto de Biblioteca y la Jefatura de Departamento de
LCL quien recogera en las actas de este departamento aquellas cuestiones que
tengan que ver con dicha gestion.

Resto de las horas de reduccion de la Jefatura de Dpto (ResJD)

Horas correspondientes a la Coordinacion (Coo)

Obtencion del resultado final:

-
=

No o

La férmula para la obtencién de este computo es la siguiente:

JD = HC + AE (si la hubiere) + ResJD + Coo (si la hubiere) ‘

Para la obtencion de ResJD necesitamos definir un concepto:

* Factor del departamento, fd (que es el resultado de la ponderacion del
departamento en relacion al total de horas de docencia impartidas en el
centro. Dichos datos salen de Séneca y tienen como origen los Servicios de
Planificacion de la Delegacién Territorial de Educacion de Huelva.)

fd= Horas del dpto / Horas totales ‘

1 Aprobado en Claustro el 4 de junio de 2012
2 Aprobado en Claustro el 27 de noviembre de 2013
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

Con el fd calculariamos ResJD (valor que sale de multiplicar fd por el nimero de
horas que sobran al detraer la suma de HC de todos los departamentos, las AE
definidas, las horas de reducciones de los departamentos de Formacion,
Evaluacion e Innovacion y el ACE y las 6h correspondientes a los responsables de
Coordinacion de Area al total de 36h correspondiente a nuestro centro).

ResJD = fd*(36-10*HC-n° aulas especificas*AE-23-2%-6°) ‘

8. Redondeo final. Una vez realizado el calculo de JD se procedera a redondear los
resultados para ajustarlos a numeros enteros en funcion de las necesidades del
Centro del curso actual.

6.- e) Los procedimientos y criterios de evaluacién, promocién del alumnado y
titulacion del alumnado.

Los procedimientos y criterios de evaluacion que competen a cada materia, quedan
reflejados en las correspondientes programaciones de departamento que se adjuntan al
presente Proyecto Educativo como anexos.

En lo que respecta a los criterios de promocion y titulacion, quedan como sigue:

6.1.- Promocién®

1. Las decisiones de promocioén, cuando los alumnos tengan tres materias suspensas,
se tomaran con el voto positivo de dos tercios (2/3) del equipo educativo asistente.

2. Enlos boletines de calificaciones de la segunda evaluacién se incluira una nota en
la que se indique que en cumplimiento de la Orden de 10 de agosto de 2007 se
informa a los alumnos, padres y tutores legales que podran ser oidos sobre la

3. promocion de curso o la posibilidad de titulacion, mediante solicitud de audiencia al
profesor tutor con objeto de tener en cuenta aquellas situaciones excepcionales
contempladas en el Plan de Centro. Dicha excepcionalidad se tendra en cuenta, en
su caso, para la decision correspondiente en septiembre’.

4. El alumnado que promocione con materias pendientes seguird un Programa de
Refuerzo elaborado por los Departamentos correspondientes. El seguimiento de
las pendientes se organizara por el Departamento de cada materia pendiente
siendo coordinadas por el tutor/a de pendientes. En éstas Ultimas se procurara
establecer horas especificas de recuperacion efectiva y atencion al alumnado.

6.2.- Titulacién &

3 Corresponde a las horas de reduccion del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion.

4 Corresponde a las horas de reduccion del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

5 Corresponde a la suma de todas las reducciones por Coordinacion de Area

6 Aprobado en el Claustro del 8 de marzo de 2012

7 Si puede incurrirse en algun perjuicio para el alumno caso de Ciclos Formativos con niimeros clausus, podria
contemplarse en junio tal decision.

8 Aprobado en el Claustro del 27 de noviembre de 2012
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 16.1 del Decreto 231/2007, de 31
de julio, el alumnado que supere todas las materias de la etapa obtendra el titulo
de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria.

Asimismo, podra obtener dicho titulo aquel alumno o alumna que haya finalizado el curso
con evaluacion negativa en una o dos materias, y, excepcionalmente, en tres, siempre
que el equipo docente considere que la naturaleza y el peso de las mismas, en el conjunto
de la etapa, no le ha impedido alcanzar las competencias basicas y los objetivos de la
etapa.

Asi pues, la decision sobre la obtencion de la titulacion sera adoptada de forma colegiada
por el equipo docente, con el asesoramiento del Departamento de Orientaciéon teniendo
en cuenta los siguientes criterios comunes que a continuacién se detallan:

1. El alumno tiene que presentarse a todos los examenes de septiembre con
todos sus trabajos realizados.

2. Con una, dos o tres materias suspensas, y tenidas en cuenta las apreciaciones
que a continuacién se detallan, el equipo educativo procedera a la votacion
para determinar si el alumno titula o no.

a) Una materia suspensas, siempre y cuando dos tercios (2/3) del equipo
educativo asistente se pronuncie a favor de la titulacion

b) Dos materias suspensas, siempre y cuando tres cuartos (3/4) del equipo
educativo asistente se pronuncie a favor de la titulacion

c) Y de manera, excepcional, tres materias suspensas, siempre y cuando
tres cuartos (3/4) del equipo educativo asistente se pronuncie a favor de
la titulacién

2. El pronunciamiento por parte del EE sobre la titulacion del alumno/a se llevara a
cabo por votacion, a mano alzada, o en secreto previa peticion de cualquier
miembro de dicho equipo y que sera recogido en la correspondiente acta de
evaluacion.

3. Cuando en la sesion de evaluacion deba de haber un pronunciamiento sobre la
titulacion del alumnado, los casos a los que se refiere el apartado anterior, los
profesores/as del equipo educativo decidiran a favor de la titulacién teniendo
siempre en cuenta los siguientes criterios de referencia:

1. Que el alumno/a haya alcanzado las competencias basicas:

1. Competencia en comunicacion lingiiistica.

La competencia en comunicacion linglistica se refiere a la utilizacion del lenguaje como
instrumento tanto de comunicacion oral y escrita como de aprendizaje y de regulacion de
conductas y emociones.

2. Competencia matematica.

Habilidad para utilizar niUmeros y sus operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion
y razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones, para conocer mas sobre
aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad y para resolver problemas relacionados con la
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

vida diaria y el mundo laboral.

3. Competencia en el conocimiento y la interacciéon con el mundo fisico.

Habilidad para interactuar con el mundo fisico, tanto en sus aspectos naturales como en los
generados por la acciéon humana, de modo que facilite la comprensién de sucesos, la prediccion
de consecuencias y la actividad dirigida a la mejora y preservacion de las condiciones de vida
propia, de los demas hombres y mujeres y del resto de los seres vivos.

4. Tratamiento de la informacion y competencia digital.

Habilidades para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacién y transformarla en
conocimiento. Incluye aspectos diferentes que van desde el acceso y seleccién de la informacién
hasta el uso y la transmision de ésta en distintos soportes, incluyendo la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

5. Competencia social y ciudadana.

Esta competencia permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se
vive y ejercer la ciudadania democratica.

6. Competencia cultural y artistica.

Esta competencia supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones
culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y
considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

7. Competencia para aprender a aprender.

Aprender a aprender supone iniciarse en el aprendizaje y ser capaz de continuarlo de manera
auténoma. Supone también poder desenvolverse ante las incertidumbres tratando de buscar
respuestas que satisfagan la légica del conocimiento racional. Implica admitir diversidad de
respuestas posibles ante un mismo problema y encontrar motivaciéon para buscarlas desde
diversos enfoques metodologicos.

8. Autonomia e iniciativa personal

Esta competencia se refiere a la posibilidad de optar con criterio propio y llevar adelante las
iniciativas necesarias para desarrollar la opcién elegida y hacerse responsable de ella, tanto en el
ambito personal como en el social o laboral.

2. Qué el alumno/a haya alcanzado los objetivos minimos de la etapa:

Articulo 23 LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el respeto a los
demas, practicar la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y grupos,
ejercitarse en el didlogo afianzando los derechos humanos como valores comunes de una
sociedad plural y prepararse para el ejercicio de la ciudadania democratica.

b)Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo como
condicién necesaria para una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje y como medio de
desarrollo personal.

c) Valorar y respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y oportunidades entre ellos.
Rechazar los estereotipos que supongan discriminacion entre hombres y mujeres.

d) Fortalecer sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad y en sus
relaciones con los demas, asi como rechazar la violencia, los prejuicios de cualquier tipo, los
comportamientos sexistas y resolver pacificamente los conflictos.

e) Desarrollar destrezas basicas en la utilizacion de las fuentes de informacién para, con sentido
critico, adquirir nuevos conocimientos. Adquirir una preparacion basica en el campo de las
tecnologias, especialmente las de la informacién y la comunicacion.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

f) Concebir el conocimiento cientifico como un saber integrado, que se estructura en distintas
disciplinas, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar los problemas en los diversos
campos del conocimiento y de la experiencia.

g) Desarrollar el espiritu emprendedor y la confianza en si mismo, la participacién, el sentido
critico, la iniciativa personal y la capacidad para aprender a aprender, planificar, tomar decisiones y
asumir responsabilidades.

h) Comprender y expresar con correccion, oralmente y por escrito, en la lengua castellana vy, si la
hubiere, en la lengua cooficial de la Comunidad Auténoma, textos y mensajes complejos, e
iniciarse en e conocimiento, la lectura y el estudio de la literatura.

i) Comprender y expresarse en una o mas lenguas extranjeras de manera apropiada.

j) Conocer, valorar y respetar los aspectos basicos de la cultura y la historia propias y de los
demas, asi como el patrimonio artistico y cultural.

k) Conocer y aceptar el funcionamiento del propio cuerpo y el de los otros, respetar las diferencias,
afianzar los habitos de cuidado y salud corporales e incorporar la educacion fisica y la practica del
deporte para favorecer el desarrollo personal y social. Conocer y valorar la dimensiéon humana de
la sexualidad en toda su diversidad. Valorar criticamente los habitos sociales relacionados con la
salud, el consumo, el cuidado de los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a su
conservacion y mejora.

1) Apreciar la creacion artistica y comprender el lenguaje de las distintas manifestaciones artisticas,
utilizando diversos medios de expresion y representacion.

Articulo 4, decreto 231/2007, de 31 de julio, por el que se establece la ordenacién y las
ensefanzas correspondientes a la educacién secundaria en Andalucia.

a) Adquirir habilidades que les permitan desenvolverse con autonomia en el ambito familiar y
doméstico, asi como en los grupos sociales con los que se relacionan, participando con actitudes
solidarias, tolerantes y libres de prejuicios.

b) Interpretar y producir con propiedad, autonomia y creatividad mensajes que utilicen cédigos
artisticos, cientificos y técnicos.

c) Comprender los principios y valores que rigen el funcionamiento de las sociedades
democraticas contemporaneas, especialmente los relativos a los derechos y deberes de la
ciudadania.

d) Comprender los principios basicos que rigen el funcionamiento del medio fisico y natural, valorar
las repercusiones que sobre él tienen las actividades humanas y contribuir activamente a la
defensa, conservacion y mejora del mismo como elemento determinante de la calidad de vida.

e) Conocer y apreciar las peculiaridades de la modalidad linglistica andaluza en todas sus
variedades.

f) Conocer y respetar la realidad cultural de Andalucia, partiendo del conocimiento y de la
comprension de Andalucia como comunidad de encuentro de culturas.

3. Que el alumno/a no haya incurrido en el abandono de las asignaturas
suspensas.
¢ Qué es el abandono de una materia o asignatura?

Diremos que un alumno ha incurrido en abandono de una materia cuando se
den algunas de las siguientes manifestaciones de forma continuada:

1. No atender en clase y no tener el cuaderno adecuadamente cumplimentado
con todo el contenido de la materia.

2. No realizar las tareas diarias, ni en clase ni en casa.

Pag. 14

Codigo Seguro de Verificacion: fo2FEAviHpvznSkKQXOAMQDJLYdAU3NS] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este
documento electronico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR |CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord 3E, 4D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA [30/06/2015 08:27:01

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es f02FEAV|HpvankQXOAMQDJLYdAUSnB PAGINA 14/29

fo2FEAviHpvznSkQXOAM




PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

3. No aportar sistematicamente el material necesario.
4. Examenes en los que se observa desinterés manifiesto.
5. Absentismo e impuntualidad.

Todo esto es una clara evidencia de que el alumno/a no alcanza la competencia de
Autonomia e iniciativa personal y la de Aprender a aprender asi como los objetivos
de etapa a), b) y g) tal como se recogen en el articulo 3 del RD 1631-2006. A saber:

a) Asumir responsablemente sus deberes, conocer y ejercer sus derechos en el respeto a los demas,
practicar la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y grupos, ejercitarse en el
didlogo afianzando los derechos humanos como valores comunes de una sociedad plural y
prepararse para el ejercicio de la ciudadania democratica.

b) Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en equipo como
condiciéon necesaria para una realizacion eficaz de las tareas del aprendizaje y como medio de
desarrollo personal.

g) Desarrollar el espiritu emprendedor y la confianza en si mismo, la participacioén, el sentido critico,
la iniciativa personal y la capacidad para aprender a aprender, planificar, tomar decisiones y asumir
responsabilidades.

4. Considerar el comportamiento manifestado por el alumno/a con respecto a las
normas de convivencia por si se puede inferir una maduracién social y personal
positiva o negativa (No cumple con la competencia Social y Ciudadana)

5. Absentismo

6.3.- Procedimiento para la excepcionalidad:

Solicitar por escrito y con justificante, en la Secretaria del Centro®, por parte de la
familia la consideracion de excepcionalidad en los supuestos de:
1. Enfermedad de larga duracion
2. Muerte de un familiar cercano
3. O cualquier otra que sea equiparable (queda a juicio del Equipo Directivo en
coordinacién con el tutor/a)

6.4.- Protocolo para el seguimiento del abandono de una materia.

Para evitar el que se dé esta circunstancia, establecemos el siguiente protocolo para el
seguimiento del abandono de una materia:

1. Deteccion y seguimiento de la actitud del alumno tal y como se ha recogido en la
definicién de abandono.

2. En el procedimiento de abandono sera preciso rellenar un apercibimiento
(marcando el apartado: “Falta de colaboracion sistematica”). Este documento sera
firmado tanto por el tutor como por el profesor titular de la materia abandonada, y
se especificara la materia de la que se trata. Ademas, el profesor llevara un
seguimiento de la actitud del alumno respecto a la asignatura y en cada sesion de
evaluacion se hara el seguimiento de la situacién de cada alumno.

3. El tutor informara a la familia de cudles son las consecuencias de esta situacién en

9 Dicho escrito se entregara en el mes de junio. Si la circunstancia excepcional hubiera tenido lugar durante los meses
de verano, se haria llegar la solicitud antes de las sesiones de evaluacion extraordinarias.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO
cuanto a promocion y titulaciéon, una vez conozca la situacion.

7.-f) La forma de Atencidn a la Diversidad del alumnado.

En nuestro Centro existen cuatro grandes grupos de actuaciones en lo relativo a este
punto:

1. Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

2. Programa de Diversificacion Curricular.

3. Programas de refuerzo.

4. Horas de libre disposicion.

Apoyo Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Los grupos de Apoyo se encuentran incluidos en el primer ciclo de ESO. En los cursos de
1°y 2°. Estos grupos lo forman alumnos con diferente grado de necesidad especifica de
apoyo educativo siendo aquellos con mas dificultades los atendidos por el profesor
especialista en Pedagogia Terapéutica (PT).

Estos grupos de Apoyo los forman un grupo reducido de alumnos. En algunos casos, los
alumnos son atendidos de modo individual.

La seleccion de estos alumnos es llevada a cabo por el Departamento de Orientacién en
colaboracion con los tutores y tutoras de 6° de primaria en las visitas de finales de curso
vinculadas al transito de alumnos de primaria a secundaria (ver ROF para mas detalle).

El resto de alumnos que formaran el grupo de apoyo, que sera entendido siempre como
un grupo flexible, son seleccionados por los diferentes Equipos Educativos en la
correspondiente sesién de evaluacion inicial (ver ROF para mas detalle).

La atencion de este alumnado se sigue muy de cerca desde el Departamento de
Orientacion cuya informacion fluye hacia los Tutores y Equipos Educativos
correspondientes.

La organizacion de estos grupos se realiza del siguiente modo:
1. Escolarizacion:
1. Se escolarizan en los grupos B y D, normalmente.
2. Ensefanzas que reciben:

1. 4 horas de apoyo de Matematicas impartidas por el maestro especialista de PT.
(Estas horas son atendidas en el aula especifica AEE en grupo reducido antes
mencionado)

2. 4 horas de apoyo de Lengua Castellana y Literatura impartida por profesorado
de ese Departamento. (Estas horas son atendidas en el aula especifica AEE en
grupo reducido antes mencionado)

3. 3 horas de apoyo Instrumental impartidas por el maestro especialista de PT.
(Estas horas son atendidas en el aula especifica AEE en grupo reducido antes
mencionado)

4. Horas extras que se determinaran en cada caso particular impartidas por el
maestro especialista de PT o Logopeda, en su caso.

3. Materias que reciben con su grupo de referencia:

1. EF

2. EPV

3. REL o ATEDU.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

4. Libre Disposicion.

5. Inglés/Francés (de la que sale 1h semanal para la atencion mencionada en el
apartado 2)

6. CCSS (de la que sale 1h semanal para la atencion mencionada en el apartado
2)

7. CCNN (de la que sale 1h semanal para la atencién mencionada en el apartado
2)

4. Materias optativas:

1. Generalmente, y dado el perfil de este alumnado, se les considera exentos por
incorporacion al Programa de Refuerzo Educativo, por eso en las notas
aparece (EXRE).

Diversificacién Programa de Diversificacion Curricular.

En muchos casos los alumnos y alumnas que han pasado su escolarizacion en el grupo
de apoyo necesitan continuar con una atencion mas personal por lo que son los primeros
candidatos en formar parte de los grupos de Diversificacion en el segundo ciclo.™
Dichos alumnos son seleccionados conforme se indica en el ROF bajo la supervision del
Departamento de Orientacion.
Todo lo relativo al programa se encuentra recogido en la programacion del Programa de
Diversificacion que aparece en el anexo correspondiente.
A grandes rasgos podriamos decir que se cursan en dos afios, los que llamamos 3°Diver
y 4°Diver.
En ambos cursos los alumnos procuran ser escolarizados en diferentes grupos para que
se produzca una mayor vinculacién con su grupo de referencia a pesar de pasar casi la
mitad del horario fuera del aula. Siempre y cuando las cuestiones organizativas horarias
lo permitan los alumnos estaran organizados del siguiente modo:
1. Escolarizacion:

1. Se escolarizan en tantos grupos diferentes como sea posible. A modo de

ejemplo en el curso 2013/2014 los alumnos de 3° Diver estaban en los grupos B

y D mientras que en 4°Diver estaban en el By D.

2. Ensefanzas que reciben:
1. 3°Diver

1. 7 horas de ACT (Ambito Cientifica-tecnoldgico)

2. 8 horas de ASL(Ambito Socio-Lingiiistico)

3. 2 horas de AMBP (Ambito Practico que en nuestro centro asume la
responsabilidad de su imparticion el Departamento de Tecnologia)

2. 4°Diver

1. 8 horas de ACT (Ambito Cientifica-tecnolégico)

2. 7 horas de ASL(Ambito Socio-Lingiiistico)

3. 3 horas de AMBP (Ambito Practico que en nuestro centro asume la
responsabilidad de su imparticion el Departamento de Tecnologia y
corresponde a los contenidos de la materia de Informatica)

3. Materias que reciben con su grupo de referencia:
1. 3°Diver

10 Con la entrada en vigor de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE) que entrara en vigor en secundaria a partir del curso 2015/2016 en 1° y 3°, tanto la definicién de ciclos
como la propia Diversificacion se veran modificados. De hecho la Diversificacion desaparece y aparecen los
Programas de mejora del aprendizaje y el rendimiento.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

EF

ECDH

Inglés/Francés

REL o ATEDU.

Materias optativas (a elegir entre Refuerzo de Matematicas y Refuerzo de
Lengua)

2. 4°Diver (dependiendo del itinerario escogido)

EF

Mus

EPV

Tecnologia

Inglés/Francés

REL o ATEDU.

Materias optativas (a elegir de entre las ofertadas por el Centro)

RN =

Nook~wh =~

Tanto para los alumnos y alumnas de Apoyo como para los de Diversificacion, los
Departamentos contemplaran, especificamente, las modificaciones que correspondan
para tener en cuenta la adaptacion a las circunstancias de este alumnado.
Concretamente, se hara hincapié en los objetivos y contenidos adaptados de los
diferentes cursos. Asimismo, si fuera necesario, se hara constar la correspondiente
modificacidn en los criterios de calificacion que las medidas de adaptacion conlleven.

Programas de Refuerzo'

En nuestro Centro se agrupan en dos categorias: Programa de Refuerzo del Ambito
Socio-Lingiiistico (PRASL) y Programa de Refuerzo del Ambito Cientifico-Tecnoldgico
(PRACT). Dichos programas, dada la versatilidad de los mismos, seran impartidos por
profesorado de alguno de los Departamentos correspondientes a las Areas vinculadas a
los ambitos sefalados.

En dichos programas se incorporara, si las medidas organizativas lo permiten, el refuerzo
destinado a los idiomas.

Organizativamente estos Programas de Refuerzo se impartiran a las mismas horas que
las optativas por lo que el alumnado quedara exento de dicha materia optativa. Dado que
la materia optativa de primer ciclo tiene dos horas semanales, para garantizar que el
alumnado recibe todo el apoyo que necesita se organizaran los grupos de modo flexible y
en el mismo tramo horario pudiéndose acoger a distintas posibilidades: alumnos que
requieren solo refuerzo de PRASL (en este caso recibirian 2 horas semanales), alumnos
que requieren solo refuerzo de PRACT (en este caso recibirian 2 horas semanales) o
alumnos que requieren ambos refuerzos (en este caso recibirian 1 hora semanal de
PRASL y 1 hora semanal de PRACT).

Para poder llevar a cabo esta tarea todas las optativas de primer ciclo se impartiran al
mismo tiempo pero separadamente en cada nivel.

Los contenidos correspondientes a estos programas se encuentran recogidos en el anexo
correspondiente y sera labor de los Coordinadores de Area evaluarlos y modificarlos, en
Su caso.

11 ORDEN de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la
educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

Horas de Libre Disposicién

En lo que se refiere a la Libre Disposicion (LD)™ en nuestro Centro optamos por el
siguiente modelo diferenciado para 1°ESO y 2°ESO.

1° ESO

Hemos desarrollado un trabajo que tiene por objeto la introduccion del cine en las
Competencias Basicas. En este sentido se han elaborado cuestionarios sobre peliculas
que los Departamentos han seleccionado en el marco de las Coordinaciones de Area por
tener diversos focos de interés. Existe una relacion de peliculas, con sus
correspondientes fichas, que los alumnos iran abordando durante el curso centrandose,
en cada trimestre, en algunas Competencias Basicas.

2°ESO

La hora de LD es empleada en el trabajo de refuerzo de la materia de Matematicas.

8.- g) La organizacion de las actividades de recuperaciéon para el alumnado con
materias pendientes de evaluacién positiva. '

Estos programas se encuentran recogidos en las correspondientes programaciones de los
Departamentos por lo que para una ampliacion de su contenido convendria mirar
directamente en ellas. Como ya hemos sefialado antes, dichas programaciones son
anexos al presente documento.

Groso modo diremos que todos los programas siguen un mismo esquema general:

1. Profesorado encargado del seguimiento de dichos programas.

2. ElI alumno es informado de la existencia de dicho programa y de sus
caracteristicas.

3. Material de trabajo cuya entrega es imprescindible que se haga en las fechas
establecidas.

4. Pruebas escritas que contemplaran dos convocatorias, al menos.

5. Especial atencién merecen los alumnos que tienen pendiente de cursos anteriores
y se encuentran en el curso actual en Apoyo. Para ellos se especificara un trabajo
acorde a sus caracteristicas.

6. El contenido de los programas se hace publico a través de:

1. Tablones de anuncios para alumnado disponibles en el pasillo de acceso al
patio central junto al de Coeducacion.
2. Pagina web del centro.

9.- h) El Plan de Orientacién y Accién Tutorial (POAT

El contenido completo del POAT se encuentra recogido en el anexo K.

con las familias, de acuerdo con lo que se establezca por Orden de la persona

12 Articulo 7 apdo. b) de la ORDEN de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del
alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia

13 Articulo 9 de la ORDEN de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que
cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
11.-j) El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparicién de conductas

contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima escolar a que
se refiere el articulo 24.

Ambos apartados quedan recogidos en el Plan de Convivencia que se muestra como
Anexo j al presente documento.

12.- k) El plan de formacién del profesorado.

En esencia el plan de formaciéon podriamos resumirlo con el siguiente lema:
Enséname lo que tu sabes.

Consistiria en el compartir de saberes que se generan en el seno de un claustro.
Dentro del claustro hay multitud de especialistas que bien podrian ensefar a otros los
recursos que ellos mismos han ido recopilando durante su formacion. La cercania del
“instructor” serviria para sustentar cuantas dudas apareciesen al respecto de lo planteado.

Lo que se pretenderia lo podriamos dividir en varias etapas:
1. Establecemos un conjunto de voluntarios que quieran compartir qué saben
especialmente porque saben que les funciona. O simplemente por el hecho de hacer
transparente su labor profesional.

2. Se realizarian “ponencias” para compartir dichas experiencias.

3. El desarrollo de la formacién consistiria en la observacién directa dentro del aula por
parte de los propios compaferos.

4. La formacion asi entendida seria mucho mas real puesto que se usarian los recursos
verdaderamente al alcance.

5. Al finalizar el curso se haria una valoracion de lo que aprendimos sin salir de casa.

Esta formacién es mas cercana y real al tiempo que permite que se afiance un clima
de mutuo aprendizaje que, sin duda, mejorara el clima del centro.

A nivel del alumnado serviria para fomentar el habito del aprendizaje.”Yo, como tu,
vengo a la escuela a aprender” Seria lo que un profe podria decirle a un alumno.

Durante el mes de septiembre se reunira el claustro para determinar los focos de
atencion en los que se deberia centrar para el presente curso teniendo en cuenta la
autoevaluacion que haya tenido lugar durante el mes de junio.

Para el curso 2014/2015 los dos pilares que creemos fundamentales son:

1.Uso de Pasen como plataforma comunicativa entre familia y escuela.

14 Apartado 12 del Plan de Convivencia. Anexo h del presente documento.
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

- La formaciéon tomara como modalidad la de formacion en centro a cargo de un
miembro del Equipo Tic.

2.Adaptaciones curriculares significativas y no significativas. (Aprender haciendo)
- La formaciéon tomara como modalidad la de formacion en centro a cargo de un
miembro del Departamento de Orientacion.

objetivos y programas de intervencion en el tiempo extraescolar.

El horario de nuestro centro comprende 6 modulos horarios de 60 min cada uno y un
recreo de 30 min distribuidos de lunes a viernes del siguiente modo:

Tramo 1. De 8:30 a 9:30

Tramo 2. De 9:30 a 10:30

Tramo 3. De 10:30 a 11:30

Tramo 4. De 11:30 a 12:00 (Recreo)
Tramo 5. De 12:00 a 13:00

Tramo 6. De 13:00 a 14:00

Tramo 7. De 14:00 a 15:00

Esta distribucion horaria se modifica en dos situaciones concretas que son: los dias de
lluvia y los Meses de Lectura.

Dias de lluvia

Tramo 1. De 8:30 a 9:30

Tramo 2. De 9:30 a 10:30

Tramo 3. De 10:30 a 11:30

Tramo 4. De 11:30 a 11:45 (Recreo)
Tramo 5. De 11:45 a 12:45

Tramo 6. De 12:45 a 13:45

Tramo 7. De 13:45 a 14:45

Dicha modificacion es de especial conocimiento para las familias dado que muchos
padres vienen a recoger a sus hijos e hijas a la salida del centro pudiéndose encontrar
con que el alumnado se haya marchado ya a casa.

Meses de Lectura

Dichos meses son: octubre, febrero y mayo.

Durante esos meses la primera media hora se dedica a que todo el alumnado y
profesorado lea un libro, revista o periédico. De este modo todos estamos implicados en
una actividad que ya es historica en nuestro Centro y que fue pionera en su tiempo
gracias a la iniciativa del equipo de profesores que formaban el Claustro de profesores.
Nuestra implicacion con el habito de la lectura se pone de manifiesto con esta iniciativa.
Este es un momento especialmente indicado para leer lo que apetezca y que permita al
alumnado ir mas allda de las lecturas obligatorias que los distintos departamentos
establecen en sus programaciones.
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La modificacién horaria consiste en reducir en 5 min cada tramo horario de tal modo que
quedan de este modo:

Tramo 1. De 8:30 a 9:00 (Lectura)
Tramo 2. De 9:00 a 9:55

Tramo 3. De 9:55 a 10:50

Tramo 4. De 10:50 a 11:45

Tramo 5. De 11:45 a 12:15 (Recreo)
Tramo 6. De 12:15a 13:10

Tramo 7. De 13:10 a 14:05

Tramo 8. De 14:05 a 15:00

En aquellos dias de lluvia que coincidan con los Meses de Lectura, el horario se ve
modificado, como ya es de suponer, asi los alumnos salen 15 min antes.

En el ROF se establece que el timbre suena 2 veces: una para anunciar el final de la
clase y la otra, para el inicio de la siguiente.

En la distribucion del tiempo escolar destacamos:

1. Las reuniones de Coordinacion de Area estaran situadas en el horario el lunes a 32
hora.

Las reuniones del Equipo Directivo se situan en el horario los lunes a 32 y 42 hora.

Todas las tutorias de 1°ESO se ubicaran en el mismo tramo horario.

Todas las tutorias de 2°ESO se ubicaran en el mismo tramo horario.

Todas las tutorias de 3°ESO se ubicaran en el mismo tramo horario.

Todas las tutorias de 4°ESO se ubicaran en el mismo tramo horario.

Todas las reuniones de Departamento se pondran después del lunes a 32 hora, en

la medida de lo posible.

Criterios pedagogicos para el establecimiento de las ensefianzas.

1. Las horas de EF procuraran, en la medida de lo posible,situarse de forma tal
que los dos profesores que forman el Departamento coincidan en el mismo
tramo horario el menor nimero de veces.

2. Una misma materia de un mismo grupo no puede impartirse mas de una vez en
el mismo dia. Excepciones: horas del grupo de Apoyo y de los grupos de 3°y
4° Diver (ASL y ACT).

3. Una misma materia de un mismo grupo no puede coincidir mas del 50% de su
carga horaria en el ultimo tramo horario.

Noos~wd

®

14.- m) En el caso de las ensefnanzas de formacion profesional, los criterios para la
elaboracién de los horarios, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de
cada médulo en cuanto a horas, espacios y requisitos. Asimismo, se incluiran los
criterios para la organizacion curricular y la programacion de los médulos
profesionales de formacién en centros de trabajo y de proyecto.

No tenemos este tipo de ensefianzas en nuestro centro.
15.- n) Los procedimientos de evaluacion interna.
El mas importante de todos estos procedimientos es la elaboraciéon de la Memoria de
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PROYECTO EDUCATIVO IES SAN ANTONIO

Autoevaluacién que tiene lugar cada final de curso.

Para ello, y para facilitar la intervencion de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, seguiremos el siguiente procedimiento que se desarrollara durante el mes de
mayo:

1. Fecha: Semana del 4 al 8 de mayo™ —Reunién de Junta de Delegados para
explicar el cuestionario y el calendario.

2. Fecha: 20/05/2014—Establecimiento de fecha tope para la entrega de cuestionario
de los profesores.

3. Fecha: Semana del 11 al 15 de mayo—Explicacion en las clases de los Delegados
de grupo de los contenidos de la Junta de Delegados que contaran con el apoyo de
los tutores. En esa misma sesion de tutoria se rellenaran los formularios
correspondientes.®

4. Fecha: 04/05/2014— Explicacion por correo electronico a los padres Delegados de
padres y madres de la existencia del cuestionario de padres y madres que sera
remitido por la Direccién del centro.

5. Fecha: 20/05/2014— Establecimiento de fecha tope para la entrega del cuestionario
de alumnos en aquellos casos en los que no haya podido dar tiempo en la sesion
de tutoria correspondiente.

6. Fecha: Primera semana de junio— ElI Dpto. de Formacién, Evaluacion e
Innovaciéon elaborara el extracto de conclusiones,o analisis de resultados,
procedentes de los formularios de profesores para facilitar la posterior elaboracion
de la Memoria Final en el Equipo de Evaluacion.

7. Fecha: Primera semana de junio— Reunion con Delegados de padres y madres
para elaborar Conclusiones de su sector. (Con el asesoramiento de la Direccion del
centro)

8. Fecha: Primera semana de junio— Junta de Delegados de alumnos para elaborar
Conclusiones de su sector. (Con el asesoramiento de la Jefatura de Estudios)

9. Fecha: 29/06/2014— Reunion del Equipo de Evaluacion que elabora la Memoria de
Autoevaluacién del curso.

Todos los cuestionarios que se nombran en este punto se encontraran disponibles a
través de la pagina web del centro (www.iessanantonio.es)

16.- N) Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la
asignacion de las tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacién
pedagédgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.

Agrupamiento del alumnado

Los criterios que se establecen para los agrupamientos del alumnado son los siguientes:
1. Heterogeneidad de los grupos procurando que en el mismo existan alumnos de
diferente perfil académico.
2. Paridad que persigue el equilibrio entre el numero de alumnos y alumnas.
3. En 1°ESO se procurara que exista, al menos, un grupo de 5 6 6 alumnos del
mismo CEIP en el mismo grupo.

15 Las fechas pueden modificarse en funcion de la marcha del curso.
16 Tal y como acordamos en el Equipo de Evaluacion como conclusion para mejorar la participacion del alumnado.
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4. Los alumnos de las lineas bilingles se escolarizaran en grupos
distintos,generalmente los A y C, siguiendo el principio de heterogeneidad
nombrado en el punto 1. A partir del presente curso 2014/2015, al existir una linea
bilinglie mas en 1°ESO, el resto de alumnos se escolarizara en los grupos
restantes (B, Dy E)

5. Los alumnos de Apoyo se distribuiran en dos grupos, generalmente el By el D.

6. Los alumnos de 3°Diver se incluiran en dos grupos distintos, generalmente el B y
D, siempre y cuando el numero de alumnos lo permita.

7. Los alumnos de 4°Diver se incluiran en dos grupos distintos, siempre y cuando lo
permita la organizacion de ese curso que es notablemente mas compleja que el
resto.

8. Reparto equitativo de alumnado repetidor en los distintos grupos del mismo nivel.

9. En los grupos de 1°y 2° todos los alumnos se repartiran con independencia de la
optativa, dado que las mismas se impatiran a la misma hora. De igual modo esta
conexion permitira la flexibilidad de los agrupamientos de los alumnos con
necesidad de participar en los Programas de Refuerzo de ACT y ASL.

10.Los alumnos que escojan la materia de Francés primer idioma seran incluidos en
grupos distintos si el numero de los mismos es mayor a 5, siempre y cuando la
organizacion del centro asi lo permita. Este criterio se apoya en la historia de
nuestro centro en la que tenemos comprobado que el perfil de alumnado que
escoge este idioma suele tener un perfil académico muy bueno. Al agrupar del
modo establecido pretendemos ser fieles al principio establecido en el punto 1.

Por la importancia que supone para nosotros los agrupamientos de 1° ESO pasamos a
detallar la elaboracién de los grupos:

Los criterios que seguimos a la hora de confeccionar los cursos de 1° de la ESO en
nuestro Centro pretenden que las agrupaciones respondan a dos cuestiones primordiales:
la primera de ellas, atender al alumnado segun las peticiones mostradas en su matricula,
pero siempre buscando que en el seno de su grupo se sientan integrados, que tengan
referencia tanto de compafieros anteriores como de otros alumnos que les puedan ayudar
en esta nueva etapa educativa.

En segundo lugar aprovechar al maximo las posibilidades organizativas de las que el
Centro dispone, de tal forma que el profesorado sea conocedor de la heterogeneidad
existente y se comprometa a preparar diferentes recursos para atender la diversidad en
cualquiera de los grupos.

A continuacion detallaremos los criterios:

A.- Heterogeneidad de los grupos: siguiendo la informacion que nos llega desde los
Centros de primaria a través de los informes individuales de los alumnos, realizamos un
recuento de los que tienen un nivel de competencias muy alto, alto, medio, bajo o muy
bajo. Para la determinacién de estos niveles se atiende al apartado de Apreciacion Global
del Aprendizaje obtenido por el alumno en la convocatoria Ordinaria atendiendo a los
siguientes criterios: Sobresaliente (Muy alto), Notable (alto), Regular (medio), Bajo
(suficiente o 1 suspenso), Muy bajo (mas de 1 suspenso).Con estos nimeros no tenemos
mas que sumar y dividir entre los cursos que se formaran, para que en cada uno de ellos
estén representados de forma equitativa alumnos con los diferentes niveles.

En este apartado también intentamos equilibrar el nimero de nifias y nifios que hay en
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cada grupo.

B.- Idioma elegido, optativas y religion: La eleccidon en la matricula de las diferentes
asignaturas conlleva en algunos casos asignacion de grupos, ya que el cupo de
profesorado no permite atender a veces la misma asignatura repartida en diferentes
clases. Ejemplo: Los alumnos bilinglies no se pueden repartir en tres clases ya que esto
implica que cuando salen a recibir asignaturas de su ambito, sean necesarios al menos
dos profesores mas de esa asignatura; si fuese E. Fisica esto no seria posible. Igual pasa
con Religion,ATEDU, Francés 1° idioma .......

C.- Atencion a alumnos con NEE: atendiendo a los informes facilitados por EOE y
tutores, estos alumnos se reparten en dos grupos entre los cuales se establece una
conexion que permite que dichos alumnos sean atendidos fuera del aula en las materias
de Matematicas y Lengua. Si hay disponibilidad de horario también se les podria ayudar
en otras asignaturas.

D.- Informes de EOE y tutores: esta informacion que se recoge al final de cada curso
nos permite conocer un poco mas al alumnado que viene al Centro, y ademas de utilizarla
en los apartados Ay C, también nos sirve para conocer casos puntuales de alumnos que
deben estar en grupos separados para funcionar mejor y evitar problemas que ya se
dieron en primaria.

E.- Peticiones de las familias: es muy conveniente que las familias informen a través de
una solicitud por escrito entregada en la Secretaria del Centro, de cualquier tipo de
situacion o condicionante que pueda afectar a la escolarizacién de sus hijos, como por
ejemplo: gemelos o mellizos que algunas familias prefieren que estén juntos y otras
separados, situaciones de conflicto, etc. Estas orientaciones, siempre que nos parezcan
de relevancia, seran tenidas en cuenta.

F.- Reparto de repetidores: en este apartado es el Equipo Docente del curso anterior
junto con el Equipo Directivo quien se encargara de repartir a los repetidores en los
diferentes grupos, buscando que sean atendidos de la mejor forma posible y a la vez que
no sean un problema para el funcionamiento del grupo.

Una vez los grupos estén confeccionados y se hagan publicos, los alumnos o en su
nombre sus padres podran, de forma justificada y por escrito, realizar peticiones de
cambios de grupo en los plazos que el Equipo Directivo establezca. Estas seran
estudiadas en un plazo razonable por el Equipo Directivo que tras consultar a los Tutores
y Equipo Docente daran una contestacion estimando o desestimando la peticion.

Con todo esto no intentamos mas que conseguir que tanto el alumnado que inicia esta
nueva etapa educativa como el profesorado que lo atendera se encuentre cémodo dentro
del grupo que les ha correspondido y esto les permita a todos realizar mejor su tarea
diaria.

Asignacion de Tutorias

Las tutorias de alumnos seran asignadas siguiendo los criterios que a continuacion se
detallan:

1. Los maestros ocuparan las tutorias del primer ciclo.

2. Se procurara que el tutor/a imparta el mayor nimero de horas al mismo grupo.

3. Un profesor/tutor impartira, al menos, una hora a la semana a todo el grupo.

4. Dentro de un mismo ciclo, si es posible, el tutor se mantendra para el grupo mas
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numeroso de alumnos que se mantengan en la unidad.

5. Los profesores que imparten ensefianzas bilinglies seran los tutores de los grupos
bilinglies y procuraran impartir ensefianza a los grupos no bilinglies también para
poder cumplir con los puntos 2 y 3 de este apartado.

17.- o) Los criterios para determinar la oferta de materias optativas y, en su caso, el
proyecto integrado. En el caso del bachillerato, ademas, los criterios para la
organizacion de los bloques de materias en cada una de las modalidades
impartidas, considerando su relaciéon con las universidades y con otros centros que
imparten la educacién superior.

La oferta de materias optativas en nuestro centro es la que sigue para el curso
2014/2015":
1°ESO
1. Aventura de leer
2. Jugando con la geometria.
3. Inglés 2°idioma
4. Francés 2°idioma
2°ESO
1. Taller de Comic
2. Aprender a pensar por ti mismo: Ajedrez
3. Inglés 2°idioma
4. Francés 2°idioma
3°ESO
1. Refuerzo de Matematicas
2. Refuerzo de Lengua
3. Inglés 2°idioma
4. Francés 2°idioma

4°ESO
1. Ecologia
2. Estadistica
3. Comentario de texto
4. Mitologia Clasica
5. Cultura francesa
6. Decoracion de espacios interiores

En el caso de Proyecto Integrado, las Areas podran presentar dicho proyecto, que
abarcara los contenidos propios del Area, y cuya imparticién recaera sobre cualquier
departamento de los pertenecientes a la misma. La idea de dicho proyecto sera que todo
el alumnado de 4° pueda trabajar sobre un mismo objetivo, aunque enfocado desde
diferentes disciplinas. Se pretende conseguir un producto final comun.

Todas estas materias optativas se impartiran siempre y cuando el nimero de alumnos que
la soliciten sea igual o superior a 15. La Unica excepcion para esta norma corresponde a
la materia de Inglés 2° idioma, dada su vinculacion con el primer idioma Francés que
supone un toque de calidad en nuestro Centro, y cuya permanencia se une a dicha
materia optativa. Es por esto por lo que el nimero de alumnos minimos para esta materia
no se contempla.

17 Solo se contemplan aquellas optativas propias del centro, no las que corresponden a la oferta obligada.
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Todos los Departamentos podran incorporar materias optativas a la oferta de cada curso
valorando distintas consideraciones:

1. Que la oferta de la materia debera mantenerse durante 2 cursos académicos
minimo.

2. Que la imparticion de dicha materia correspondera al departamento que la oferte o,
en su caso, a los departamentos afines de la misma Area si asi se hubiera
acordado. Dicha circunstancia deberd estar contemplada en las actas
correspondientes de dicha Area.

8.- p) En el caso de la formacién profesional inicial, los criterios para la
organizacion curricular y la programacién de los médulos profesionales de
formacién en centros de trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos
que se impartan.

No contamos en nuestro centro con esta etapa educativa.

de las ensenanzas.

Las programaciones didacticas de cada uno de los Departamentos seran elaboradas y
entregadas con fecha limite el 15 octubre de cada curso escolar. Dichas programaciones
deberan ser entregadas impresas en la Secretaria del centro donde se les dara registro
de entrada segun queda recogido en el ROF.

Las programaciones seran revisadas por los Departamentos como parte rutinaria
del contenido de sus reuniones siendo, los momentos establecidos para modificarlas los
siguientes:

1. Al finalizar la primera evaluacion.
2. Alfinalizar la segunda evaluacion.

Dichas modificaciones deberan entenderse para cuestiones no esenciales por la
influencia que pudiera tener sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado,
asi como la informacion facilitada a las familias. Estos momentos seran los idéneos para
incorporar las nuevas actividades complementarias y extraescolares que el Departamento
determine.

Tras la finalizacién de la segunda evaluacién las programaciones no podran ser
modificadas.

Las modificaciones realizadas por los Departamentos deberan ser entregadas y
registradas en la Secretaria del centro para lo cual seria de utilidad que dicha
comunicacidon consistiera en la copia del acta de reunibn de Departamento
correspondiente.

Las programaciones se publicaran en la pagina web de nuestro Centro tras los
procesos de modificacion antes sefialados para que estén a disposicion de toda la
Comunidad Educativa por lo que deberan ser entregadas a través de Séneca como
archivo adjunto con el siguiente formato de nombre: programacién(nombre
dpto)curso(20xx-20xx). Por ejemplo: programacionEPVcurso2014-2015.doc

Tomando como referencia el Articulo 29. del decreto 327/2010 el guion del
contenido de las programaciones sera el siguiente:

1. indice
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2. Introduccion (Opcional)
3. Miembros y distribucion de grupos
4. 1°ESO:

a) Objetivos Didacticos (por unidades)

b) Contenidos y criterios de evaluacion(por unidades)

c) Contribucion de la materia a la adquisicion de las Competencias Basicas (por
unidades) incluyendo, explicitamente, las actividades en las que el alumnado
debera escribir y expresarse de forma oral.

d) Metodologia

e) Instrumentos de calificacion

f) Criterios de calificacion

g) Distribucion temporal trimestral

h) Plan de recuperacion

i) Atencion a la diversidad

5. 2°ESO:

a) Objetivos Didacticos (por unidades)

b) Contenidos y criterios de evaluacion(por unidades)

c) Contribucion de la materia a la adquisicion de las Competencias Basicas (por
unidades) incluyendo, explicitamente, las actividades en las que el alumnado
debera escribir y expresarse de forma oral.

d) Metodologia

e) Instrumentos de calificacion

f) Criterios de calificacion

g) Distribucion temporal trimestral

h) Plan de recuperacion y de pendientes de cursos anteriores.

i) Atencion a la diversidad

6. 3°ESO:

a) Objetivos Didacticos (por unidades)

b) Contenidos y criterios de evaluacion(por unidades)

c) Contribucion de la materia a la adquisicion de las Competencias Basicas (por
unidades) incluyendo, explicitamente, las actividades en las que el alumnado
debera escribir y expresarse de forma oral.

d) Metodologia

e) Instrumentos de calificacion

f) Criterios de calificacion

g) Distribucion temporal trimestral

h) Plan de recuperacion y de pendientes de cursos anteriores.

i) Atencion a la diversidad

7. 4°ESO:

a) Objetivos Didacticos (por unidades)

b) Contenidos y criterios de evaluacion(por unidades)

c) Contribucion de la materia a la adquisicion de las Competencias Basicas (por
unidades) incluyendo, explicitamente, las actividades en las que el alumnado
debera escribir y expresarse de forma oral.

d) Metodologia

e) Instrumentos de calificacion

f) Criterios de calificacion

g) Distribucion temporal trimestral
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h) Plan de recuperacion y de pendientes de cursos anteriores.
i) Atencion a la diversidad

8. Cuadrante final de actividades complementarias y extraescolares asi como
materiales y recursos educativos.

9. Optativas adscritas (siguiendo el mismo patron que los apartados 3,4,5y 6)

Por la importancia que tienen los apartados €), f) y h) de los epigrafes 3,4,5y 6 de
la programacion, se recomienda que sean expresados de la manera mas resumida y
clara posible para entendimiento de toda la Comunidad Educativa.

Nota: para el proximo curso 2015-2016, debido a las modificaciones legislativas
pendientes, sera necesario entregar la programacién completa del primer trimestre, como
minimo, el dia establecido. En ese caso, la fecha limite para la entrega de la
programacion completa sera el 30 de enero de 2016.

20.-r) Los planes estratégicos que, en su caso, se desarrollen en el instituto.
Mejora del transito de primaria a secundaria.

Tras la finalizacion de las pruebas de evaluacion inicial, la Jefatura de Estudios mantendra
una reunion con las Jefaturas de Estudio de los CEIP's de la localidad y muy
especialmente con los de sus centros adscritos, Manuel Pérez y Las Vifias.

En dicha reunién, que se celebrara a finales de octubre se realizara un analisis de los
informes individuales de los alumnos y de las pruebas iniciales realizadas en nuestro
Centro. De este modo, iniciariamos en el presente curso 2014/2015, un trabajo conjunto
que tendria como objetivo fundamental mejorar la coordinacion entre etapas educativas
diferentes. En esa reunion se formalizaria un calendario de trabajo para el presente curso
con el objeto de consolidar una intervencion mejor ajustada parar cursos venideros.

En esas sesiones de trabajo podrian participar aquellos profesores y profesoras del
Claustro que lo desearan.

s) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Segun queda recogido en el articulo 23 apdo. 4. del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por
el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de Educacion Secundaria, “en
la elaboracion del proyecto educativo podran realizar sugerencias y aportaciones el
profesorado, el personal de administraciéon y servicios y de atenciéon educativa
complementaria, las juntas de delegados del alumnado y las asociaciones del
alumnado y de padres y madres del alumnado.”

Asi que esperamos las aportaciones que cualquier miembro de la Comunidad Educativa
estime conveniente realizar que seran estudiadas por el Equipo Directivo y aprobadas en
el érgano competente sin perjuicio de las que corresponden al Claustro de profesores.

Pag. 29

Codigo Seguro de Verificacion: fo2FEAviHpvznSkKQXOAMQDJLYdAU3NS] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este
documento electronico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 3E, 4D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA [30/06/2015 08:27:01

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpvankQXOAMQDJLYdAUSnS' PAGINA 29/29

)

fo2FEAvViHpvznSKQXOAMQDJLYdJAU3N8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

REGLAMENTO
DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

Pag 1

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR | CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50
ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 1/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




/N U
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f%
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN I-:\[:$ONIO
Contenido
1. FUNDamentacion IEQAL. ........c.cviuciiiii ittt 6
2. Organigrama general del Centro
3. Organos 08 GODIEINO. ......c.vuieieeeeeeeee et eee ettt n st ss et st en e s s 10
3.1. Unipersonales: Forman el Equipo Directivo: Director/a, Jefe de Estudios y Secretario/a. ....10
F ) I = o [U T Lol 0 T =Tox 1Yo TSP 10
b) Eleccion y nombramiento del Director 0 DIreCtora:.........ccovivivivivsnsieiinsnsieseseseae e 11
c) Designacién y nombramiento del Jefe/a de Estudios y del Secretario/a: ............cccceveverrnnene. 12
3.2. Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores. .........ccoceovverveienieinniennnnn. 15
) CONSEJO ESCOIA. ...ttt e ettt e et ne e eeeneeeens 15
b) Claustro del ProfeSOrado............cuiviiiiiiiiiiiisr st reene e 18
4. Organos de COOrdinacion AOCENTE. .............cccurrerreereereerrssesssessessessessssssssesssssessssssssesssssssssassesseses 20
4.1, EQUIPOS BAUCALIVOS: .. .eeeeeeeuiitesieteeetesee sttt sttt e ettt eseete et e e et e seeseseeseebeneebe e aneneeneanns 21
Composicion y régimen de funcionamiento del EqQuipo educativo: ........ccccoeeveiveeieeceiieeas 21
4.2. Areas 08 COMPELENCIAS: .......cveveereerctierseessesses s tesssstesss s essesssstesse st s st sssessesse st sansesseseesens 21
4.3. Departamento de OFIENTACION. ........ccoiieiieei ettt e e 22
FUNCIONES: ...ttt b et b bbb bbbtk n bbb b e 23
Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa. .............. 23
ReUNIONES de OFIENTACION: ..ottt ae et e e e e s e see e eneneas 24
4.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.............ccoceeveeveierreesnennnnns 24
FUNCIONES: ...tttk b bbbt b bbbttt 24
Reuniones del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa....................... 25
4.5. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica. (ETCP).......cccovcevviereineinseie e 25
(0703100 1Y (o3 o] o RS SSSSRN 25
(0000010 1=] < 0 3 T SRS 25
REUNIONES el E.T.C.P: .ottt 26
Preparacion de 1as reuniones del ETCP: .....c.vicvieiiierieiiec e eas e snenens 26
Desarrollo de 1as reuniones del ETCP: .......cvioiieiiireiree et 26
4.6. Tutores de EAUCACION SECUNUANIA: ......cueirierieriirieiet ittt 27
FUNCIONES A& 18 tULOITA: ....vieeec e 27
Reuniones de los tutores/as con 10S padres 0 MAAIES: ........coveeirireeinieein e 28
4.7. Departament0s QIJACTICOS. .......civiviriiiiieeisiet ettt a e bt e e s neeans 30
Reuniones de los departamentos didacticos
Programacion del departamento............ccovoeriiirrireiee e
4.8 Departamento de actividades complementarias y eXtraescolares. ........ccccuvvvvviivnivnivnieninninnnnnns 32

Pag 2

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 2/82

f

02FEAViIHpUV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8|




/N U
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f%
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN I-:\IFE$ONIO
Requisitos a cumplir por las actividades programadas: ..........c.cuviviiinininiinninnnnnesese e 32
El procedimiento a seguir por el profesor coordinador en la planificacion de una actividad
extraescolar 0 COMPIEMENTAIIA S: ......vicvierirersereeese e sae e e seens 33
Criterios organizativos gENEIalES. .........covieroireieee et ne e 34
Normas que regulan las actividades fuera del CENtro:.......c..cocviviiiiiiiiiii 35
Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econdmicos: ... 36
Viaje FiN de ESTUIOS. ....c.eiiiieiee et 36
5. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.............cccccovvverrnen. 37
5.1 Del ProfeSOrati.......ciuiiviiiiiisiisii ittt bbbttt 37
Participacion en el CONSEJO ESCOIAN .........cveuiieiieieirieisee e sie e sne e aneea 38
Participacion €N €l CIAUSIIO..........cueiiiicieeee et sa et sa e re et 38
Periodicidad de 18S FEUNIONES.........cuiiiiiireeiri e 38
=T | F- a0 L0y To] o o SRS 38
Otros ambitos de PartiCiPaCION .........cc.cceeviiriciiiiee et 39
Equipo Técnico de CoordinaCion PedagOgiCa..........ccuruerrruerrreeaeriaresseressesessesssessssessesessessssennns 39
EQUIPO DOCENTE ......eeeiieesteie ettt s ettt e et s e et e sae s e sseseabeneesesaeseaneneaneneas
Departamentos Didacticos
5.2 Del alumnado .......cccceevveveiieinienns
EN €] CONSEJO ESCOIAN .....vveuieiiieii et e ettt ste st sa et saes e tese s e s nesaesesseneanenens
(D e T T (oL [l o (U o Lo PSSR PR PSR
5.3 D€ 10S PAArES Y MAAIES ....eiviiviiviiiiiiisiesiese sttt sttt st sttt besbeabeans 43
5.4 Del personal de adminiStraCion Y SEIVICIOS.........ccviviiieieiesiiesesese e se e se e e sne s 47
6. Respecto al Proceso de eVAIUACION. ...........ccvcueiiieiiiiiecie ettt st ben e 48
SESIONES DE EVALUACION .......couiiicieieteeeeie ettt 48
7. ReSPECt0 @ 12 €SCOIANZACION.........cv ittt sttt re e aneares 53
8. HOTAIIOS. ..ttt b etttk bbbt bRt b et E R bbb b e et et b
8.1. Horario general el CENLIO. ......uiuiiiiiiiisese sttt ee e
8.2. Horario del profesorado. .................
Periodo del 1 al 14 de SEPtIEMIIE: ....c.cv i 55
Periodo desde el fin del régimen ordinario de clases hasta el 30 de junio:........c..cccccervieriinnnnns 55
Y oo L= 1V TSR 55
REUCCIONES NOTAIIAS. ....cviiiieeii sttt b bbb e bbb b 55
ViIgilanCia 08 10S FECTEOS. ...iviiviriiiiisiesiesie sttt sttt sttt et tesbestesteateans 56
PROFESORADO DE GUARDIA ...ttt ettt neesreestaanae e eneeaneas 57
Funciones del profesorado de gUardia: ...........ccccviviririiniinsn s 57

Pag 3

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 3/82

f

02FEAViIHpUV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8|




/o \\
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f%

JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN :rﬁiomo
JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS A CLASE DEL PROFESORADO.........c.ccccoeviiennnns 58
8.3 Horario del personal N0 AOCENTE. ........c.ccvieiieiieesese et nnns 58
8.4 Horario del alumNado...........cccviiiiiiiice e 58

a) Criterios para la elaboracion del horario del alumnado. ..........cccccovveireiiiienicinncese e 58
D) AProbacion de NOTArIOS. .......ccccv i 59
Ensefianza de 12 REHGION. ......oociiiiii et sne e ene e 59
JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS DEL ALUMNADO .......cooovviiieieieieieeieeesssseesins 59
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (P.A.S.) ..o 60
PARTICIPACION DEL PAS........oooeieieeeeeeeee ettt sttt sttt esanees 60
FUNCIONES Y DEPENDENCIA. ..ottt 60
HORARIO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. ......ccceovvrerrirrrrnnn. 61

9. La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales. ...........ccocoovvevrecvreivnnnnenne 63
EL @AITICIO. .ttt bbb e bbbttt 63
Cuidado y limpieza de 1aS dependeNCIaS. .........cuivviiiiiiiiniii s 64
AN TSR PPRPRPPPRIN 64
AUIES ESPECITICAS. ..ouveviveeiiiceiitesese ettt se e te st be et esa et e e te e be s areeas 65

A. Aula de Informatica (No disponible actualmente por necesidades organizativas del Centro)
.................................................................................................................................................... 65
B. Laboratorio de Ciencias de 1a Naturaleza. .............coeevirieiiinieiineissee e 66
C. AUIE 8 MUSICA. ...ttt ettt ettt ettt et ee et e s e ber e e annas 66
D. AU A8 PIASLICA. ...ttt bbbttt 66
O U] Wo [T = TolaTo] [T | VOSSPSR 66
F. Aula de EAUCACION FISICA. .....eueieeeieiiiieeietii ettt 67
G. LA BIDHOECA. ...t 67
ZONA ADMINISTRATIVA. .ottt ettt ettt ettt s e e e b e s e e et s et e aereneaes 67
Sal8 08 PrOFESOIES. ...ttt bbbt b ettt n et enes 68
PALIOS. ...ttt bbb bR bR R R R R R R bR Rt bbb n e n et ene s 68
EL MATERIAL DIDACTICO/ESPACIOS. ... eee s 68

10. La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestién del programa de gratuidad de

TIDIOS T8 TEXEO ...ttt ettt bbbtttk e bbbt bbb n e nn e 70

11. Informacion y comunicacion €N €l CENIO. ........cevieiieeceeie et 74
I I Lo (o Ty (=N a0 o o SR RRRPRPRN 74
11.2 BUZON A€ SUGETENCIAS. ...veuvevevereirereeteeetestesestesestessetessesessesessesassessasessasessesessessssessasessasessessssenes 74
11.3 PAGINa WED el CENIIO ......cvviveiicieeciecee ettt st a e 74
11,4 TULOITA BIECIIONICA. .. .vvivi ettt te st e st e testeetesaeetestesteareareareas 74

12. Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion ...............c.......... 75

Péag 4

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 4/82

f

02FEAViIHpUV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8|




0
I N Y,
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% s
1IE

JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

TS TTo 0Ty o = To IV AT U (o] o o) (Yot o] PP 76

14. Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos electrénicos,
asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado..........c............ 77

Pag 5

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR | CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50
ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 5/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Este Reglamento pretende facilitar la consecucion del clima organizativo y funcional adecuado
para alcanzar las Finalidades Educativas de nuestro Centro y el desarrollo y aplicacién de nuestro
Proyecto Curricular.

Pretendemos alcanzar un clima de convivencia basado en el respeto y la comunicacion entre
todos los agentes que forman parte de nuestra Comunidad Escolar.

1. Fundamentacion legal.

1.1. Constitucion Espafiola de 1.978.
1.2. Ley Orgénica 8/1.985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.
1.3. Ley Orgénica 1 de 1.990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo.

1.4. Ley 30/1.992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo comudn.

1.5. Decreto 231/2007, de 31 de julio, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas
correspondientes en la Educacién Secundaria Obligatoria en Andalucia.

1.6. Real Decreto 2438/1994 de 16 de diciembre de la Comunidad Auténoma Andaluza.

1.7. Orden 22 de Agosto de 1995 regulacion de la ensefianza de religion.

1.8. Ley Organica 9/1.995, de 20 de noviembre, de la participacion, la evaluacion y el gobierno de
los

Centros docentes.

1.9. Decreto 544/2004 de 30 de diciembre por el que se modifica el Decreto 486/1996 de 5 de
noviembre sobre 6rganos colegiados.

1.10. Decreto 327/20210, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento orgénico de los
institutos de educacién secundaria.

1.11. Orden de 15 de octubre de 2004, por la que se modifica la de 29 de julio de 1996, sobre
jornadas y horarios en la Administracién General de la Junta de Andalucia (personal no docente)

1.12. Orden de 20 de agosto, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los

institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado..
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1.13. Decreto 19 de 2007 por el que se adoptan medidas para la promocién de la cultura de la paz y
mejora de la convivencia en los Centros sostenidos con fondos publicos.

1.14. Decreto 59 de 2007 sobre eleccién de directores.
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3. Organos de gobierno.

Nuestro Centro tendra los siguientes 6rganos de gobierno:

* Unipersonales: Director/a, Jefe de Estudios y Secretario/a.
* Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

3.1. Unipersonales: Forman el Equipo Directivo: Director/a, Jefe de Estudios y
Secretario/a.

a) El Equipo directivo.

Los drganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo directivo del Centro y trabajaran
de forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

El Equipo directivo tendrd las siguientes funciones:

e \elar por el buen funcionamiento del Centro.

o Establecer el horario que corresponda a cada materia, modulo o ambito y, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.

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

e Elaborar el plan de centro y la memoria de autoevaluacién, de conformidad con lo
establecidos en los articulos 22.2 y 3y 28.5.

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

e Favorecer la participacion del instituto en redes de centro que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

e Coordinar la elaboracion del Proyecto de Centro, del Plan Anual de Centro y de la Memoria
Final de Curso.

e Elaborar la propuesta de Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y sus
modificaciones.

e Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

e Cumplimentar la documentacion solicitada pos los drganos y entidades dependientes de la
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Conserjeria competente en materia de educacion.
o Realizar el calendario del curso.

b) Eleccién y nombramiento del Director o Directora:

Para la seleccion y eleccién de director/a se estara a lo dispuesto en el Decreto 59/2007 de 6 de
marzo de 2007, asi como en la Orden de 26 de marzo de 2007 que le desarrolla.

Competencias del Director:

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

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

c) Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la
diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del instituto.

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

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73.

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

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

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

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

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

1) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros

privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria

competente en materia de educacion.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de determinados

puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine

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

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

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

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros
organos de coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo recogido
en el articulo 82.2, oido el Claustro de

Profesorado.

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

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

t) Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable del
Consejo Escolar.

u) Elaborar el parte de guardias a primera hora de la mafana.

v) Convocar Claustros y Consejos Escolares.

w) Llevar a cabo sanciones puntuales.
X) Revisar el correo corporativo
y) Ver la normativa y estar al dia de la ley.

Cese del Director:

Para la regulacion sobre el cese del/a director/a se estara a lo recogido en el Decreto 59/2007.

c) Designaciéon y nombramiento del Jefe/a de Estudios y del Secretario/a:

Segun lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgénica 9/1.995, de 20 de noviembre, el Jefe de
Estudios y el Secretario seran profesores, funcionarios de carrera en situacion de servicio activo,
con destino definitivo en el Centro, designado por el/la Director/a, previa comunicacién al Consejo
Escolar, y nombrados por el Delegado o Delegada Provincial.

La duracién del mandato del Jefe/a de Estudios y del Secretario/a seré la que corresponda al
Director que los hubiera designado, salvo que, como consecuencia de una disminucién en el nimero
de unidades del Centro, no procediera la existencia de alguno de los érganos unipersonales de
gobierno citados.

El Director/a del Centro remitird al Delegado o Delegada Provincial la propuesta de
nombramiento de los profesores/as por él designados para ocupar los cargos de Jefe/a de Estudios y
de Secretario/a. EI nombramiento y la toma de posesion se realizaran con los mismos efectos que
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para el Director/a, salvo aquellos supuestos en que la designacion se produjera en fecha distinta, en
cuyo caso el nombramiento sera en dicha fecha.

Competencias del Jefe/a de Estudios:

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista
la vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacion pedagogica.

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

e) Coordinar las actividades de carcter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de
la coordinacién con los centros de educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

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

g) Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

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

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

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

1) Organizar los actos académicos.

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

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

0) Reestructurar el horario del instituto en dias especiales.

p) Convocar las reuniones de equipo educativo mediante Séneca y circular.

q) Generar las actas de evaluacion y firmas de profesorado 48 h antes.

) Ver lanormativa y estar al dia de la ley.

s) Seguimiento de absentismo con los tutores.

t) Realizar las sanciones semanales en las reuniones con los tutores.

u) Crear los grupos de diversificacion en el segundo trimestre junto con la orientadora.

Competencias del Secretario/a:

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

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

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

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del
mismo Yy velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacion corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo
recogido en el articulo 72.1.k).

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

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

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

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

k) Generar los certificados de 4° ESO de los alumnos que titulan.

1) Gestionar la entrega y devolucién de los libros de texto.

m) Supervisar las actas de evaluacion.

n) Imprimir los boletines.

0) Mirar las novedades en la pagina de la Consejeria.

Cese del Jefe/a de Estudios y del Secretario/a:

1. El Jefe/a de Estudios y el Secretario/a cesaran en sus funciones al término de su mandato o
al producirse algunas de las circunstancias siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por el Delegado o Delegada Provincial, previo
informe razonado del Director/a, oido el Consejo Escolar.
b) Cuando, por cese del Director/a que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo
Director/a.
¢) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el Centro.
d) Cuando, por una disminucién en el nimero de unidades del Centro no procediera la
existencia de alguno de estos érganos unipersonales de gobierno.
e) A propuesta del Director, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado
y comunicacion al Consejo Escolar.

2. No obstante lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el articulo 23.3 de la Ley
Orgénica 9/1.995, de 20 de noviembre, el Delegado o Delegada Provincial cesara o suspenderd al
Jefe/a de Estudio o al Secretario/a, antes del término de su mandato cuando incumplan gravemente
sus funciones, previo informe razonado del Director, dando audiencia al interesado y oido el
Consejo Escolar.
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Sustitucion de los miembros del equipo directivo:

1. En caso de ausencia o enfermedad del Director/a, se hara cargo provisionalmente de sus
funciones el Jefe/a de Estudio, si lo hubiere. De no existir éste, lo sustituira el profesor/a mas
antiguo en el Centro y, si hubiese varios de igual antigliedad, el de mayor antigtiedad en el Cuerpo.

2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el maestro o maestra que designe el Director/a, que informara de
su decision al Consejo Escolar.

3.2. Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

a) Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion de los diferentes sectores de la comunidad
educativa.

Competencias del Consejo Escolar:

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

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.

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

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

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

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

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demés normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas
por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen
gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
representantes legales del alumnado, podré revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

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

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucidn de reprobacién se emitira tras la instruccién de un expediente, previa audiencia al
interesado.
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j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.

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

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

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde sin que interfiera
el horario lectivo del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por acuerdo del presidente o presidenta, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se reunira,
como minimo, una vez al trimestre y sera preceptiva una sesion al principio del curso y otra al final
del mismo.

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar,
por orden del presidente o presidenta, convocard con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion. Podrén realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

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

Composicion del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria de doce o més unidades estara
compuesto por los siguientes miembros:

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

¢) Ocho profesores o profesoras.

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

e) Cinco alumnos o alumnas.

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

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

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacion profesional
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inicial o en los que el veinticinco por ciento 0 mas del alumnado esté cursando dichas ensefianzas,
un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes
en el &mbito de accién del instituto.

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

Eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar:

1. La elecci6n de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en
el Consejo Escolar se realizara por dos afios.

2. El procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara
durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.

3. Aquellos institutos que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra
circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar, celebrardn elecciones extraordinarias
durante el primer trimestre del curso académico. Los representantes elegidos desempefiaran sus
funciones durante un afio, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccion de los miembros
del Consejo Escolar.

4. Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar en su
papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto serd directo, secreto y no delegable.

5. Los miembros de la comunidad educativa s6lo podran ser elegidos por el sector
correspondiente y podran presentar candidatura para la representacion de uno solo de dichos
sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar,
generard una vacante que sera cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo
con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la
relacion del acta de la tltima eleccién. En el caso de que no hubiera més candidaturas para cubrir la
vacante, quedaria sin cubrir hasta el proximo procedimiento de eleccién del Consejo Escolar. Las
vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion se
cubriran en la misma y no por sustitucion.

2. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicard también en el supuesto de
fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el
Consejo Escolar.

Comisiones del Consejo Escolar.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituira una comisién permanente integrada por el
director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre 0
representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada
uno de los sectores en dicho érgano.
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2. La comision permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria constituira una
comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o
jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del
alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y
padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes
de los padres y madres en la comision de convivencia.

4. La comision de convivencia tendré las siguientes funciones:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
de convivencia en el instituto.

b) Claustro del Profesorado.

Cardcter y composicion del Claustro de Profesores:

a) El Claustro de Profesores, 6rgano propio de participacion de éstos en el Centro, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

b) El Claustro de Profesores serd presidido por el Director o Directora del Centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicio en el mismo.

¢) Actuard como secretario en el Claustro el Secretario o Secretaria del Centro.

Competencias del Claustro de Profesores:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de
Centro.
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Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo
22.3.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

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

e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacién, de la innovaciéon y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

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

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

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

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

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

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

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

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

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

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

En este Centro existiran los siguientes 6rganos de coordinacion docente:

. Equipos educativos.
. Areas de competencias.
. Departamento de orientacion.
. Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa.
. Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.
. Tutores.
a) Tutor de clase.
b) Tutor compartido (siempre y cuando sea posible).
. Departamentos didacticos.
8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

U, WN -

~
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4.1. Equipos educativos:

Composicion y régimen de funcionamiento del Equipo educativo:

El Equipo educativo estara constituido por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia al alumnado de un mismo grupo y sera coordinado por su tutor.

Funciones del Equipo educativo:

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

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

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

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado del grupo.

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

f) La informacién sobre un alumno/a solicitada por el tutor al equipo educativo sera recogida
en Séneca.

Reuniones del Equipo Educativo:

Se reunird una vez al trimestre (siempre que sea necesario) y en sesion ordinaria de evaluacion y
de forma extraordinaria cuando alguien del equipo educativo lo solicite previa peticién a la Jefatura
de Estudios. Sera el tutor el que levante acta de la dicha reunién.

4.2. Areas de competencias:

a) Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicioén por el alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida a la utilizacion
del lenguaje como instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en
lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir
en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania
democratica.

Estard compuesta por los departamentos de Lengua, Sociales, Inglés y Francés.

b) Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
Péag 21
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adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la
habilidad para utilizar nimeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion del
razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y resolver problemas
relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la
interaccion con el mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprensién de los
sucesos, la prediccion de las consecuencias Y la actividad sobre el estado de salud de las personas y
la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacién,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacién y
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacion como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

Estara compuesta por los departamentos de Matematicas, Naturales y Tecnologia.

¢) Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar
criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y
enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Estard compuesta por los departamentos de Educacion Plastica, Musica y Educacién Fisica.

Funciones:

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

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

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

Reuniones de coordinacion de dreas:

Se reunira en sesion ordinaria una vez a la semana.

4.3. Departamento de orientacion.
El departamento de orientacion estard compuesto por:

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y lenguaje.
c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que imparta
los programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional inicial, en la forma que se
establezca en el plan de orientacién y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con
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competencias en la materia con que cuente el centro.

Funciones:

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

b) 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 del alumnado y en la prevencion y deteccion temprana de problemas
de aprendizaje.

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

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

e) Coordinarse con los colegios para el transito de primaria a secundaria y recoger los informes
personales que sean necesarios.

f) Coordinar el dia de acogida del alumnado de 6% de primaria al IES para que conozcan el
Centro.

g) Realizar la visita de los alumnos de 4° ESO a los centros de Bachillerato y ciclo formativo
del entorno.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa.

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

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo con el equipo
directivo del instituto.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con la
mediacion, resolucidn y regulacion de conflictos en el &mbito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles los recursos
didécticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en
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grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.
Asesorar a las familias o0 a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacidn psicopedagdgica del mismo.

En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente,
de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia
del profesorado titular de las mismas.

Reuniones de orientacion:

El orientador/a se reunira con el maestro/a de educacidn especial una vez a la semana; y una vez
con los tutores de cada curso y Jefatura de Estudios.

4.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.

Estara compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las &reas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta
designe como representante del mismo.

Funciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen
y comunicar en el Gltimo claustro el resultado de dicho diagnéstico.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto integrado estén

Pag 24

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641

FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA

firma.ced.junta-andalucia.es

[ fo2FEAVIHPUV7J3/%4YQOZILYdAUSNS] 24/82

PAGINA

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




N

JUNTA DE ANDALUCIA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

U
[ 4
1ES

SAN ANTONIO

basados en trabajos de investigacién y sigan una metodologia activa y participativa entre el
alumnado.

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

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

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

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

0) Extraer el resumen de conclusiones que se deriven de los formularios de recogida de datos
del profesorado, alumnado y familia que a tal efecto se lleven a cabo.

Reuniones del departamento de formacién, evaluacion e innovacién educativa:

Se reunira en sesion ordinaria una vez a la semana.

4.5. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica. (ETCP).

Composicidn:

El equipo técnico de coordinacién pedagégica estara integrado por la persona titular de la
direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas
titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de
competencias establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos de orientacién y de formacion, evaluacion e innovacioén educativa y, en su caso, la
persona titular de la vicedireccion. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento
que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Competencias:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagégica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.
Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado sobre
el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacién didactica, en las materias que les estdn asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
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programas de atenciéon a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de
diversificacion curricular y los programas cualificacién profesional inicial.

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

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

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

Reuniones del E.T.C.P:

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica se reunira semanalmente en sesion ordinaria
y cuando convoque de forma extraordinaria la Jefatura de Estudios o la Direccion.

Se designard un secretario encargado de levantar acta. El puesto de secretario/a de ETCP sera
rotativo de acuerdo con lo establecido en el proyecto educativo.

Preparacién de las reuniones del ETCP:
La preparacion de las reuniones tendrd la siguiente secuencia minima:

- Las fechas y los asuntos a tratar estaran planificados y publicados por el equipo directivo, salvo
circunstancias sobrevenidas que obliguen a convocar reuniones y/o abordar contenidos no previstos
en dicha fecha.

- Los miembros del ETCP deberan preparar, en ese tiempo que va desde la convocatoria hasta la
reunion, sus aportaciones y, en particular, las propuestas a debatir.

Desarrollo de las reuniones del ETCP:
Las reuniones ordinarias del ETCP tendran la siguiente estructura:

- Tras la preceptiva lectura y aprobacién del acta de la sesion anterior, se facilitara por parte de los
miembros correspondientes del equipo técnico las informaciones relevantes. Esta informacién se
facilitara para cada punto con una intervencion breve, en la medida de lo posible. Si la informacion
a facilitar fuera muy extensa se dara por escrito, dejando para la intervencién oral los contenidos
relevantes.

- Se presentaran las propuestas a debatir y se centrara el desarrollo de la reunion en el debate de
dichas propuestas. El presidente del ETCP podréa solicitar que los miembros del equipo técnico se
cifian al contenido de la propuesta en sus intervenciones y, en su caso, solicitarles brevedad en sus
exposiciones. Si el debate de la propuesta se dilata excesivamente, el presidente del ETCP
establecera un Gltimo turno cerrado de palabra, solicitando previamente la intervencién de todos
aquellos interesados.
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- En la medida de lo posible se buscara una propuesta consensuada que satisfaga a todo el equipo
técnico. De no ser asi, las propuestas presentadas se votaran en la sesion, salvo que se decida
unanimemente retirarla, sustituirla o bien posponer su debate para otra reunién.

- Se establecera un ultimo punto del orden del dia en el que puedan realizar otras consultas,
preguntas y sugerencias. En el caso de realizarse propuestas concretas que necesiten de debate, se
esperara a otra sesién posterior del ETCP para que se pueda seguir el proceso de preparacion y
reflexion establecido.

4.6. Tutores de Educacion Secundaria:

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por
la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas
especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el profesorado
especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades
educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado
y el profesorado especialista.

2. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y
el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

Funciones de la tutoria:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion tutorial.

b) 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 de alumnos y alumnas a su cargo.

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

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

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de
su grupo de alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y
titulacién del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
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aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos 0 médulos que conforman
el curriculo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales.

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacion incluira la atencién a la tutoria electrénica a través de la cual los padres,
madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar
informacion relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el profesorado
que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales
efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo
12. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia
de los mismos y, en todo caso, en sesidn de tarde.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y
funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.
Revisando los libros de texto una vez por trimestre.

0) Los tutores se encargaran de llevar a cabo su evaluacién, realizando los cambios de
notas en Séneca y revisando las actas.

Reuniones de los tutores/as con los padres o madres:

1. Los tutores/as atenderdn a los padres/madres una hora por semana en horario de tarde,
preferentemente previa cita que podrén realizar los padres llamando a conserjeria, a través
de la agenda del alumno y a través de Séneca. El conserje informara al tutor de la solicitud
de cita.

2. Se reuniran una vez a la semana con el orientador/a y con la Jefatura de Estudios.

Ademas, en el IES San Antonio tendra las siguientes obligaciones y competencias:

- Recibird el primer dia de curso a los alumnos, les informara acerca del horario, aula,
profesorado y normas de convivencia. Igualmente elegird a un delegado y subdelegado
provisionales hasta que se elija en tutoria.

- Semanalmente, en la hora de tutoria administrativa, supervisar el control de faltas de
asistencia (que deben estar registradas por cada profesor en Séneca) y notificando a las
familias mensualmente dichas incidencias a través de PASEN o del correo ordinario.

- Una vez al mes los tutores limpiarén y revisaran las aulas con los alumnos. Al final de curso
se encargara de que el alumnado limpie bien las aulas quitando los murales de las paredes.

- Cada tutor dispondra de una hora semanal, por la tarde, en su horario para entrevistarse con
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los padres y madres, previa peticion de los mismos.

- En el mes de octubre se convocara a los padres y madres de alumnos para realizar de forma
oficial en el centro la presentacion del tutor que les comunicara el horario, profesorado y las
caracteristicas del curso, solicitando su colaboracién e implicacién en el proceso de
ensefianza aprendizaje de sus hijos. En esa misma reunién se elegird un delegado/a de
padres.

- Se encargara junto con la Jefatura de estudios de establecer las sanciones de los alumnos
amonestados.

- Semanalmente en el horario figurara una hora para reuniones de tutores de un mismo nivel
con la Jefatura de Estudios y el Orientadora, donde se planificard, junto con la Orientadora,
las actividades a desarrollar en las tutorias propuestas en el plan de accion tutorial, y se
tomaran iniciativas de atencién a la diversidad y de orientacion personal, académica, social
o profesional de los alumnos.

- Los alumnos contaran a la semana con una hora de reunién con su tutor, donde trataran la
marcha del curso, los temas de disciplina, intereses y necesidades del grupo y se llevara a
cabo aquellas actividades propuestas en el plan de orientacién y accion tutorial. Igualmente,
recibiran a lo largo del curso orientacion escolar, vocacional y profesional, el
funcionamiento del centro y se solicita a los tutores que impliquen a sus tutorandos en la
participacion activa en la vida del centro.

- Antes de finalizar el curso y en la Ultima sesién de evaluacidn, el tutor debera tener en su
poder toda la informacién necesaria para decidir en reunién del equipo educativo, la
promocién o no de sus alumnos. En la Gltima sesion de evaluacién debera recopilar los
informes de septiembre para la recuperacién, tanto las pendientes del curso actual como de
Cursos anteriores.

- Coordinara la sesién de evaluacion de su grupo e informard, al terminar la 1% y la 22
evaluaciones, a las familias de aquellos alumnos/as con 3 0 mas suspensos de las medidas
acordadas por el equipo educativo para apoyar al alumnado con malos resultados
académicos. Asimismo, podra establecer compromisos de colaboracion con las familias.

- Se encargara de meter los posibles cambios en Séneca durante la evaluacién de su curso y de
repasar que las actas de su curso estén correctas, repasando si promociona/titula o repite.

- Es el responsable de su evaluacion siguiendo el esquema que se adjunta en el acta de
evaluacion.

- Acompafiard a los alumnos de 4° ESO junto con la orientadora para conocer los
bachilleratos y ciclos formativos.

Pag 29

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 29/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

4.7. Departamentos didacticos.

Los departamentos didacticos son los érganos encargados de desarrollar las ensefianzas propias
de las areas y materias correspondientes, ademas de las actividades que se les encomienden dentro
del &mbito de sus competencias.

En el IES San Antonio el profesorado se agrupa en los siguientes departamentos didacticos:
Ciencias Sociales, Ciencias Naturales, Matematicas, Lengua Castellana y Literatura, Inglés,
Francés, Tecnologia, Musica, Educacién Plastica y Visual, Educacidon Fisica, Orientacion y
Formacién e Innovacion.

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

Competencias:

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

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos 0 médulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el proyecto educativo.

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

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

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de
graduado en educacién secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al
departamento.

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

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

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o maddulos
pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

j) 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 criterios pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en
las materias 0 médulos profesionales integrados en el departamento.

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

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

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

Cada departamento de coordinacién didactica contara con una persona que ejercera su Jefatura

Reuniones de los departamentos didacticos.

Todos los profesores que pertenecen a un departamento didactico disponen de una hora semanal
comun para celebrar sus respectivas reuniones, que son de obligatoria realizacion, en las que se
abordarén los siguientes contenidos:

a) Reuniones preparatorias de curso en el mes de septiembre para elaborar la programacion y
establecer criterios de metodologia didactica y pruebas de evaluacion.

b) Las programaciones tendrdn como fecha limite de entrega el 30 de septiembre, a excepcion
de DACE que serd quince dias después. Las programaciones se enviardn por correo
electronico (Séneca) a la Jefatura de Estudios y seran entregadas en papel con registro de
entrada en Secretaria.

c) Reuniones para el seguimiento de la programacion y de los resultados académicos,
utilizacion de recursos didacticos y adopcién de las medidas educativas convenientes.

d) Analizar al acabar cada trimestre los resultados obtenidos por el departamento siguiendo las
indicaciones del ETCP. Los logros, dificultades y objetivos de cada trimestre constituirdn el
informe que junto con los resultados anteriormente citados se expongan en cada claustro.

e) Las decisiones tomadas han de recogerse en el libro de actas, que sera entregado en cada
trimestre a Jefatura de Estudios.

Programacion del departamento.

Las programaciones didécticas son instrumentos especificos de planificacion, desarrollo y
evaluacion de cada materia, modulo o, en su caso, &mbito del curriculo establecido por la normativa
vigente. Se atendran a los criterios generales recogidos en el proyecto educativo y tendran en cuenta
las necesidades y caracteristicas del alumnado. Seran elaboradas por los departamentos de
coordinacion didactica, de acuerdo con las directrices de las &reas de competencias, su aprobacién
correspondera al Claustro de Profesorado y se podrén actualizar o modificar, en su caso, tras los
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procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los institutos de educacién
secundaria incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal y los criterios de evaluacion,
posibilitando la adaptacidn de la secuenciacion de contenidos a las caracteristicas del centro
Yy su entorno.

b) Referencia explicita acerca de la contribucion de la materia a la adquisicion de las
competencias basicas.

¢) Laforma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.

d) La metodologia que se va a aplicar.

e) Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacion, en
consonancia con las orientaciones metodoldgicas establecidas.

f) Las medidas de atencion a la diversidad.

g) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso del
alumnado.

h) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se
proponen realizar por los departamentos de coordinacion didactica.

i) Actividades en las que se fomente la expresion y comprensién oral y escrita del alumnado.

4.8 Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario
escolar, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios
0 recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a
su entorno y a procurar la formacidn 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.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario
para el alumnado y buscaran la implicacién activa de toda la comunidad educativa, no formando
parte del proceso de evaluacién del alumnado. La organizacion de las actividades extraescolares
podra ser realizada por el mismo centro o a través de las asociaciones de padres y madres del
alumnado.

Requisitos a cumplir por las actividades programadas:

Las actividades programadas deberan tener una finalidad esencialmente educativa, para lo cual
se sujetaran necesariamente a estas caracteristicas:

a) El criterio basico es que tengan un sentido formativo, informativo e instructivo.
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b) Que propicien el desarrollo de valores humanos como la tolerancia, la convivencia y el respeto
mutuo.

El proyecto de las actividades complementarias o extraescolares que se sometan a la
consideracién del Consejo Escolar debera contemplar al menos los siguientes apartados:

- Denominacién especifica de la actividad.

- Objetivos que se pretenden conseguir.

- Actuaciones que se van a desarrollar (descripcién de la actividad).

- Fecha/s de realizacion y horario de la actividad.

- Lugar. Medio de desplazamiento e itinerario, en su caso.

- Departamentos implicados.

- Grupo de alumnos/as asistentes: listado numerado de alumnado participante (incluyendo grupo y
Curso).

- Persona responsable de la organizacion y profesores/as, miembros de la Asociacion de Madres y
Padres, etc., que participan.

- Material necesario.

- Gasto total de la actividad.

- Financiacion (alumnado, AMPA u otras instituciones)

- Medidas educativas de atencién al alumnado no participante.

El procedimiento a seguir por el profesor coordinador en la planificacién de una actividad
extraescolar o complementaria es:

1. Recoger en el departamento la sugerencia de actividades a realizar por niveles y trimestres

(especificando fecha aproximada en la medida de lo posible), con finalidad esencialmente

educativa y en consonancia con el curriculo escolar, con objeto de estructurar cuadrante

permanente de actividades y evitar la repeticion de las mismas. Seria interesante conocer las
actividades desarrolladas durante los cursos anteriores y el grado de satisfaccion de las
mismas.

Las areas de competencia deberan presentar actividades conjuntas.

3. Comprobar que la actividad se aprueba en Consejo Escolar y esta incluida en el Plan de
Centro y en la Programacion del Departamento, con los objetivos didacticos marcados.

4. Rellenar una ficha informativa con toda la informacion relevante (profesores que participan
en la actividad, alumnos, etc), incluso material didactico elaborado y entregar al Jefe de
actividades extraescolares. Prestar especial atenciéon a los profesores/as que asisten a la
actividad, consultando con la Jefatura de Estudios antes de decidir, con objeto de interferir
lo minimo en el desarrollo de las actividades en el centro.

5. Coordinarse con el Jefe del departamento de actividades extraescolares para contratar dicha
actividad con la empresa/organismo/persona responsable, hacer una prevision del nimero de
autobuses necesarios. Es el profesor encargado de la actividad el que realizar las gestiones.

6. Repartir las autorizaciones (recogido en extraescolares) al alumnado asistente (excluidos los
sancionados con la no participacién en actividades extraescolares: consultar tutores),
recogiéndolas debidamente cumplimentadas junto con las reservas en metélico. Todo el
alumnado deberd entregar la autorizacion firmada, haciendo constar que desea participar en
la actividad.

7. Efectuar el abono de cantidades de reserva (si ha lugar), confirmando el nimero exacto de
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asistentes con objeto de concretar el n® de plazas solicitadas en los autobuses.

8. Respetar escrupulosamente la fecha limite de entrega de las autorizaciones.

9. Comunicar al jefe de departamento de actividades extraescolares cualquier anomalia
producida en relacién a los datos reflejados en la ficha informativa.

10. Comprobar que los autobuses (0 medio de transporte alternativo) estan concedidos por el
Ayuntamiento o empresa privada para la fecha y horas indicadas.

11. Elaborar y entregar al Jefe de Estudios relacién de alumnos/as que no asisten a la actividad,
con antelacion suficiente (minimo 48 horas) a efectos de contemplar la atencién al alumnado
gue no asiste y cubrir la ausencia del profesorado que acompafia al alumnado a la actividad.

12. Los profesores y alumnos/as deben valorar la actividad segin estd recogido en la
programacién de DACE.

NOTA: LOS PROFESORES QUE PARTICIPAN EN LA ACTIVIDAD DEBEN DEJAR
MATERIAL DE TRABAJO PARA LAS CLASES QUE FALTEN CON EL FIN DE
ATENDER DEBIDAMENTE AL ALUMNADO.

EL ALUMANDO QUE NO PARTICIPASE EN LA ACTIVIDAD DEBERA ASISTIR A
CLASE CON NORMALIDAD.

Criterios organizativos generales.

Las actividades se distribuyan de modo homogéneo por fechas, niveles y departamentos, y se
valorard las experiencias y actividades realizadas en cursos anteriores para estimar cuéles fueron o
no interesantes.

Establecidas la propuesta de actividades a realizar, han de cumplir los siguientes criterios de
organizacion:

- Para poder organizar una excursion, debe ir el 75% del alumnado del grupo (si es una materia
comun a todo el grupo) o del alumnado que estén cursando la materia (en el caso de que alumnos de
distintos grupos cursen una misma materia).

- Las actividades se desarrollaran preferentemente durante el primer y el segundo trimestre del curso
y siempre antes del 15 de mayo, con el objetivo de evitar interferencias negativas en el desarrollo de
las clases. No obstante, este criterio no serd de aplicacion para aquellas actividades sujetas a
convocatoria oficial que se desarrollen durante el tercer trimestre o situaciones excepcionales
sobrevenidas.

- Se procuraré que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total de la actividad
docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuara con su horario lectivo
normal.

- Ademas del profesorado, podrén participar en una actividad aquellos padres, madres o personas
mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacién del Consejo
Escolar.

- En periodo de exadmenes se evitard hacer excursiones o salidas al exterior del centro 15 dias antes
de la sesion de evaluacién de cualquier trimestre.
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- La ratio profesor / alumnos sera de 20 alumnos por profesor.

- En caso de que la salida suponga pernoctar fuera o se trata de una actividad complicada habra
como minimo dos profesores responsables atendiendo en la medida de lo posible a la paridad.

- Se procurara, en la medida de lo posible, que los profesores acompafiantes den clase al grupo de
alumnos participantes.

- No se debe poner falta a los alumnos que estén participando en una actividad extraescolar que
conlleve la salida del Centro, pero si a los alumnos no participantes que falten a clase durante la
realizacion de la misma. Estas faltas deben ser justificadas dentro de los cinco dias habiles contando
a partir del dia de la incorporacién del alumno al Centro. El alumno/a que falte injustificadamente a
clase en una jornada de actividades extraescolares sera sancionado.

- Si el alumno presenta una conducta gravemente perjudicial, se puede ser sancionado sin
actividades extraescolares durante un mes (se cuenta a partir de la fecha de la UGltima falta de
disciplina).

- Todos los alumnos, excepto los sancionados con la suspension de dichas actividades, tienen
derecho a participar en las actividades programadas, estando obligados a contribuir al desarrollo
normal de la misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracion. Por tratarse de actividades de
Centro, al alumnado participante le sera de aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se
recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y las correspondientes correcciones en
caso de conductas inadecuadas.

- En caso de desplazamiento de un grupo (visita didactica, excursion, viaje...) los profesores que
quedan exentos de clase tienen la obligacién de asistir al Centro segin su horario de permanencia y
pasan a ejercer las funciones de profesorado de guardia.

- En el caso de actividades desarrolladas en el centro, el Departamento Didactico organizador de la
actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la franja horaria de su area 0 materia a fin de
que puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, sera el profesor afectado por la
actividad el responsable de que los alumnos participen en la misma, permaneciendo en todo
momento dichos alumnos a su cargo. Sera el profesor el que deba pedir la hora siguiente si la
necesita al profesor que corresponda.

Normas que regulan las actividades fuera del centro:

- Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le serd de aplicacién durante el
desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y las
correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

- En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la actividad
fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compafieros, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

- Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran
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comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro, la cual podra acordar el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisién a
los padres o tutores de los alumnos afectados.

- Excepcionalmente, el alumnado en estas actividades podra disponer de sus teléfonos méviles en el
tiempo de ocio.

- Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y autorizacion
de los adultos acompafiantes.

- De los dafios causados a personas o0 hienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De
no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en

su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria
de edad, seran los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

Para la financiacién de estas actividades se emplearan los siguientes recursos econdmicos:
- Ingresos derivados de cualquier Ente publico o privado.
- Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Centro.

- Las aportaciones realizadas por el alumnado que efectuaré el pago de cada actividad en la forma
que determine la programacion de DACE.

- Una vez confirmada la asistencia y efectuado parte del pago la posible devolucidn se acogera a lo
determinado a dicha programacion.

Las cantidades que se abonardn en concepto de dietas y alojamiento seran las establecidas en
cada momento por la normativa vigente, en las condiciones que la misma establece.

Viaje Fin de Estudios.

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo
tiempo, que realizan los alumnos del Centro con motivo de la finalizacion de su estancia en el
Instituto.

La financiacion de dicho viaje correrd a cargo de los alumnos y sus padres. EI AMPA podra
demandar ayudas a instituciones locales y al EXCMO. Ayuntamiento de Bollullos Par del Condado.

Teniendo en cuenta la complejidad que suele reunir este viaje, serd necesaria la constitucion de
una Comisién del Viaje de Fin de Estudios formada al menos por los profesores que vayan a
participar en el viaje y tres alumnos, que con el apoyo del DACE vy aquellos padres que se presten
voluntarios, tendrd las siguientes competencias:
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- Coordinar la organizacion del viaje: reuniones de alumnos y actividades para recaudar fondos.

- Representar al alumnado participante ante el Equipo de Direccion, el DACE y Consejo Escolar.

- Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos econémicos para
su realizacion.

5. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.

Concebimos la participacion en la vida de nuestro Instituto, no s6lo como un derecho y un deber
recogido por nuestra normativa legal, sino como un instrumento didactico que tiene una finalidad de
profundo contenido educativo. Consideramos que la participacion sélo puede fomentarse desde unas
relaciones humanas basadas en los principios de dialogo, respeto y aceptacién de la diversidad.

Desde nuestra concepcion de la Educacion como un sistema de valores que orienta a las personas
haciéndolas capaces de elaborar su propio proyecto de vida, esta participacion debe tener las
siguientes cualidades:

- Debe ser respetuosa con el funcionamiento democratico y con los principios de
representatividad.

- Debe procurar, siempre que sea posible, el consenso desde la negociacion, en los procesos de
votacion en los que puedan derivarse divisiones.

- Debe propiciar la autonomia de todos y cada uno de los sectores representados asi como de
los 6rganos de coordinacion que deben actuar desde iniciativas confiadas, responsables y
libres.

- Debe suponer el reparto de responsabilidades, es decir, la corresponsabilidad y

descentralizacion de la gestion.

- Debe estimular el movimiento asociativo, tanto de los padres como de los alumnos y
alumnas, canalizando cuantas iniciativas e informaciones se generen.

- Debe basarse en un clima de permanente informacién y comunicacion como elementos de

generacion de confianza y eficacia.

5.1 Del profesorado
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Participacion en el Consejo Escolar

El profesorado, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a través del Consejo Escolar.
El papel de los representantes del profesorado debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias
del Claustro asi como trasladar las opiniones técnicas que justifican las decisiones curriculares que
se adoptan y, a su vez, hacer que llegue al Consejo Escolar el punto de vista de los demas sectores.

Participacion en el Claustro

El Claustro es el 6rgano propio de participacion de todos los profesores y profesoras en el Centro
y tiene la responsabilidad de planificar, decidir e informar sobre todos los aspectos didacticos y
educativos:

- En cuanto drgano colegiado para la gestion y gobierno del Centro, elige a sus representantes en el
Consejo Escolar.

- En cuanto 6rgano técnico-pedagdgico, adquiere un caracter ejecutivo y operativo. Es el cauce a
través del cual se programan las actividades docentes, se fijan y coordinan las decisiones de
evaluacion y recuperacion, se coordinan las actividades de orientacion y tutoria y se proponen
actividades o iniciativas de experimentacion e investigacion pedagdgica, actividades
complementarias, actividades de relacién con las instituciones del entorno, etc. Para todo esto, los
Equipos Docentes y los Departamentos Didacticos son estructuras organizativas basicas del Claustro
por medio de los cuales se van a realizar la mayoria de las tareas citadas que, posteriormente, van a
ser conocidas y estudiadas por el Claustro.

Por todo esto, el Claustro es el &mbito necesario para la coordinacién, el intercambio de puntos
de vista y, en Ultima instancia, para la toma de decisiones de caracter educativo y curricular que
permitan una vision global del Centro.

Estd integrado por la totalidad de los profesores y profesoras que prestan servicio en el
Centro. La totalidad se interpreta referida a los profesores con destino en el centro en activo, con
permiso o de baja y, en estos casos, también sus sustitutos.

Periodicidad de las reuniones
-Es preceptiva una sesién a principio de curso y otra al final.

-El Plan de Reuniones de Organos Colegiados sera recogido en el calendario del curso y puesto
en conocimiento de todo el centro en el mes de septiembre

- Las reuniones del Claustro tendran lugar los martes.

Reglamentacion
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- En las reuniones ordinarias el Secretario, por orden del Director, convocara con el correspondiente
orden del dia a sus miembros, con una antelacion minima de una semana y pondra a su disposicion
la correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él, con el tiempo suficiente para su
estudio previo. Si en la primera convocatoria no hay quérum (al menos la mitad de sus miembros),
se podra convocar en segunda convocatoria con los miembros que asistan.

- Las convocatorias extraordinarias se haran con una antelacién minima de cuarenta y ocho
horas.

- Seréa convocado por el Director por propia iniciativa o a solicitud, al menos, de un tercio de
sus miembros.

- Enel orden del dia de cada Claustro se incluiran los puntos comunes siguientes:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesidn anterior (este sera enviada previamente por
Séneca a todos los miembros)

2. Informe del Equipo Directivo (en el que se incluira, entre otras, informacién relativa a
los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Escolar, o en cualquiera de sus
comisiones, celebradas desde el Gltimo Claustro)

3. Ruegos, preguntas y sugerencias

- Laduracion de la sesion del Claustro seré de dos horas maximo.

- La intervencion por parte de los miembros del Claustro sera mediante rondas cerradas de
peticion de palabra. Tanto en los claustros ordinarios como extraordinarios se realizaran las
rondas que se estimen necesarias hasta que el tema a debate quede totalmente cerrado.

- La asistencia a las sesiones del Claustro serd obligatoria para todos sus miembros. La falta
de asistencia se deberd justificar segun regula la normativa vigente.

- En los temas en los que el Claustro tenga competencia de aprobacion (apdos. del Proyecto
Educativo, p.ej.) las propuestas deberan ser presentadas por escrito con antelacién suficiente
a la convocatoria oficial del siguiente Claustro para poder someterlas a votacion.

Otros ambitos de participacion

Los Equipos Docentes, los Departamentos Didacticos y el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagogica son las estructuras organizativas a través de las que se articula el trabajo en equipo del
profesorado y se hace posible una actuacion educativa coordinada.

Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica

- El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica estara integrado por la persona titular de la
direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas
titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de
competencias, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de
formacion, evaluacion e innovacion.

- EI ETCP del Centro celebrara reuniones semanales con caracter ordinario y tantas como sean
necesarias con caracter extraordinario.

P4g 39

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 39/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

- Se convocaré de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o de un Area.
- En la primera reunion del curso se establecera el calendario de reuniones ordinarias para
todo el curso.

- La asistencia a las sesiones del ETCP sera obligatoria para todos sus miembros. La falta de
asistencia se deberad justificar segin regula la normativa vigente.

Equipo Docente

- Los Equipos docentes estan constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el
correspondiente tutor o tutora.

- Se reunird una vez al trimestre (siempre que sea necesario) y en sesion ordinaria de
evaluacion y de forma extraordinaria cuando alguien del equipo educativo lo solicite previa
peticion a la Jefatura de Estudios. Sera el tutor el que levante acta de la dicha reunidn.

- Se convocaré de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o del profesor tutor o
tutora del grupo.

- LaJefatura de Estudios establecera el Plan de Reuniones en el calendario.

Departamentos Didacticos

- Cada Departamento de Coordinacion Didactica esta integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparte
ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor
carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros
departamentos con los que esta relacionado.

- Los Departamentos de Coordinacion Didactica celebraran una reunion semanal. Estas
reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la programacidon didactica y establecer
las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje, asi como los temas que se consideren
oportunos. Lo tratado en estas reuniones serd recogido en las actas correspondientes,
redactadas por el Jefe del departamento. El acta, como texto administrativo, se ajustard a la
estructura que se detalla en al articulo 27 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (se adjunta modelo).

- Los Jefes de Departamento recogeran en las actas el seguimiento de las programaciones
que llevan sus miembros prestando especial atencién a aquellos niveles en los que mas de
un profesor imparte la misma materia.

- La asistencia, para sus miembros, es obligatoria. La falta de asistencia se debera
justificar segin regula la normativa vigente.

- Los Jefes de los departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de la programacién
didactica y estableceran las modificaciones oportunas, todo lo cual seré recogido en el libro
de actas de dicho Departamento.

- La Jefatura de Estudios establecera esta hora en el horario regular del profesorado y sera
coincidente para todos los profesores y profesoras del mismo Departamento.
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5.2 Del alumnado
Los drganos de participacion del alumnado son:

- El Consejo Escolar del centro.
-La Junta de delegados

En el Consejo Escolar

Los alumnos y alumnas, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a través del Consejo
Escolar. Su papel debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias de dicho sector y, a su vez,
hacer que lleguen a todos ellos el punto de vista del profesorado y padres y madres.

Los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar seran elegidos, cuando
proceda, por los alumnos y alumnas matriculados en el Centro. Seran elegibles aquellos alumnos y
alumnas que se hayan presentado como candidatos y hayan sido admitidos por la Junta Electoral.
Las asociaciones de alumnos podran presentar candidaturas, que quedaran identificadas en la
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine. El voto sera directo, secreto y no
delegable. La eleccion sera cada dos afios (los afios pares), y se renovarda en su totalidad

Delegados de grupo.

1. Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, durante el primer mes del curso escolar, un delegado
de grupo, que formara parte de la Junta de Delegados. La eleccién sera, en primera vuelta, por
mayoria absoluta y si no se produjere, la eleccion se hara por mayoria simple. Se elegira también un
subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en
sus funciones.

2. El cargo sera por un curso escolar.

3. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por la Orientadora en colaboracion
con los tutores de los grupos.

4. Los delegados y subdelegados podran cesar en sus funciones por los siguientes motivos:

- Incumplimiento de sus funciones.
- Falta grave contra las normas de convivencia del centro.
- Mediante informe razonado dirigido al tutor por la mayoria del alumnado del grupo que
lo eligid.
- Por renuncia motivada dirigida al tutor y aceptada por el mismo. En estos casos, se

Pag 41

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 41/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




N

JUNTA DE ANDALUCIA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

U
[ 4
1ES

SAN ANTONIO

procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo
establecido en el apartado anterior.

Funciones de los delegados de grupo.

Corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones
transmitiendo las sugerencias y propuestas de sus compafieros asi como
suministrar a estos la correspondiente informacion de los acuerdos y asuntos
tratados en el Consejo Escolar.

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

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

e) Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

f) Recibir y facilitar informacion a las asociaciones de alumnos y de padres
existentes en el centro y legalmente constituidas.

g) Custodiar el cuaderno de clase

h) Los delegados podran participar en las sesiones de evaluacion.

Composicién y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados.

A finales del mes de septiembre, tendra lugar en cada curso, la eleccién de delegados/as bajo la
supervision de los correspondientes profesores/as tutores/as. En el mes de octubre se constituira la
Junta de Delegados bajo la supervision y asesoramiento de la Jefatura de Estudios. Esta se
encargard con ayuda del Orientador/a de estimular la actividad critica y constructiva de dicha
Junta para que funcione como un canal de comunicacion eficaz del alumnado del Centro.

El régimen de funcionamiento de este 6rgano sera el siguiente:
Convocatorias
Las reuniones de Junta de Delegados serdn convocadas siempre por la Jefatura de Estudios a
iniciativa propia una vez por trimestre de forma ordinaria y de forma extraordinaria cuando asi lo

solicite el Delegado de alumnos a través de instancia entregada en Secretaria.

El maximo de reuniones por trimestre, contando ordinarias y extraordinarias, sera de 3.
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Duracién de las reuniones

Las reuniones tendran lugar en horas lectivas con una duracién maxima de 50 min.

Régimen de funcionamiento

1. En la primera reunion de constitucion de la Junta de Delegados se elegira al
representante del alumnado del centro (Delegado de alumnos)

2. Se nombrard a un secretario del 6rgano.

3. Seacogera a un orden del dia que se acordara con la Jefatura de Estudios.

La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Plan de Centro y de la Memoria
Final de Curso.

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo
0 Curso.

¢) Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, dentro
del &mbito de su competencia.

f) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
g) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en el

Instituto.
h) Recibir informacion de las asociaciones de estudiantes legalmente constituidas.

5.3 De los padres y madres

Participacion en el Consejo Escolar

Los padres y madres de alumnos, como colectivo, participan en el gobierno del Centro a través
del Consejo Escolar. Su papel debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias de dicho sector vy,
a su vez, hacer que lleguen a todos ellos el punto de vista del resto de los sectores de la comunidad
educativa.

Procedimiento de eleccion

La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar correspondera a estos o a los
tutores de los alumnos y alumnas. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al padre y a la
madre 0, en su caso, a los tutores de los alumnos y alumnas.
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Serén electores todos los padres, madres y tutores del alumnado que estén matriculados en el
Centro y que, por tanto, deberén figurar en el censo. Seran elegibles los padres, madres y tutores del
alumnado que se hayan presentado como candidatos y hayan sido admitidos por la Junta Electoral.
Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos legalmente constituidas podran presentar
candidaturas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto en la forma que se
determine.

El nimero de padres, madres o tutores de alumnos y alumnas, que podran ser miembros del
Consejo Escolar es cinco, de los que uno sera designado por la Asociacion de Padres de Alumnos.

El voto sera directo, secreto y no delegable. Cada elector podra hacer constar en su papeleta,
como maximo, tantos nombres como puestos a cubrir, descontando, en su caso, el representante
designado por la Asociacion de Padres de Alumnos mas representativa del Centro.

El centro promovera la informacion del proceso de elecciones al Consejo Escolar.
La eleccion sera cada dos afios(los afios pares), y se renovara en su totalidad

AMPA

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.
b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren
oportuno.

¢) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad y, al mismo tiempo,
recibir informacion de los mismos.

d) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como
recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacién, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

f) Elaborar informes para la Memoria Final y otros que considere necesarios dentro de sus
competencias y de acuerdo con la normativa vigente.

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

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

i) Recibir Informacién del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la Memoria
Final de curso.

j) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didéacticos adoptados por el
centro, dentro del plazo legalmente establecido.

k) Fomentar la colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.
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1) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

m) Colaborara estrechamente en la organizacion del acto de entrega de orlas del alumnado de 4°
ESO.

Las tutorias

La tutoria es el cauce adecuado para la participacion de los padres y madres en la vida del centro
mediante la posibilidad de realizacion de tareas formativas: realizacién de actividades
extraescolares y complementarias, visitas a empresas del entorno, participacion en charlas de
informacion profesional, etc.

Para concretar esta participacion, los profesores o profesoras tutores ejerceran, entre otras, las
siguientes funciones

- Informar a los padres y madres de todo aquello que les concierna en relacién con las actividades
docentes, con las complementarias y con el rendimiento académico.

- Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y madres de los alumnos y
alumnas.

Cada tutor o tutora tendra, dentro de su horario de permanencia en el Centro, tres horas
semanales dedicadas a las funciones propias de la tutoria. Una de ellas sera de atencion directa a los
padres y madres, previamente citados o por iniciativa de los mismos; esta hora se fijara de forma
que se posibilite la asistencia de los padres o madres.

La Junta de Delegados de Padres y Madres

e Las personas delegadas de padres y madres de cada curso tendrdn las siguientes funciones:

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

2. Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos vy
obligaciones.

3. Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el grupo y
en el centro e impulsar su participacidn en las actividades que se organicen.
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4. Fomentar y facilitar la comunicacién de las madres y los padres del alumnado con el tutor o
tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

5. Facilitar la relacién entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el
Consejo Escolar.

6. Colaborar en el desarrollo de las actividades encaminadas a prevencién y deteccién de la
conflictividad, como las actividades de acogida a las familias del nuevo alumnado,
actividades de sensibilizaciéon a la comunidad educativa frente a los casos de acoso,
intimidacion ente iguales o discriminacion por razones de género.

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

e Procedimiento de elecciéon de los delegados de padres y madres del alumnado.

Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos seran
elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres, o quienes ejerzan la tutela del
alumnado en la reunién que el profesorado que ejerza la tutoria realizard con las familias tras la
evaluacion inicial. En la convocatoria de esta reunién constara, como puntos del orden del dia, la
eleccion de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la informacion de las
funciones que se les atribuye.

Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se elegiran por
mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del alumnado de
cada unidad escolar presentes en la reunion.

Previamente a la eleccion, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y ofrecer su
candidatura para esta eleccion. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor nimero de
votos seran designadas como subdelegadas 1.2y 2.2, que sustituiran a la persona delegada en caso de
vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con ella en el desarrollo de sus funciones. En
los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por sorteo. En este
proceso de eleccién se procurara contar con una representacion equilibrada de hombres y mujeres.

El régimen de funcionamiento de este érgano sera el siguiente:

Convocatorias
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Las reuniones de Junta de Delegados de padres y madres serdn convocadas siempre por la
Direccion del centro a iniciativa propia una vez por trimestre de forma ordinaria y de forma
extraordinaria cuando asi lo solicite algin Delegado a través de instancia entregada en Secretaria.
El maximo de reuniones por trimestre, contando ordinarias y extraordinarias, sera de 3.

Duracidn de las reuniones

Las reuniones tendran lugar en horario de tarde con una duracién maxima de 1,5h.

Régimen de funcionamiento

=

La funcién de Secretaria recaera sobre la persona que se designe en la primera reunién.
Se acogera a un orden del dia que se acordara con la Direccion del centro.

3. De cada reunidn se levantard acta que sera leida en la sesion siguiente y donde se
recojan los acuerdos y conclusiones que de dicha reunién se deriven.

n

5.4 Del personal de administracion y servicios

Se fomentara la participacion activa del personal de administracion y servicios en la consecucion
de los objetivos educativos del Centro y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este
sentido, se fomentard su participacion en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

El Personal de Administracion y Servicios tendra derecho a participar en el Consejo Escolar de
acuerdo con las disposiciones vigentes y a elegir a sus representantes en este érgano colegiado.
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6. Respecto al Proceso de evaluacidn.

En el articulo 2 del la Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de educacién secundaria obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 23-08-2007); se expresa que el alumnado tiene
derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi como a conocer los resultados
de sus aprendizajes, para que la informacion que se obtenga a través de los procedimientos
informales y formales de evaluacién tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora de su
educacion.

Por todo ello:

- Cada Departamento de Coordinacion Didactica hara publica su programacién para cada una
de las materias, en el que se expliciten los criterios de evaluacién comunes y los que se
aplicaran para la evaluacion de los aprendizajes. Estos documentos seran publicados en la
pagina Web del centro una vez aprobados.

- Al alumnado se le informara de la existencia de este documento al inicio del curso escolar y
a las familias en la reunién de tutoria de inicio de curso.

- El Equipo Docente, en las sesiones de evaluacion, acordara la informacion que, sobre el
proceso personal de aprendizaje seguido, se transmitira a cada alumno o alumna y a su
padre, madre o tutores legales. Después de cada evaluacidn, esta informacion, se trasladara a
alumnos y familias.

- Si los alumnos, o alumnas, y sus familias desean formular reclamacién sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion del curso, o sobre la decision de promocién o
titulacion; se procedera a rellenar una instancia que recogeran en Secretaria y alli mismo daran
registro de entrada.

SESIONES DE EVALUACION

Las sesiones de evaluacion son las reuniones que celebra el conjunto de profesores de cada
grupo de alumnos, coordinados por su profesor tutor y asesorados, en su caso, por el Departamento
de orientacion del centro, para valorar tanto el aprendizaje del alumnado en relacion con el logro de
las competencias basicas y de los objetivos educativos del curriculo como el desarrollo de su propia
practica docente, asi como para adoptar las medidas pertinentes para su mejora.

La evaluacion que repercute en la mejora del proceso educativo, prefijada y relacionada con los
objetivos didacticos propuestos es un instrumento para la orientacion, refuerza los contenidos
insuficientemente adquiridos y es Gtil para la realizacién de adaptaciones curriculares si fuera
necesario.

Las actividades de evaluacion se presentan de forma continuada, realizandose una reflexion final
e incluyendo al mismo tiempo pruebas que sirvan para ampliar la informacion sobre la consecucion
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de los objetivos didacticos previstos después de un periodo de intervencion y elementos de auto-
evaluacion entendida como un proceso de autocritica que genera unos habitos enriquecedores de
reflexion sobre la propia situacion.

Las sesiones de evaluacion, asi entendida, son un momento de reflexion e inflexion para la
toma de decisiones después de un periodo de intervencién didactica. El profesorado hace su
valoracion sobre el avance del alumnado y sobre las estrategias utilizadas, la motivacién y
presentacion de la informacién, la idoneidad de los materiales, etc, dada las caracteristicas del

grupo.

Cada grupo de alumnos sera objeto de tres sesiones de evaluacién a lo largo del periodo lectivo,
mas la evaluacion inicial.

Guidn de trabajo:

® Objetivos especificos de cada sesion de evaluacion:

Evaluacion inicial:
- Organizacion del alumnado para apoyo de 1°y 2° ESO.
- Recomendacién sobre cambios de optativas.
- Reorganizacién de programas de refuerzo.

12 Evaluacion:
- Revision de acuerdos de la evaluacion inicial.

22 Evaluacion:
- Sugerencia de los candidatos a los distintos programas de diversificacion curricular tanto
de 3° como de 4°.

3% Evaluacion:
- Recomendacién de materias optativas, programas de refuerzo, apoyo e itinerarios para el
Curso siguiente.

e Lassesiones de evaluacion en nuestro centro tendran lugar de la siguiente manera:

1. El profesorado tendra introducida sus notas con una antelacién de 48h naturales a la fecha
de evaluacién correspondiente para permitir al tutor/a estudiar el rendimiento del grupo. (la
convocatoria correspondiente en Séneca quedara bloqueada con esa antelacién)

2. El profesor/a responsable de introducir las notas sera el titular de la materia sin perjuicio de
que dicha nota sea consensuada con el profesor que imparta las materias de apoyo
correspondiente.

3. Las actillas con los resultados finales de la evaluacién podran ser recogidas en Secretaria
dentro de esas 48 horas, y sera el tutor/a el encargado de hacer las copias para su Equipo
Educativo.

4. Laestructura de las sesiones de evaluacion sera la siguiente:

a. Duracion maxima de la sesion de evaluacion 1h.
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b. Antes de iniciar la sesion de evaluacién se pasara hoja de firmas de asistencia del
profesorado que sera recogida por algin miembro del Equipo Directivo en un plazo
de 15 min.

¢. Los alumnos estaran presentes en las sesiones de evaluacion del primer y segundo
trimestre, de forma que tanto su intervencién como la del profesorado tendra una
duracion maxima de 10 min., y serda moderada por el tutor (el tutor serd el
responsable de llevar las conclusiones extraidas de tal sesién a su grupo).

d. Lectura del acta de la sesion de evaluacion anterior (a tales efectos la evaluacién
inicial también se contara):

- Se incluird un breve resumen en donde se recojan las decisiones mas
significativas del conjunto de reuniones de Equipo Educativo que el tutor haya
convocado durante el trimestre bien por parte del mismo o de la Jefatura de
Estudios (El tutor debe levantar acta de cada una de las reuniones de equipo
educativo).

e. Seguimiento del guién de analisis establecido conjuntamente por Orientacion,
Jefatura de Estudios y los tutores.

f. El tutor/a sera el responsable de introducir los cambios de notas en la aplicacién
Séneca y revisar las actillas con todos los cambio realizados. Para facilitar esta
labor, se abrira la convocatoria de Séneca durante las sesiones de evaluacion.

g. Los profesores deberan permanecer en la sesion de evaluacién en la que se trata de
alumnos a los que les imparte clases.

h. La entrega del acta de evaluacion se realizara en las 48 h siguientes a la sesién de
evaluacion. El tutor entregara al Equipo Educativo copia (bien sea escrita o por
Séneca) del acta para que todo el profesorado sea consciente de las decisiones
acordadas.

5. No debe haber notas en blanco en la sesién de evaluacion. Aquella persona que encuentre
algin impedimento a la hora de introducir las notas en Séneca debe encargarse de pedir
ayuda al tutor o a un miembro del Equipo Directivo.

6. De las sesiones de evaluacion se levantara acta que recogera los temas tratados, los acuerdos
adoptados, asi como aquellas cuestiones de interés que deban trasladarse al alumnado y a
sus familias.

7. Sera tarea del tutor, en primera instancia, y del dep. de Orientacién junto con Jefatura de
Estudios el velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones de
evaluacion.

8. Al final del curso las actas de evaluacién se encuadernaran y permaneceran en Jefatura de
Estudios para posibles consultas de los profesores.

A continuacion se presentan los siguientes modelos:

- Modelo para la realizacion de la evaluacion inicial (ANEXO 1).

- Modelo para la realizacion de las evaluaciones del 1°, 2° y 3° trimestre (ANEXO I1).

- Modelo para la realizacion de las evaluaciones de septiembre (ANEXO I11).

- Propuestas de intervencion de los delegados y delegadas en las sesiones ordinarias de evaluacion.
- Ejemplo de un plan de actuacion con el alumnado después de la sesion de evaluacion.
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El analisis de los resultados de las evaluaciones ( dificultades de ensefianza en un
grupo, resultados mayoritariamente negativos en un area, problemas de aprendizaje de
algunos alumnos y alumnas, etc. ) debe llevar al equipo docente a la toma de decisiones.

Lo mas importante de estas es el compromiso de realizacién, su seguimiento y la
evaluacién de las actuaciones tras un periodo razonable desde su puesta en marcha. Por esto
es razonable la existencia de un modelo adecuado de acta de evaluacion. Se incluyen
algunas sugerencias relacionadas con el proceso de aprendizaje y otras relacionadas
con el de ensefianza.

Sobre los grupos:

e Cambios en la disposicion del aula.

e Introduccion de algin apoyo grupal sobre técnicas de estudio, organizacion del trabajo,
habilidades basicas, etc. (utilizacién de estudios, tutorias o el espacio de algunas areas dispuestas a
ello).

e Asamblea con todo el grupo y la totalidad del equipo docente al final de una jornada o en un
recreo si no se dispone de otro horario para informarles de su situacion, escucharles y llegar a
acuerdos sobre temas concretos (puntualidad, presentacion de tareas, trabajos para casa, actitudes
generales, estado del aula y del material, etc.).

® Reunidn con las familias para intercambiar informaciones.

e Formacion de grupos de alumnas y alumnos con miembros de distinto nivel de competencia
curricular para promover aprendizajes cooperativos.

o Carta a las familias de todos o algun grupo de estudiantes.

e Previa negociacion con el grupo e informacién a las familias para conseguir su colaboracion,
reparto de materiales de autoaprendizaje que refuercen procedimientos previos necesarios
(cuadernos de ortografia, operaciones matematicas basicas, trabajo con mapas, etc.).

e Analisis de resultados e intercambio de informacién sobre los aspectos metodoldgicos utilizados
por las areas que consiguen mayor implicacion y aprendizaje de las alumnas y de los alumnos.

e Cambios en las programaciones para retomar aprendizajes de algunas areas que se suponian
consolidados y resultan imprescindibles para continuar el proceso de otras.

Sobre alumnos concretos:

e Cambios de su ubicacion en el aula.

e Entrevistas individuales del tutor o tutora con el alumno y con su familia, en algunos casos puede
ser eficaz la presencia de todo el equipo docente.

e Negociacién y firma de compromiso educativo.

e Preparacion de un plan de trabajo individualizado y designacion del miembro del equipo que
llevaré el seguimiento.

e Apoyo material (en la linea de las actuaciones grupales de preparaciéon de fichas de
autoaprendizaje) que puede suponer priorizar contenidos, reforzar aprendizajes previos, etc.

e Tutorizacion por el miembro del equipo docente con quién ha conseguido mejor clima de
aprendizaje.

e Tutorizacién por otro alumno o alumna de su grupo.

e Cambio de grupo si se considerase necesario.

e Realizacién de la evaluacidn psicopedagogica para buscar su mejor ubicacién en el centro,
realizar adaptaciones significativas con modificacion de objetivos y/o contenidos o cursar un
programa de diversificacion total o parcial y de uno o dos afios de duracion, en estos casos con el
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acuerdo con las familias.
o ...

Propuesta de modelo de intervencion de los representantes del alumnado en las sesiones de
evaluacion

* Intervencion en la primera parte de la sesidn de evaluacién.
* Duracion: aproximadamente 10 minutos.

El documento sera dado por la orientadora a los tutores en la reunién semanal. Constaria de los
apartados:

1.- AUTOVALORACION DEL TRABAJO TRIMESTRAL

1.1. Integracion y relaciones en el grupo.

1.2. Actitudes generales del grupo.

1.3. Rendimiento general.

1.4. Valoracién de aspectos generales del centro: organizacién, incidencias, tareas,
normas, horarios, etc.

2.- PROPUESTAS Y COMPROMISOS DEL GRUPO.

3.-VALORACION DEL TRABAJO EN LAS AREAS.
3.1. Aspectos positivos.
3.2. Dificultades.
3.3. Propuestas de mejora.

En este tiempo comunicaran la valoracién de su grupo sobre el periodo transcurrido y recibiran
la vision global que los profesores tienen sobre el grupo. No se hablara en esta parte de la sesi6n de
ningun alumno o alumna en particular.

Terminada esta parte, el alumnado se retira y se sigue la sesion analizando las dificultades de
estudiantes concretos asi como aquellos otros temas que los profesores decidan tratar. La valoracién
del grupo se realiza previamente en tutoria y los alumnos y alumnas asistentes a la junta de
evaluacion se limitaran a exponer lo acordado.

La siguiente sesion de tutoria después de la evaluacién se dedicara a devolver al grupo las
informaciones recogidas por sus representantes y a analizar resultados y compromisos.

Entrega de notas

a) Las notas se entregarén a los representantes legales del alumnado en la hora de atencién a
Padres y Madres que el tutor, tiene establecidg en su horario de tarde para la primera y
segunda evaluacion. En la sesion Ordinaria seré entregada en horario de mafiana lo que se
comunicaré adecuadamente. ] y )

b) Los alumnos debidamente autorizados podran recogerlas también en dicho momento.

c) Laentrega de notas se efectuara del siguiente modo durante la 12 y 22 evaluacion:

a. Se citard a todos los representantes legales de los alumnos de la tutoria.

b. El tutor presentard los resultados globales del trimestre ] )

c. Comentara aspectos globales, decisiones, etc tomadas por el Equipo Educativo en la
sesion de evaluacion correspondiente. .

d. Tras esta presentacion entregard las notas a cada familia.
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e. Tras la entrega de notas, y si asi lo considera necesario, organizara su agenda para
reunirse individualmente con las familias en las sucesivas reuniones de tutoria.
d) En laevaluacion Ordinaria la entrega de notas se hara individualmente a cada familia.

7. Respecto a la escolarizacién

Todo lo relativo a la admisién del alumnado se regird de acuerdo con lo establecido en el Decreto
40/2011, de 22 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de admisién del
alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de
segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién especial, educacién secundaria
obligatoria y bachillerato, asi como en las Instrucciones dictadas al respecto por la Delegacion
Territorial para cada curso académico.

La informacién relativa al procedimiento sera publicada en el tablén de anuncios del centro y en
nuestra pagina web.
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8. Horarios.

Elaboracidn de los horarios: El Jefe de Estudios elaborara una propuesta de horario, que debera
confeccionarse de acuerdo con los criterios pedagdgicos que establezca el Claustro de profesores.
Dicha propuesta comprenderd los siguientes aspectos:

a) El horario general del Centro.
b) El horario individual del profesorado.
¢) El horario del alumnado.

Asimismo, el Secretario elaborara la propuesta de horario del personal de administracién y
servicios adscritos al Centro.

8.1. Horario general del Centro.

El horario general del Centro, que comprendera la distribucion de la jornada escolar, permitira la
realizacion de todas las actividades lectivas y complementarias que se programen para dar
cumplimento a lo recogido en el Plan de Centro.

El horario general del Centro:

1. El centro permanecera abierto en periodo lectivo de todo el alumnado de 8:30 a 15:00 horas. Este
periodo estard dividido en franjas horarias flexibles que permitan la inclusion de las diferentes
materias.

2. Los alumnos deberan ser puntuales y estar dentro del aula a las 8:30, hora de inicio de la primera
clase o, de estar cerrada su aula, esperar en silencio y ordenadamente a la puerta de la misma.

Extraordinariamente, las puertas del centro se cerraran a las 8:35 (los dias de lluvia, por
cuestiones obvias, flexibilizaremos esta medida razonablemente).

8.2. Horario del profesorado.

1. El régimen de dedicacion horaria del profesorado sera establecido en la Orden de 20 de agosto
de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria, asi como el horario de los centros, alumnado y del profesorado) segun la cual los
profesores dispondran de un horario regular de 30 horas semanales de permanencia en el Centro.

2. Tendra la consideracion de horario lectivo en que se destine a la atencion directa de un grupo
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de alumnas para el desarrollo del curriculo, incluidos los recreos, y las reducciones por el
desempefio de funciones directivas o de coordinacién docente. De las treinta cinco horas de la
jornada semanal, treinta son de obligada permanencia en el centro. De éstas Gltimas, un minimo de
veinticinco se computaran como horario regular del profesorado que comprendera una parte lectiva
y otra no lectiva.

3. El horario complementario del profesorado tendra la duracién indicada por la normativa sobre
jornada laboral, a comienzo de cada curso aparecera especificado en el Plan Anual de Centro en el
que se determinara:

1. Horario comun para atender a las visitas de las familias y labores tutoriales.
2. Horario para las reuniones de equipo educativo, tutores, grupos de trabajo, ETCP, etc.
3. Horario para Claustro y Consejos Escolares.

Periodo del 1 al 14 de septiembre:

El horario de este periodo ha de dedicarse a las tareas administrativas y de coordinacion docente
previas al inicio del curso.

Periodo desde el fin del régimen ordinario de clases hasta el 30 de junio:

Se realizardn aquellas actividades derivadas de la evaluacién de los alumnos, asi como las
relacionadas con la elaboracion de la Memoria Final de curso, la realizacion de las reuniones de
final de curso del ETCP, del Claustro del Profesorado y del Consejo Escolar.

Mes de julio.

Durante este mes el profesorado estard a disposicion de la Administracion educativa para
desempeniar las funciones que le son propias. Cuando se den las circunstancias que exija su
presencia en el centro, el equipo directivo del centro convocara con un minimo de 24 horas de
antelacidn al profesorado requerido.

Reducciones horarias.

Con el fin de garantizar el desempefio de las funciones correspondientes a los Organos
unipersonales de Gobierno y de coordinacion docente, se aplicaran las reducciones horarias que en
funcién de la situacion del Centro se recogen en la Orden correspondiente, asi mismo tendra en
consideracién como reduccion horaria las referidas a la guarda y custodia de hijo/as o personas a
cargo, Y la del profesorado mayor de 55 anos.
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Vigilancia de los recreos.

El servicio de guardia de recreo sera realizado por el profesorado del centro, a excepcién de los
miembros del equipo directivo.

Antes del inicio del curso y una vez entregados los horarios al claustro de profesores, se pondra
en el tablén de la sala de profesores un cuadrante para que cada profesor sepa el dia de la semana
que tiene guardia de recreo y su ubicacion.

Los alumnos que sean sancionados sin recreo estaran custodiados por el profesor que los haya
castigado y permaneceran en su clase de referencia. Tendran permiso parar desayunar e ir al bafio
interior de manera escalonada segun disponga el profesor.

1. Para tener un mayor control del alumnado a la hora del recreo se distribuirdn puntos de
especial vigilancia.

2. El'inicio y el final del recreo vendra indicado por un aviso sonoro.

3. Los dias de lluvia. En esos dias el alumnado permanecera en el aula y podra tomar su
desayuno alli, asi como ir al servicio. Los profesores de guardia se encargaran de dar vueltas por los
pasillos para que no ocurra ningdn incidente. A los profesores que les toque la zona de rampa y
puerta de patio se encargaran de cubrir los pasillos del edificio principal; y a los profesores que les
toque la zona pistas de baloncesto y biblioteca se encargaran de cubrir los pasillos del palomar.

4. Se procurara que el alumnado deposite en las papeleras del aula la mayor parte de residuos
para contribuir a la limpieza del patio. Asi mismo se recomendara al alumnado que haga uso de las
papeleras.

5. El alumnado permanecera fuera de las aulas durante el recreo. Ningln alumno/a puede
permanecer en las aulas ni en los pasillos sin la presencia de un profesor/a.

6.  De producirse alguna lesién o en caso de enfermedad o accidente se estara a lo recogido en
el apartado de Deberes del profesorado. “En este sentido, cuando algin/a alumno/a se ponga
enfermo o tenga algun accidente dentro del horario escolar, el/la profesor/a procedera de la
siguiente forma:

Una vez valorada la situacidn por el tutor/a:
a) De ser leve: Sera atendido/a en las instalaciones del Centro.
b) De ser grave: Se comunicara a la familia la situacién y se procedera al traslado del alumno/a al
Centro medico o se avisara al 112, segun la gravedad del caso. En todo momento se informara al
Equipo Directivo de la situacion de la decision tomada en el caso de salida del Centro.

7. Las aulas deben permanecer cerradas con llave durante el tiempo de recreo.

8. El profesor que realice la guardia de recreo en biblioteca velara porque se mantenga el
silencio, no se coma en su interior y predomine un clima de estudio. Procurara que no haya alumnos
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en la zona del huerto.

Los profesores de guardia de recreo deberadn incorporarse lo antes posible y no realizaran su
labor en otras dependencias del centro que no sea el patio.

PROFESORADO DE GUARDIA

En la confeccion del horario del servicio de guardia se procurara una distribucion proporcional
del profesorado, garantizando, al menos, en todo caso, la relacion de un profesor de guardia por
cada ocho grupos de alumnos.

Funciones del profesorado de guardia:

- Los profesores de guardia anotaran en el parte de faltas de la sala de profesores, las ausencias de
sus compafieros y custodiardn, a la mayor brevedad posible, aquellos grupos que estén
desatendidos.

- Controlaran y vigilaran el comportamiento de los alumnos tanto en la entrada y salida del centro
cdmo de las aulas entre clase y clase.

- Recordaran al alumnado que deben esperar a los profesores dentro del aula y no deberéan salir en
ningun caso, salvo para trasladarse a otra aula especifica si su horario asi lo contempla.

- Los compafieros de guardia en los distintos tramos horarios, se repartirdn los grupos que estén sin
atencion educativa. Los que quedasen libres, deberan estar realizando una ronda de control por los
pasillos para comprobar que todos los alumnos estan en clase y disponibles para atender cualquier
incidencia que pudiese surgir.

- Si algun alumno fuese expulsado excepcionalmente del aula, deberan custodiarlo eal aula de
convivencia. Comprobarén que estan realizando las tareas que les han encomendado para el resto de
la hora.

- Colaborar en el mantenimiento del orden hasta la llegada del profesorado y en caso de ausencia
permanecer con los alumnos en su aula.

- Atender al alumnado que sufra alguna dolencia o accidente, colaborando con el equipo directivo
en la informacion a la familia de los hechos o en el posible traslado al centro de salud de la
localidad.

- Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones asignadas en él.

- Todas aquéllas que establezca la Consejeria de Educacion para el profesorado de guardia.

- Cuando un profesor/a prevea que va a faltar dejara organizado el trabajo a desarrollar por el
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alumnado a su cargo.

- De producirse una ausencia inesperada el profesor/a organizara la materia a trabajar en el tiempo
que dure la ausencia al profesorado encargado atenderla.

- El profesorado que por enfermedad u otro motivo no pueda cumplir con su deber de asistencia a
clase lo justificara en la forma que se recoge en la normativa vigente.

LOS DIAS EN LOS QUE EL NUMERO DE PROFESORES AUSENTES SUPEREN AL

NUMERO DE PROFESORES DE GUARDIA, EL JEFE DE ESTUDIOS PODRA ORGANIZAR
LAS AGRUPACIONES DE GRUPOS DE ALUMNOS QUE CREAADECUADAS.

JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS A CLASE DEL PROFESORADO.

Siempre que la ausencia sea previsible, serd necesaria ineludiblemente la autorizacion previa de
la Direccion o de la Delegacion Provincial. Para ello, tanto en Jefatura de Estudios como en
Secretaria puede solicitar el documento para comunicar una futura falta del profesorado

Si la ausencia fuese imprevista, el profesor/a se responsabilizara de justificarla documentalmente

a la mayor brevedad posible. En caso contrario, Jefatura de Estudios se la requerird mediante
comunicacion personal.

8.3 Horario del personal no docente.

El personal no docente que desempefie sus funciones en el Centro debera realizar la jornada de
trabajo establecida en la normativa vigente.

8.4 Horario del alumnado.

El horario del alumnado sera de 30 horas de clase y dos horas y media de tiempo de recreo a la
semana.

a) Criterios para la elaboracion del horario del alumnado.

1. La distribucién de las areas en cada jornada, y a lo largo de la semana, se realizara atendiendo
a razones exclusivamente pedagogicas.
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2. La distribucion del horario debera prever las distintas posibilidades de agrupamientos flexibles
(bilinglies y no bilingiies).

3. El aula de Apoyo a la Integracién y el Aula de Logopedia, confeccionaran sus horarios
posteriormente al resto de los cursos.

b) Aprobacién de horarios.

El Director aprobara los horarios generales del Centro, los individuales del profesorado y del
personal de administracion y servicios y el del alumnado, después de verificar que se han respetado
los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro y la normativa vigente.

Ensefianza de la Religion.

1. Se garantizara el derecho de los padres y madres de alumnos, en coherencia con las
convicciones correspondientes de los mismos, a que sus hijos e hijas reciban ensefianza de la
Religion y Moral Catdlica.

2. Asimismo, se garantizara el derecho de los padres y madres de alumnos, en coherencia con sus
convicciones, a que sus hijos e hijas reciban la ensefianza de otras Confesiones Religiosas siempre
que hayan suscrito el necesario Acuerdo de Cooperacion con el Ministerio de Justicia del Estado
Espafiol y sea nombrado el profesorado pertinente.

3. De acuerdo con el principio de libertad religiosa, los padres o tutores, en funcién de sus
correspondientes convicciones y de las opciones existentes, podran hacer constar su decision sobre
la asistencia de los alumnos al &rea de Religion. Para ello actuaran del siguiente modo:

a) Los padres o tutores, que opten por que sus hijos reciban esta ensefianza manifestaran por
escrito esta decision cada ano académico.

b) Para los alumnos y alumnas que no hubieran optado por seguir ensefianza religiosa, los
Centros organizaran ensefianzas complementarias, en horario simultaneo a las ensefianzas de
Religion, de acuerdo con lo establecido en la Orden de esta Conserjeria de Educacion y Ciencia de
22 de agosto de 1995 (BOJA del 2 de septiembre), por la que se regulan las ensefianzas
complementarias contempladas en el Real Decreto 2438/1994, de 16 de diciembre, en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS DEL ALUMNADO

El articulo 2 sefiala que el estudio como deber se concreta en la “obligacion de asistir
regularmente a clase”. Las faltas de asistencia a clase de los alumnos deben se justificadas por los
padres o representantes legales.

Si no hay justificacion, corresponde al tutor contactar con los padres o representantes legales
para buscar explicaciones a esa falta de justificacion y poner remedio a la situacion.
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Si contintan las faltas injustificadas el tutor deberd comunicarlo a la jefatura de estudios, la
direccion y del departamento de orientacion, que buscaran medidas alternativas. Si aln contindan
las faltas se contactara con asuntos sociales del ayuntamiento de Bollullos Par del Condado.

Los justificantes de las faltas de asistencia se entregaran a todos y cada uno de los profesores a
cuya clase el alumno no asistié y finalmente lo hara llegar al tutor lo antes posible. Los alumnos
tendran cinco dias naturales tras su incorporacion a clase para entregar el justificante. Una vez
pasado este plazo, la falta quedara injustificada.

El articulo 4 del ROC seiiala: “Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del
tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente por
escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccion del centro.”

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PA.S.)

PARTICIPACION DEL PAS.

La Junta de Personal de Administracion y Servicios es el drgano representativo del personal no
docente del Centro. La Junta del PAS tendra como funcion estudiar los problemas del Centro que le
afecten directa o indirectamente, elevando sus resoluciones y propuestas al Consejo Escolar a través
de su representante en el mismo.

La Junta del PAS serd presidida por su representante en el Consejo Escolar. Se reunird cuando la
convoque su presidente o a peticion de 1/3 de sus componentes. Actuard como secretario el
miembro de menor edad.

La participacion también puede encauzarse a través de una comunicacion directa con el equipo
directivo y a través de su representante en el Consejo Escolar.

FUNCIONES Y DEPENDENCIA.

El personal de Administracion y Servicios tendra las funciones derechos y deberes establecidos
para cada uno de ellos en la legislacion vigente, segun el cuerpo al que pertenezca o las clausulas
del contrato que regule su prestacion de servicios. Asi, los ordenanzas (Personal No Docente
Laboral) se regiran por el VI Convenio Colectivo vigente, mientras que los auxiliares
administrativos (Personal No Docente Funcionario) tendran como referencia el Decreto 349/1996,
de 16 de julio, por el que se regulan las diversas formas de prestacion del tiempo de trabajo del
personal funcionario en la Administracion de la Junta de Andalucia y el Decreto 347/2003, de 9 de
diciembre, que modifica al anterior.

Estard a las oOrdenes inmediatas del Secretario/a del Centro quien, oidos los interesados,
establecera su horario de trabajo y el reparto de tareas y competencias, de acuerdo con la legislacion
vigente.
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Funciones del personal administrativo.

El personal administrativo serd el responsable de la gestion administrativa del Centro a las
oOrdenes del Secretario/a. Ser4 responsable de la informatizacion de los datos académicos y de otro
tipo que genere la gestion del Instituto, asi como de la gestion de la correspondencia y archivo. Bajo
la direccion y supervision del Secretario/a sera responsable del mantenimiento, cumplimentado y
custodia de los expedientes escolares.

Igualmente, realizard cualquier otro trabajo de similar o analogo caracter que se le pueda
encomendar en relacion con la naturaleza de su funcion, especialmente la atencion en ventanilla en
los periodos de escolarizacion y solicitud de ayudas.

Funciones del Conserje/Ordenanza.

1. Custodiar el material, mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

2. Controlar la entrada de personas ajenas al Centro, atender consultas relacionadas con el mismo e
indicar a quién dirigirse.

3. Cuidar y controlar todas las llaves del Centro.

4. Abrir y cerrar el Centro.

5. Apertura y cierre puntual de las dependencias que le fueran encomendadas.

6. Atender al teléfono.

7. Recibir, conservar y distribuir documentos, objetos y correspondencia, que a tales efectos le sean
encomendados.

8. Realizar dentro del Centro los traslados del material mobiliario y enseres que fueran necesario.

9. Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandolos puntualmente a sus destinatarios.

10. Realizar los encargos relacionados con su servicio y que se le encomienden dentro y fuera del
Centro.

11. Prestar los servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas,
almacenes, ascensores. ..

12. Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

13. Prestar servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, maquinas, almacenes...
14. Encargarse del servicio de reprografia del Centro.

15. Comunicar al Secretario/a los deterioros o faltas de material para su arreglo o reposicion.

16. Controlar y restringir el acceso de alumnos/as a las zonas que se le indiquen.

17. Informar al profesor de guardia, Jefe de Estudios o miembro del equipo directivo de las
incidencias detectadas en relacion con la actuacion de los alumnos/as.

18. Todo aquello que se le pudiera sefialar dentro de sus competencias.

HORARIO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Sin perjuicio de lo dispuesto en normativa de rango superior o en convenios firmados al efecto,
el horario del personal de administracion y servicios sera el que, de acuerdo con las necesidades
organizativas del Centro, apruebe el Consejo Escolar para el curso académico correspondiente, y
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serd incluido en el Plan Anual de Centro.

El horario semanal es de 35 horas, distribuido de la siguiente forma: De 08.00 a 15:00 horas

Ordenanzas
A) Los ordenanzas realizaran su tarea de las siguiente forma:

- 8,00 de la mafiana: Entrada. -El conserje se encargara de encender las luces y controlar la entrada
ordenada de los alumnos.

- Permanecerd en porteria durante toda la mafiana y desempefiara la siguientes funciones:

1) Reparto de partes de falta diarios por clase.

2) Toque de sirena en las horas de entrada, salida y cambios de clase:

3) Regular las luces en las distintas partes del centro.

4) Atender llamadas telefonicas y dar avisos.

5) Vigilar la entrada de personas ajenas al centro, informarse del motivo de la visita, facilitar
informacion, acompafar, avisar a la persona requerida.

6) Controlar el orden en el edificio:

6.1) Impedir la salida de alumnos fuera de su horario.

6.2) Controlar la salida autorizada de alumno. En caso de alumnos indispuestos ayudar a los
profesores de guardia avisando a sus padres o tutores y actuar conforme éstos autoricen (hay que
registrar la firma del responsable que los recoge en cuadernillo destinado a ese fin)

6.3) Impedir la entrada en el centro hasta las 09:25 de alumnos que lleguen tarde a primera hora (si
tienen justificante, en caso contrario no pueden entrar en el centro), salvo circunstancias
excepcionales.

6.4) Permitir la entrada a las 09.25 solamente a los alumnos que presenten justificante o estén
autorizados a entrar a esa hora por ausencia del profesor.

B) Distribuir el correo del centro (Recogida diaria)

C) Fotocopias del alumnado hasta las 8:30 h y durante el recreo.

D) Periodo de Descanso: 30 minutos (no coincidentes con otro ordenanza, en su caso y evitando los
periodos de recreo)

E) Control de asistencia diario: firma parte de asistencia por horas de profesores en consjeria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

A) Periodo de Descanso: 30 minutos (no coincidentes con otro auxiliar, en su caso y evitando los
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horarios de atencion al publico en Secretaria).
B) Recogida de justificaciones de los profesores que se ausenten.

C) Todas la gestién administrativa vinculada al ejercicio de la direccién.

9. La organizacién de los espacios, instalaciones vy recursos materiales.

El edificio.

a) El edificio escolar es una propiedad colectiva y su conservacién debe ser una
responsabilidad compartida.

b) Los aseos deberan permanecer abiertos durante el tiempo que lo esté el centro. Se velara
para que en estos se mantengan las condiciones minimas de limpieza y para que los alumnos
y alumnas cuiden de ella. Habra otros para profesores y personal no docente.

¢) Elalumnado no debera permanecer en las clases o en los pasillos durante el recreo.

d) Los/as profesores/as deberan motivar y educar a los alumnos y alumnas en el respeto a los
usos del edificio escolar y a su conservacion. En este sentido velaran para que se usen las
papeleras adecuadamente; el mantenimiento y cuidado del patio, etc.

e) Es tarea de todos los miembros de la Comunidad Educativa vigilar y proteger el buen estado
del mobiliario y evitar su deterioro. Para ello se exigira el cumplimiento de las normas
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basicas de higiene y orden.

f) El Centro estara siempre a la disposicion de aquellos alumnos y alumnas que quisieran hacer
uso de él fuera del horario lectivo para organizar actividades extraescolares. A tal efecto,
deberan estar acompafiados siempre de un/una profesor/a responsable e informar
convenientemente de ello a la direccién y a los conserjes. Dicho/a profesor/a sera también el
responsable de impedir la entrada al Centro de otras personas que no tengan autorizacién
para ello, siendo aquel el encargado de mantener cerrado el mismo durante su estancia.

Cuidado y limpieza de las dependencias.

La limpieza y el mantenimiento del Instituto es responsabilidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

1. Los profesores/as deberan corregir sisteméaticamente aquellas actuaciones de los
alumnos que perjudiquen, deterioren o ensucien tanto el edificio como su contenido,
especialmente actuaciones como arrojar papeles, envoltorios y restos de comida al suelo
o pintar en las paredes y en las mesas.

2. En el caso de que la accion cometida revista gravedad, deberd ponerse en marcha el
régimen de sanciones previsto en este Reglamento.

3. Sin perjuicio de lo anterior, los alumnos que deliberadamente estropeen las dependencias
del centro o las ensucien con pintadas y manchas, deberan abonar el importe de su
reparacion. Si se desconoce al autor de los desperfectos, la clase deberd abonar
solidariamente dicho importe.

4. Se prohibe el consumo de alimentos y bebidas en aulas, pasillos y demas dependencias,
salvo en ocasiones especificas, previstas en la planificacion de actividades.

5. Al término de la jornada escolar, los alumnos/as dejaran ordenados los pupitres con las
sillas encima de las mesas, bajaran las persianas y apagaran las luces y el aire
acondicionado.

6. Periddicamente se llevaran a cabo campafias de limpieza y ahorro energético en las
aulas, mentalizando a los alumnos/as en la idea de la higiene como una necesidad basica.

Aulas.

1. El Equipo Directivo distribuird las aulas al inicio de cada curso en funcién de las
necesidades y de las condiciones que permitan un mejor aprovechamiento y unas
mejores condiciones de estudio.

2. Durante el horario de clase, ninguna persona esta autorizada para entrar o
permanecer en las aulas, excepto el profesor/a y los alumnos.

3. Una vez comenzada la clase, nadie puede interrumpir su desarrollo, salvo por causa
bien justificada.

4. Cualquier alumno debera pedir permiso para entrar o salir de un aula en la que se
esté impartiendo clase, debiendo demostrar documentalmente que posee dicho
permiso a requerimiento del profesorado.
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Aulas comunes.

Cada grupo tendrd un aula propia donde recibird las clases de las materias comunes del
curriculum y la tutoria. Cada grupo de alumnos es responsable de la buena conservacién y
organizacion de las aulas durante el cambio de profesor. Si se produjera algin desperfecto mal
intencionado, deberdn comunicar, a través del delegado del grupo, quién o quiénes son los
responsables o, en su defecto, hacer frente de forma colectiva al pago de la reparacion o, en su caso,
a la sancién correspondiente.

No est& permitido que un alumno permanezca en un aula que no le corresponda en cada tramo
horario sin causa justificada.

En el periodo de recreo las aulas permaneceran cerradas y los alumnos no estaran dentro, salvo
que el tutor u otro profesor permanezcan con ellos.

Aulas Especificas.

Estas aulas se destinan a impartir las materias del departamento correspondiente. El jefe del
mismo serd el responsable de la conservacion del aula en su uso ordinario y de la correcta
utilizacion de los recursos materiales disponibles.

A primeros de curso, el Jefe de Departamento comprobara el inventario, lo actualizara si fuera
necesario y lo entregara en la Secretaria del Centro.

Las aulas especificas podran tener un uso extraordinario, que deberd ser informado por el
departamento correspondiente al Jefe de Departamento del aula. En este caso, los usuarios
autorizados deberan garantizar el normal desarrollo de las actividades y la adopcion de las medidas
oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de las aulas.

A. Aula de Informatica (No disponible actualmente por necesidades organizativas del
Centro)

Cuando el aula esté disponible, las normas que la regularan son las siguientes:

1.  El profesorado que utilice esta aula sera el encargado de regular y controlar el buen uso de la
misma.

2. La Jefatura de Estudios regulard su utilizacion fuera del horario destinado a la imparticion
de la asignatura “Informatica aplicada”.

P4g 65

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 65/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

3. La utilizacién del aula de Informatica se atendrd a unas normas de funcionamiento, que
seran establecidas al comienzo del curso por el Coordinador TIC y expuestas en lugar
visible.

4. En cualquier caso, no estard permitido introducir programas ajenos, asi como cualquier
material informatico que no sea propio del Centro.

B. Laboratorio de Ciencias de la Naturaleza.

1. EI correspondiente Departamento es el encargado de regular el uso del laboratorio y su
utilizacion.

2. La utilizacion del laboratorio deberd atenerse a unas normas de seguridad que serén
establecidas al comienzo del curso por el Departamento y expuestas en lugar visible.

C. Aula de Musica.

1. El correspondiente Departamento es el encargado de regular el uso del aula de musica y su
utilizacion.

2. La utilizacion del aula de musica deberd atenerse a unas normas de seguridad que seran
establecidas al comienzo del curso por el Departamento y expuestas en lugar visible.

D. Aula de Pléastica.

1. El correspondiente Departamento es el encargado de regular el uso del aula de plastica y su
utilizacién.

2. La utilizacion del aula de plastica debera atenerse a unas normas de seguridad que seran
establecidas al comienzo del curso por el Departamento y expuestas en lugar visible.

E. Aula de Tecnologia.

1. El correspondiente Departamento es el encargado de regular el uso del aula de tecnologia y
su utilizacién.
2. La utilizacién del aula de musica debera atenerse a unas normas de seguridad que seran
establecidas al comienzo del curso por el Departamento y expuestas en lugar visible.
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F. Aula de Educacion Fisica.

El profesor responsable de esta aula (gimnasio y pistas) es quien organizara el uso del mismo y
de los materiales disponibles. Dicho profesor actuara en esta aula como los jefes de departamento
de las aulas especificas.

1. El Departamento de Educacién Fisica regulara al comienzo de cada curso el uso del
Gimnasio.

2. La utilizacién del Gimnasio deberd atenerse a unas normas de funcionamiento que serén
establecidas al comienzo del curso, y expuestas en el mismo en lugar visible.

G. La Biblioteca.

El IES San Antonio tiene un espacio destinado a biblioteca, pero debido a la masificacion
del centro impide su uso especifico. De modo que la biblioteca se ha convertido en un aula mas.
Esta circunstancia dificulta su uso como instrumento educativo.

El uso y disfrute de este espacio queda regulado en el Plan de Biblioteca. (Anexo ¢?)

ZONA ADMINISTRATIVA.

En la zona administrativa de planta baja se encuentran las siguientes dependencias: sala del
AMPA, jefatura de estudios, direccion, archivo y secretaria

En conserjeria se cuenta con servicios de reprografia, teléfono y fax para uso general de
profesores. Existe también servicio de teléfono en sala de profesores, secretaria y despachos de
cargos directivos, limitandose las Ilamadas a temas relacionados con el funcionamiento del centro y
brindandose las 4 lineas existentes y la linea de fax para cualquier necesidad o imprevisto
relacionados con el alumnado, siempre bajo control del profesorado.
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Sala de Profesores.

La Sala de Profesores es el lugar de reunion de los profesores del Centro. Su uso se reserva en
exclusiva al profesorado.

Sin perjuicio de lo dicho anteriormente, la Sala de Profesores puede ser utilizada como lugar de
reunion de los drganos colegiados del Centro y sus comisiones.

La sala de profesores tiene capacidad para 40 personas aproximadamente. Todo el profesorado
contribuird al mantenimiento del orden de la misma, no acumulando material propio de los
Departamentos correspondientes en ella.

Patios.

El patio del Centro es el espacio comun destinado a los recreos y actividades al aire libre. El
patio, a excepcion del trasero, sera utilizado por los alumnos/as durante el horario de recreo. Los
profesores de guardia de recreo atenderan a los alumnos en este periodo.

EL MATERIAL DIDACTICO/ESPACIOS.

El Equipo Técnico coordinara el uso de medios y recursos del Centro, las necesidades que éste
tiene y su distribucidn. Una de sus metas sera, de un lado, conseguir un mayor rendimiento de las
dotaciones y de la distribucion racional de medios y materiales; y de otro, conseguir que el
profesorado integre los medios didacticos en el curriculo y no se considere algo ajeno. EI material
didactico lo encontramos estructurado en los siguientes apartados:

a) La biblioteca.

1. La Jefatura de Estudio con la ayuda del profesorado colaborador coordinara la distribucion de los
fondos bibliogréficos del Centro para su utilizacion en la biblioteca de aula.

2. La propuesta de compra de libros habra de justificarse y elevarse a la Jefatura de Estudios que
har4 la propuesta a la direccion.

3. En los accesos a la Biblioteca se colocara un horario de ocupacion.
4. Se procurard que el profesorado implicado en el Proyecto LYB tengan dentro de su horario
espacio para atender la biblioteca realizando labores de catalogacién, control de prestamos, y

aquellas otras tareas que le pudieran ser encomendadas.

5. En ausencia de otros espacios de aforo amplio se realizaran en este espacio actuaciones colectivas
COmMo cuentacuentos, proyecciones, charlas, etc.
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b) Materiales especificos de area (Musica, Educacién Fisica, Idioma).

1. Este material estara bajo la tutela de los profesores/as especialistas.

2. La propuesta de compra de materiales debera justificarse ante la Jefatura de Estudios que elevara
la propuesta a la Direccién.

¢) Materiales de uso en aulas

1. Este material estara bajo la supervisién de los profesores/as, tutores/as.

2. La propuesta de compra de estos materiales debera justificarse y someterse a la aprobacion de los
profesores/as que integra el equipo educativo.

3. El tutor/a elevara la propuesta a la Jefatura de Estudios y Direccion.

d) Materiales audiovisuales

Estaran disponibles en Conserjeria, y podran ser utilizados tanto en las aulas como en la
Biblioteca.

e) Espacios TIC

Consideramos espacios TIC, los relacionados con la actividad docente que comprenden aulas
fijas, aula movil, equipos asignados al Aula de Apoyo a la Integracion, asi como los equipos
situados en las aulas.

1. La gestion y control de la equipacién TIC corresponde al coordinador/a del proyecto que contara
con un equipo de coordinacion TIC formado por los profesores/as interesados en su pertenencia.

2. Al ser éste un proyecto de Centro todo el profesorado debe contar entre sus deberes con la
actualizacién y la orientacion a su alumnado al manejo de este instrumento de trabajo, para ello se
adecuaran equipos en el las aulas no TIC. y se facilitara la realizacion de actividades formativas en
el Centro a través del Centro de Profesorado de la zona.

3. Sera responsabilidad del profesorado velar por que el uso de los equipos se encuentre relacionado
con actividades organizadas, guiadas y siempre bajo su supervision. Para la utilizacién del material
movil se recogera la llave de los equipos en Conserjeria y se cumplimentara un cuadrante horario.

4. El profesorado pondra en funcionamiento los equipos de las aulas y desactivara los mismos a la
entrada y a la salida de la jornada escolar, a través de la conexidn/desconexién en el cuadro de cada
aula.

5. Ante posibles fallos detectados en los equipos se procedera a cumplimentar una hoja de
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incidencias (existe un modelo) que sera remitida al coordinador/a, o en su defecto a algin miembro
del equipo de coordinacion.

f) Reprografia

1. En todo momento se debe utilizar con moderacién este Servicio ya que un gasto excesivo para la
escasa dotacion econémica que llega a los Centros.

2. En el Centro se dispone de equipos de reprografia que son utilizados por los ordenazas.

3. Se llevara control de las copias efectuadas por cada profesor/a del Centro.

10. La forma de colaboracién de los tutores v tutoras en la gestién del programa
de gratuidad de libros de texto

La gratuidad de los libros de texto esta regulada por la Orden de 27 de abril de 2005 (BOJA 13-
05-2005) y por la Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica la anterior (BOJA 07-12-2006).

Por otro lado, en el articulo 91, letra n), del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA 16-07-2010). Y
en la enumeracion de las funciones de la tutoria dice: el profesorado que ejerza la tutoria

desarrollard las siguientes funciones: ....... n) Colaborar, en la forma que se determine en el
reglamento de organizacion y funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto.

La colaboracidn de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto
se ve muy necesaria al tener una elevada relacion con la funcion tutorial, trabajando con el
alumnado la educacién en valores, la solidaridad con los compafieros, el cuidado y respeto del
material comun.

En nuestro Centro, la gestion y supervision del programa de gratuidad de libros de texto se
llevara a cabo por la Comision Permanente del Consejo Escolar. Todos los tutores y tutoras de grupo
podran ser consultados, por la Comision, para las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que
se haya hecho de los materiales por algin alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan
seguido los mencionados tutores.

En principio, la entrega del material se hara cada curso durante los primeros dias lectivos,
probablemente cuatro dias fijados y fechados por la Comisién y la Direccion del Centro.

Es esencial que todo el alumnado, asi como las familias y los tutores de todos los grupos sean
conscientes de la necesidad de organizacién del proceso y participen activamente en él.
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¢Cbémo pueden participar?

e Las familias deben concienciar a sus hijos de que deben atenerse a la fecha de entrega y de
recogida fijadas. Salvo ocasiones muy excepcionales los alumnos no deben faltar esos dias, ni
tampoco deben pretender que se les entregue el material en otra fecha.

e En casos de excepcidn, siempre la familia debera ponerse en contacto con algin miembro de la
Comision Permanente, la Direccion del Centro, o el tutor para poder tener acceso al material en otra
ocasion, y hacerlos sabedores de la situacion.

e El alumnado debe ser agente activo del proceso de la siguiente manera:

1. Respetando la fecha indicada para la entrega y recogida de libros.

2. Obedeciendo al profesor, o profesor- tutor que en el momento de la entrega se encuentre con su
grupo- clase.

3. En el momento de bajar a la Sala del AMPA, debera hacerlo en silencio absoluto puesto que el
resto de comparieros esta recibiendo clases.

4. Atendiendo todas las directrices que desde la Comision y desde la tutoria se les da sobre la
recepcion de libros.

e E| profesorado encargado de cada grupo, asi como los profesores de guardia deberan velar por
que todo se desarrolle de la forma mas tranquila y organizada posible.

Una vez el alumnado haya recogido su material, comienza de nuevo la supervision de los libros
por parte del tutor, de las familias, y del alumno en cuestion.

¢ Qué se debe tener en cuenta?

Paso 1: PRIMERA REVISION.

El lote entregado a cada alumno tendra que ser revisado, primero por el alumno, ya en casa por
las familias, y por el tutor, que comenzaré el mismo dia de la entrega de libros y continuara en una o
dos sesiones de tutoria mas, segun lo requiera.
¢En qué consiste la revision?

Todos los libros deben:

1. Tener pegadas sus etiquetas, NO CUALQUIERA, SINO QUE SI EL LIBRO ES DE
MATEMATICAS DE 1° DE ESO, DEBE TENER LA ETIQUETA DE MATEMATICAS DE 1° DE
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ESO.
2. La etiqueta debe aparecer en la contraportada.

3. El alumno debe escribir su nombre, apellidos, curso y grupo en todas y cada una de las etiquetas
de sus libros. ESTO ES IMPRESCINDIBLE, YA DESDE PRINCIPIOS DE CURSO.

Si por un casual un alumno tuviera un libro sin etiqueta debe solicitarla al tutor y a la secretaria
del Centro de forma obligatoria.

4. Si el libro consta de varios volimenes, todos deben tener etiquetas y todas ellas tienen que
coincidir en el codigo.

5. Todos los libros deberan estar forrados convenientemente. Todo el alumnado debera forrar sus
libros para asi conseguir una mejor conservacion de los mismos.

Paso 2: REGISTRO DE TAL REVISION POR PARTE DEL CENTRO.

El tutor anotara en el informe de su grupo sobre los libros entregados el estado y hara todas
aquellas anotaciones que considere oportunas (libros desencuadernados, pintadas, lomos
estropeados, libros por forrar, paginas rotas,...). Asi deberd en tutorias posteriores hacer una
revision exhaustiva de todo lo anotado y volver a aclarar si se han subsanado los defectos. Es
importante que se fechen tales revisiones.

Paso 3: CONCIENCIA DEL CUIDADO DEL MATERIAL POR PARTE DE LAS
FAMILIAS Y DELALUMNADO.

Las familias deben ser muy conscientes de que el material entregado pasara al afio siguiente a
otro alumno y que su hijo debera cuidarlo lo mejor posible. Debera velar por que no los pinte, no
los moje, no los arrugue, no los deslome, no los desencuaderne, no los pierda..., los conserve
forrados y con sus etiquetas intactas.

Paso 4: ULTIMA REVISION ANTES DE LA ENTREGA EN JUNIO.

Toda la comunidad educativa debera volver a revisar los libros antes de su entrega de modo que
el material se entregue en el mejor estado posible:

. Forrados.

. Etiquetados correctamente.
. Sin pintar.

. Con todas sus paginas.

. Sin mojar.

. Sin tintar.
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Todas las circunstancias excepcionales, deterioro o extravio, serdn motivo de reposicion del
material dado que el alumno y su familia estd obligado a entregarlo en el mismo estado en el que se
le proporciond.

Paso 5: ENTREGA DE LIBROS EN JUNIO.

Es entonces la Comision Permanente del Consejo Escolar quien se encarga de la recogida de
libros, consultados los informes de los tutores en el que aparecen reflejadas todas las incidencias
que se hayan podido producir a lo largo del curso.

e Se volvera a recoger todo en cuatro dias, una mafiana por curso. En cada curso el o la secretaria
establecera el calendario y se encargara de difundirlo entre el profesorado, alumnado y familias con
la finalidad de que el proceso sea lo mas eficaz posible.

e Se vuelve a solicitar la m&xima colaboracion por parte de familias, profesores y alumnos en lo
que respecta a organizacion y respeto a fechas propuestas, al desarrollo de la actividad lectiva por
parte del resto del alumnado y del profesorado...

e Todos los alumnos deben entregar los libros, incluidos los alumnos con asignaturas
pendientes.

Paso 6: ENTREGA DE LIBROS AL ALUMNADO CON ASIGNATURAS PENDIENTES.

e El alumnado con asignaturas pendientes recibira los libros de tales materias el dia de la
entrega de notas de manos de su tutor/a.

e El tutor entregara al padre o la madre del alumno, tanto el boletin de notas, como los libros que
éste necesite.

NOTA: El alumno se llevara todos los libros de todas las asignaturas pendientes del curso

en el que esta matriculado puesto que los lotes ya estaran previamente preparados y grabados
en la aplicacion de Gestion de Libros.

Entrega de libros de asignaturas pendientes de otros cursos:
Cada tutor dedicard una de las Ultimas tutorias del curso a preparar un informe en el que se

detalle qué libros quiere llevarse el alumnado para preparar en los meses de verano la o las
asignaturas que tenga pendientes.

Pag 73

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAvViHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR [CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord. 8H, 5D N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:50

ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es |f02FEAviHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3n8j PAGINA 73/82

fo2FEAViIHpuV7J3/x4YQOzJLYdAU3Nn8|




P 0
S, W
A REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y f% .
IE
JUNTA DE ANDALUCIA FUNCIONAMIENTO SAN ANTONIO

11. Informacién y comunicacién en el centro.

El/la director/a debe garantizar la informacién sobre la vida del Centro a los distintos sectores de
la comunidad educativa y a sus organizaciones representativas. En este sentido hay que prever los
mecanismos necesarios para agilizar la labor informética. Entre estos mecanismos hay que incluir:

11.1 Tablones de anuncio.

Unos estaran dedicados a la Informacion General, otros a la recogida de informacion para los
tutores y otros para la Informacién Sindical.

Los de informacion general y sindical deben colocarse en sitios visibles y de féacil acceso al
publico; los de informacion para los tutores deben estar ubicados en lugares apropiados. Los
profesores/as se encargaran de revisar periddicamente los tablones y mantenerlos actualizados.

Los tablones de libre expresion podran ser utilizados por todos los miembros de la comunidad
educativa para expresar su idea o critica. Todo anuncio anénimo de caracter critico sera retirado de
estos tablones y entregados a el/la Jefe/a de Estudio.

El tablén de alumnado situado en la entrada del edificio principal contara con informacion de
caracter oficial que el alumnado y los padres y madres deben conocer.

11.2 Buzén de sugerencias.

En él se recibe la informacion espontanea y no formal. Para su mejor funcionamiento
consideramos necesario:

1. Revisar periddicamente el contenido.

2. Clasificar y estructurar la informacion recibida, por areas, para remitirla al sector de la
comunidad educativa interesada.

3. Resolver &gil y adecuadamente las peticiones recibidas, siempre que ello sea posible.

El/la Secretario/a del Centro ser el/la responsable del buz6n de sugerencias.

11.3 P4gina Web del Centro

En ella se publicarén aquellos temas de interés para la comunidad educativa.

11.4 Tutoria electrénica

Para apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado nuestro centro utilizara el
sistema informatico Pasen para intercambiar informacién con las familias como queda recogido en
el articulo 16 de la Orden del 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién
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de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos puablicos y se regula el derecho de
las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

12. Procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacion

De acuerdo con el apartado n) del Proyecto Educativo, en el que se establecen los
procedimientos de evaluacion interna, y segin se establece en el articulo 28 del Decreto
327/2010(BOJA 16-07-2010), para la realizacién de la Memoria de autoevaluacion, se creard
un equipo que estaré integrado por:

La persona titular de la direccion

El Secretario o Secretaria

La persona titular de la jefatura de estudios
La persona titular de la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e
innovacién educativa
7 Un profesor o profesora, miembro del consejo escolar
Un padre o madre, miembro del consejo escolar
Un alumno o alumna, miembro del consejo escolar
2 Un miembro del personal de administracion y servicios de consejo escolar

Procedimiento de eleccion

Los miembros electos del equipo de evaluacion se elegiran en el seno del Consejo Escolar,
dentro de cada sector de la comunidad educativa, por los miembros del Consejo escolar de
dicho sector.

Competencias

1 Elaborar, desarrollar y aplicar las evaluaciones anuales del Instituto.

2 Elaborar y evaluar los indicadores de calidad de nuestro Centro, analizando sus
resultados y realizando propuestas de mejora.

3 Evaluar la consecucidn de los objetivos educativos propios del Centro para la
mejora de los rendimientos escolares, fijados en nuestro Plan de Centro.

4 Establecer los procedimientos de evaluacion y dar publicidad a los mismos.

Funciones
1 Realizar las evaluaciones de la organizacion y funcionamiento del Centro.
2 Definir los criterios que permitan un sistema de informacién homogéneo que
asegure la evaluacion sea objetiva.
3 Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa para el cumplimiento de
sus fines y participar en los programas de evaluacion educativa.
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4 Asesorar al Equipo Directivo en las propuestas de mejora derivadas de las evaluaciones
que se lleven a cabo, asi como el seguimiento de la aplicacion de los mismos mediante la
evaluacion de sus resultados.

5 Promover evaluaciones y estudios que contribuyan a favorecer la calidad y mejora de la

ensefianza.

13. Seguridad v autoproteccion.

El Plan de Autoproteccion es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por nuestro instituto,
con los medios y recursos de que disponemos, dentro de nuestras competencias, encaminadas a
prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes. Dar respuestas adecuadas a las
posibles situaciones de emergencia y a garantizar la integracién de estas actuaciones en el sistema
publico de proteccion civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas
adoptadas, con nuestros propios medios y recursos, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos
sobre las personas y los bienes, planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o
minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencia hasta la llegada de las ayudas externas.

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

Elaborado conforme a las normas establecidas: en la Orden de 16 de abril de 2008(BOJA n° 91,
de 8 de mayo de 2008) por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y
registro del Plan de Autoproteccion de los centros publicos de Andalucia....

y en la Orden del Ministerio del Interior de 29 de noviembre del 84 (BOE n° 49 de 26 de febrero del
85). Y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Orden de la Consejeria de Educacion de 4 de
noviembre del 85 (BOJA n° 116 de 7 de diciembre del 85). Para edificios y dependencias de uso
docente con nivel de riesgo bajo (grupos O e 1) o medio (grupo I1).

El objetivo prioritario del Plan de Autoproteccion del centro es analizar los posibles riesgos que
puedan afectarle y organizar, de acuerdo con los medios y recursos técnicos y humanos disponibles,
la actuacion més adecuada en cada caso de emergencia.

El plan de autoproteccion esta recogido en el anexo que se adjunta.
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14. Las normas sobre la utilizacién en el instituto de teléfonos moviles v otros
aparatos electrénicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso
seguro a internet del alumnado

TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

El uso de cualquier tipo de dispositivos electronicos a excepcion de aquellos que el profesorado
requiera como herramienta de trabajo, y esto ultimo siempre que el profesorado lo autorice. El uso de
cualquiera de estos dispositivos dentro del recinto del instituto esta terminantemente prohibido

Esta norma se especifica como sigue:

¢ Con el fin de favorecer el ambiente de aprendizaje y estudio, asi como el respeto a la intimidad de
los miembros de la comunidad educativa, no esta permitido el uso de teléfono moévil en todo el
recinto escolar a lo largo de toda la jornada escolar y actividades complementarias. Esto incluye la
no utilizacion de los mismos como: calculadora, cAmara de fotos, SMS, MP3, realizacion de
llamadas, recepcién de llamadas o cualquier otra funcién.

¢ No esta permitido en el centro el uso, por parte del alumnado, de ningun aparato de sonido y/o
imagen (MP3, MP4, PSP, cdmaras,...). S6lo se permitira el uso de pendrives que tengan como Unica
funcién el almacenamiento de datos. La grabacién no autorizada de imagenes y/o sonidos en el
Centro por cualquier medio, incluidos los teléfonos moviles, asi como su difusion en la red sera
considerada una falta grave, ademas de constituir un delito y conllevar responsabilidades penales

¢ Se prohibe traer al centro dichos aparatos.

¢ Cuando una actividad de aula requiera del uso de cdmaras de foto, video o grabadoras de sonido el
profesorado se encargara de que éstas se utilicen Gnicamente durante dicha actividad.

¢ El centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos moéviles y dispositivos
electrénicos anteriormente citados.

¢ Si suena, se maneja 0 acciona uno de estos aparatos en cualquier dependencia del centro se
retirara y se dejara en Jefatura de Estudios. En el caso de que un alumno haga uso indebido de
los mismos, el profesorado lo retirara y lo entregara a la Jefatura de Estudios que se
encargara de citar a los padres. Unicamente a ellos se les devolvera el teléfono movil.
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Se recuerda, que el centro dispone de una linea de teléfono para recibir llamadas en las que los
padres podran localizar al alumnado a cualquier hora. Asi mismo, en caso de que el alumnado
necesite contactar con su familia, el profesorado de guardia y, en su defecto, el cargo directivo de
guardia realizara dicha llamada desde el teléfono del centro. Por todo ello, los alumnos evitaran
traerlo, y si lo traen debera permanecer desconectado y guardado.

ACCESO SEGURO AINTERNET

Para el alumnado navegar por Internet es una herramienta fundamental para el aprendizaje y la
socializacion. La Red es una realidad y el alumnado no esta al margen de ella. Pero Internet, como
reflejo virtual del mundo real, contiene también peligros que se deben conocer, tener en cuenta y
prevenir. La tecnologia proporciona diferentes herramientas para el control; es decir, para limitar y/o
supervisar el uso que hace el alumnado de Internet.

El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA 22-02-2007). Establece en el
articulado que:

Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar, educar y
acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:
Tiempos de utilizacion.
Péaginas que no se deben visitar.
Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

Pensamos que la manera mas directa de evitar los riesgos en el uso de Internet es la prevencién.
Dos son los principios basicos que deberiamos tener en cuenta:

1 Las familias han de confiar en los centros y en los docentes e informar a los tutores y tutoras de
las incidencias que les parezcan sospechosas.

2 Los padres y las madres han de confiar también en sus hijos e hijas, propiciando un ambiente
familiar de comunicacién confianza y libertad, utilizando conjuntamente Internet, hablando de ello,
no culpabilizando siempre a los menores 0 no convirtiendo Internet en una nueva nifiera, con la que
tener a nuestros hijos e hijas ocupados.

Hay que decir que los riesgos constituyen una parte minima de lo mucho que Internet nos ofrece
y no esta justificado adoptar una posicion alarmista, pero si seria recomendable adoptar
determinadas precauciones, ante algunas situaciones sociales con las que los jévenes pueden
encontrarse en su uso de Internet:

A. La pérdida de la privacidad
Se produce cuando proporcionamos, a través de Internet, informacién sobre nuestra vida personal
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para poder entrar en determinados espacios comunes o para la utilizacion «gratuita» de servicios.
Muchas paginas solicitan datos personales para un uso fraudulento de los mismos.

Medidas a adoptar

¢ No se debe usar siempre el mismo nombre de usuario y contrasefia en todos los servicios que se
utilizan.

*No se debe proporcionar, por principio, datos personales como nombre, direccion, nimero de DNI,
namero de teléfono o fotografias propias o de la familia.

B. El correo masivo (spam) y los virus

El correo masivo consiste en la recepcion de una gran cantidad de correo electrénico no
solicitado, que invade y puede incluso bloquear las cuentas que utilizamos. Los virus, también los
denominados «gusanos y troyanos», causan serios problemas a nuestro ordenador: borrando
informacion, tomando el control del mismo, adquiriendo informacidn sensible, etc.

Medidas a adoptar

¢ Se debe utilizar algin programa de proteccion contra virus informaticos, y mantenerlo actualizado.
Utilizar los sistemas anti-spam del proveedor de Internet o del programa de correo electrdnico.

¢ No se debe abrir nunca archivos adjuntos de un correo desconocido y borrar el que no nos resulte
conocido

C. Las compras por Internet

Internet es, igual que sucede con otros medios de comunicacién, como la tv, un terreno dominado
por la propaganda comercial. Muchas paginas que parecen orientadas a la «educacion o el
entretenimiento» contienen gran cantidad de anuncios de productos o servicios no siempre
necesarios ni beneficiosos. Por otra parte es cierto que la compra «on-line» en algunas empresas es
muy segura, pero comprar en Internet no es siempre seguro.

Medidas a adoptar

¢ El alumnado debe saber que no esta autorizado a comprar por Internet, sin el permiso y
consentimiento de sus familias.

e Cuando vaya a comprar debe asegurarse que la empresa utiliza un «protocolo seguro» (comprobar
que la direccion de Internet comienza con «https://» y que en la parte baja de la pagina web aparece
un candado cerrado).

¢ No se debe facilitar datos personales y bancarios si no se esta seguro de la «fiabilidad» de la
empresa en la que compra.
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D. Acoso on-line

Se produce cuando se acosa a un nifio o nifia a través de Internet, un programa de mensajeria
instantanea o por correo electrdnico. Suele ser una continuacion del acoso escolar, pero utilizando
otros medios y no podemos subestimar los problemas que el acoso causa.

Medidas a adoptar

* No se debe permitir que el alumnado envie mensajes o e-mails de acoso; han de comprender que el
acoso provoca muy Serios perjuicios.

¢ Si se detecta que algun alumno, o alumna, es objeto del acoso de compafieros y compafieras, se
debe comunicar inmediatamente al tutor o tutora.

E. Los contactos a través de Internet

Existe el riesgo de que personas con intereses ocultos puedan establecer alguna via de contacto
con el alumnado, generalmente por mediacion de algin sistema Chat, sin que dicho alumno, o
alumna, sea consciente de ello.

Medidas a adoptar
o Se debe hacer entender y aceptar a los alumnos y alumnas que no pueden proporcionar
informacion personal (fotografias, nombre, nimero de teléfono, direccién, etc.) a nadie en un Chat o

en Internet.

¢ Nunca un menor puede encontrarse en persona con alguien que sdlo conoce online, sin el
conocimiento o presencia de su familia.

F. Los propios contenidos de Internet

Se trata de un riesgo que no suele ser tan conocido como los anteriores. Podemos encontrar
paginas desde las que se incita a la anorexia y a la bulimia, otras que nos ofrecen contenidos
racistas, xen6fobos, pornogréficos o aquellas otras en las que determinadas sectas pretender reclutar
a nuevos miembros.

Medidas a adoptar

¢ Se debe elaborar un codigo de uso de Internet en el entorno familiar, con el tiempo de uso
permitido y tipo de informacion a la que se puede acceder.

o Se debe instalar en el ordenador algin sistema de filtro que limite el acceso a paginas con
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informacion pornografica.
¢ Se debe utilizar sistemas de busqueda en Internet especialmente orientados a menores.
¢ Se debe comprobar el historial del navegador. En el citado Decreto, en el mismo articulo 17, sigue:

En este sentido, el profesorado velard para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccidn, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de padres, madres o0 personas
que ejerzan la tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia,
o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de
sus padres, madres 0 personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas
que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los sistemas
abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o
materno.

f) Proteccién frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.

El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a
atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas
menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los
menores 0 de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi como los
relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

¢) Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia
del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion a su condicién fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
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Introduccioén

El Proyecto de Gestidn del I.LE.S. San Antonio es el documento marco que define y desarrolla
las lineas de la gestion econdmica del Centro y que refleja la autonomia que proporcionan las
diversas Leyes de Educacion vigentes a los centros publicos.

La Ley Orgéanica de Educacién 2/2006, de 3 de mayo, en su articulo 120.2 recoge: “Los centros
docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un Proyecto Educativo y
un Proyecto de Gestidn, asi como las Normas de Organizacién y Funcionamiento del Centro”.

El articulo 126.1 de la LEA contempla el proyecto de gestion como uno de los componentes del
Plan de Centro.

Segun establece el Decreto 327/2010 de 13 de julio, el Proyecto de Gestién de los institutos de
Educacion Secundaria debe recoger la ordenacion y la utilizacién de los recursos del Centro,
tanto materiales como humanos. Este dedica su capitulo Il a la autonomia pedagdgica,
organizativa y de gestién de los IES, enunciando en el Articulo 21.3 que cada IES “concretara
su modelo de funcionamiento en el proyecto educativo, en el reglamento de organizacion y
funcionamiento y en el proyecto de gestién”. Dicho Proyecto de Gestidn se define en el Articulo
27.2 y debe contemplar, al menos, los siguientes aspectos:

a. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del instituto y para la distribucién de
los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

c. Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

d. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacién de servicios distintos
de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracion los
recursos econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

e. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

f. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que
genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacién del medio
ambiente.

g. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica del instituto no

contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse. Dicho
Articulo 27.2 se ha tomado como guia para la elaboracion del presente Proyecto de
Gestion.

a. la

Criterios _para la elaboracién del presupuesto anual del instituto vy para

distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El presupuesto es un instrumento de planificacién educativa en el que se prevé los ingresos y
los gastos necesarios para alcanzar los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo. Los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los de eficiencia y eficacia en la
utilizacion de los recursos deben guiar la elaboracién del presupuesto, puesto que debe servir
de base para el correcto desarrollo de la actividad escolar.
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El presupuesto anual se confeccionara en funcion del balance de la gestion econémica del
curso anterior y, si se considera oportuno, se tendra en cuenta el PIB de ese afio.

Los gastos generales, entiéndase luz, agua, mantenimiento del edificio y de las instalaciones,
asi como los gastos derivados del desarrollo de los proyectos en los que esta inmerso el
Centro, y de los gastos que permitan impartir con eficacia las materias que contempla el
curriculo, prevaleceran sobre cualquier otro gasto.

Se respetaran las cantidades presupuestadas asignadas a una partida de gasto y se evitaran
las desviaciones de las mismas.

Durante la primera quincena de octubre el secretario/a presentard un estudio de la evolucion de
los gastos e ingresos de los cursos anteriores con la finalidad de realizar un presupuesto lo
mas realista posible.

La prevision de ingresos se elaborara siguiendo un criterio de prudencia. Para ello, se tendri
en cuenta tanto el remanente del curso anterior como los ingresos del mismo, y sobre todo las
comunicaciones de prevision de ingresos de la Consejeria, tanto para gastos de
funcionamiento como para inversiones.

La prevision de gastos se realizara segun las necesidades que hubiere, teniendo en cuenta
siempre la prevision de ingresos. Asimismo, se respetara la distribucion del presupuesto entre
las diferentes partidas de gastos de los afios anteriores, con los ajustes necesarios.

Todas las operaciones relativas a la ejecucion de ingresos y gastos contaran en todo momento
con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la justificacion
de los gastos.

I.  Estado deingresos
Los ingresos del centro resultan de:

El remanente de la cuenta del ejercicio anterior.

Las previsiones de libramientos de gastos de funcionamiento.

Las previsiones de libramientos de inversiones.

Otras asignaciones concedidas por la Consejeria: la de Gratuidad de libros de texto,
Plan de Lectura y Biblioteca, Proyecto Bilingue...

rodPE

Il. Estado de gastos

La prevision de gastos del curso escolar se basard, en lineas generales, en los gastos
del curso anterior, teniendo en cuenta:

1. Las previsiones de ingresos por la Consejeria de Educacion.
2. Las necesidades del Centro, especialmente si son diferentes a las del curso anterior.
3. El presupuesto de gastos no podra superar al de ingresos.

Ill.  Gestion econémica de los departamentos didacticos:

A. Reparto econémico entre los departamentos didacticos:

Segun establece el Decreto 327/2010 de 13 de julio, el IES San Antonio cuenta con
trece departamentos didacticos.
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Cada departamento recibir4 la cantidad resultante de dividir la carga horaria lectiva del
mismo, segln el cupo de jefatura de estudios, entre el nimero total de horas lectivas, y
de multiplicar la cifra resultante por la cantidad que en cada curso se le pueda asignar al
total de departamentos, teniendo en cuenta el presupuesto consolidado del curso.

El segundo criterio para la asignacion de presupuesto es el de aula especifica. Cada
aula especifica vinculada a un departamento recibira cada curso 200 euros. En el caso
del Aula de Idiomas, esa cantidad se reparte entre los Departamentos de Inglés y de
Francés. Tienen esta consideracion el aula de Plastica, Tecnologia, Gimnasio,
Laboratorio, Mdsica, Idiomas, Biblioteca e Informatica.

Puesto que los criterios para la distribucion del presupuesto entre los departamentos
serd la carga horaria lectiva del mismo segun el cupo dado desde jefatura de estudios y
el aula especifica en funcionamiento en el curso actual, los Departamentos deberan
hacer propuestas razonadas convenientemente, y por escrito, de las necesidades
econdmicas y de inversién que consideren necesarias para su mejor funcionamiento, de
forma que repercuta en la calidad de la ensefianza. Dichas propuestas deberan ser
presentadas a la Direccion del Centro y se le debera dar registro de entrada antes del
dia quince de octubre de cada curso. Dependiendo de la necesidad propuesta, se podra
ejecutar un gasto extraordinario asignado a cualquier departamento. Para la aprobacion
de tal gasto, si la Direccién lo considerara oportuno, se podria solicitar el beneplacito del
Consejo Escolar del Centro.

Dadas las caracteristicas de ciertos departamentos, como Tecnologia, Plastica y
Educacion Fisica, la Direccion del Centro considera oportuna y necesaria la aprobacion
de un presupuesto extraordinario sujeto a la presentacion de propuestas razonadas a
principios de curso.

El presupuesto asignado a cada Departamento cubrird los gastos de ese curso
exclusivamente, y no se podra exceder de la cantidad asignada.

B. Gestion de gastos:

El Jefe/a de Departamento es el responsable de la gestibn econdmica de su
departamento, y debe autorizar cualquier gasto.

Los gastos deberdn ser comunicados a la Secretaria del Centro presentando la
factura correspondiente.

Seran los Jefes de Departamento los responsables de las cuentas de las compras y
de su control contable. Cada departamento debe administrar sus asignaciones y
llevar un control de los ingresos y de los gastos. Para ello, pueden pedir al
Secretario/a un estadillo de sus ingresos y de sus gastos cuando lo requieran.

El gasto de fotocopias de cada departamento correrd a cargo del mismo.

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicién que deseen realizar los
departamentos debe ser solicitada a la Secretaria del centro y debera ser autorizada
por ésta con el V° B° de la Direccion.

Si se tratase de un departamento con partidas tanto para la adquisicion de material
inventariable como no inventariable, debera especificar en cada factura si lo
comprado es de una condicién u otra.

Las facturas, recibos o albaranes se entregaran al Secretario/a del Centro reflejando
a lapiz el Departamento al que pertenece.

Pag 5

Cadigo Seguro de Verificacion: fo2FEAviHpvU+4VwuTOIwjJLYdAU3N8] . Permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento
electrénico en la direccion: http://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR | CRESPO MIGUELES, BENJAMIN Coord 7E, 5H N°.Ref: 0013641 FECHA Y HORA |30/06/2015 08:27:25
ID. FIRMA firma.ced.junta-andalucia.es f02FEAV|Hva+4unTOIW JLYdJAU3N8j PAGINA 5/18

fo2FEAvViHpvU+4VwuTOIwjJLYdAU3Nn8;|




N

JUNTA DE ANDALUCIA

PROYECTO DE GESTION

IES
SAN ANTONIO

Es el Jefe/la de Departamento también el encargado de comunicar con la suficiente

antelacion a la Secretaria del Centro que estd esperando un reembolso, factura o
pedido con la finalidad de saber a quién corresponde.

Las partidas no desembolsadas a treinta de junio incrementaran la cuenta de gastos
generales.

Todos los gastos realizados deberan justificarse siempre mediante factura con todos
los requisitos legales:

v" Factura a nuestro nombre:

I.E.S. San Antonio
C/ El Pendique, s/n.
21710 Bollullos
Condado

NIF: S-4111001- F

Par del

v Datos del proveedor:

CIF o NIF del proveedor.
Nombre del proveedor.

v' Datos que debe contener la factura:

Fecha y nimero de la factura.
Fiirma y sello de la
proveedora.

El IVA debe estar desglosado.

empresa

v' El original del albaran o factura se entregara al Secretario/a, mientras que el
Jefe de Departamento se quedara con una copia.

v' Cuando se prevea realizar una actividad complementaria o extraescolar con
los alumnos/as, que implique una salida del Centro, el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares facilitara la documentacién que
hay que cumplimentar que el profesor encargado de organizar la actividad
debera entregar debidamente cumplimentada tanto en Secretaria como en
Jefatura de Estudios.

b. Criterios parala gestién de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

La gestion de las sustituciones por ausencias del profesorado tiene su base legal en la Orden
de 8 de Septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos. En ella, se le otorga a la
Direccion del Centro la potestad de decidir qué bajas del profesorado cubrir y es ésta la que
establece los siguientes criterios para ello:

= Se requiere a todo el personal la notificacion de la ausencia con la mayor brevedad
posible (48 horas antes) a fin de gestionar de la manera mas eficaz la sustitucion.
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= En todas las ausencias previstas, el profesorado dejara programados los dias de
ausencia a la Jefa de Estudios para que el profesor de guardia, 0 en su caso, sustituto
,pueda seguirla.

= Se gestionara la ausencia del personal por tiempo igual o superior a 10 dias habiles
siempre que se considere necesario para la garantizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de nuestro alumnado.

= Las ausencias cortas, inferiores a 10 dias, serdn cubiertas por el profesorado de guardia.

= A principios de curso, la Jefa de Estudios elaborara un cuadrante con el profesorado de
guardia asignado a cada tramo horario y dia que estard colocado en la carpeta de
guardias de la Sala de Profesores.

= Asimismo, la Jefa de Estudios elaborara el cuadrante de guardias de recreo asignando
profesor a dia y ubicacion. Dicha ubicacion, recogida en el ROF, ir4 rotando cada mes.

= En la organizacion de cada curso escolar el reparto de horas de guardia del profesorado
se llevara a cabo conforme al siguiente procedimiento:

1. Célculo del numero de horas necesarias para cubrir el patrén siguiente:

2 2 2 2 2
3 3 3 3 3
3 3 3 3 3
Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
3 3 3 3 3
3 3 3 3 3
2 2 2 2 2

= Total de horas necesarias: 80 h
= Horas de guardia de recreo necesarias: 15 h
2. El namero total de horas necesarias para la atencion al alumnado se dividira entre el
namero total de profesores con guardias, y se empezara a repartir entre todo el
profesorado respetando los siguientes criterios:
= El Equipo Directivo no tendra guardias.
= Los tutores tendran una hora menos de guardia.
= El docente que cierre con una hora lectiva menos (19) tendra una guardia mas y
el que cierre una hora de mas (21) tendra una guardia menos.
= Numero de horas lectivas de atencion directa con los alumnos/as (empezando a
repartir por aquellos que tengan menos horas lectivas).
= En caso de empate se le adjudicara la guardia a aquel que tenga menor nimero
alumnos/as.
= Un mismo docente no puede pertenecer a mas de un equipo a no ser que alguno
guede vacante.
= Este reparto de cargos se efectuard en junio (en la medida de lo posible)
= Los Equipos son:

- Biblioteca (3 profesores/as aparte del Coordinador). Una guardia menos cada
uno.
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El responsable de Biblioteca, al no contar con horas de reduccion lectiva, sélo
podra tener la guardia en el Aula de Convivencia.Pto. 3 Apdo. 4 de las
Instrucciones del 24 de julio de 2013
Tic (3 profesores/as aparte del Coordinador).Una guardia menos cada uno.
Coordinador Escuela Espacio de Paz. Una guardia menos.
Coordinador Autoproteccién. Reduccion correspondiente segun pto. 4. Articulo
8 de la Orden de 16 de abril de 2008
Coordinador Coeducacién (Sin guardias).Pto. 5 Articulo 3. Orden 15 de mayo
de 2006.Plan de Igualdad
Los miembros del Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion
contaran con una reduccién de 1 hora de guardia a excepcion de la jefatura de
ese Departamento.
A los profesores miembros del Consejo Escolar se les reducira 1h de guardia
semanal en su horario regular.
En caso de existir mas de un interesado en responsabilizarse de algin proyecto,
estos deberan entregar una pequefia propuesta de trabajo antes de la finalizacién
de junio® en la Secretaria del Centro.
Una vez tenidos en cuenta todos estos requisitos, se procurara que los profesores con
mayor nimero de horas de guardia queden exentos de prestar el servicio de guardias
de recreo.
Medidas para la conservacion vy
eguipamiento escolar.

C. renovacion de las instalaciones vy del

El edificio del IES San Antonio data de 1975 aproximadamente, lo que hace que el deterioro de
las instalaciones sea una realidad diaria y que se necesite una importante inversion econémica
para su mantenimiento.

A su vez para mantener la dotacion TIC, el material de Laboratorio, Biblioteca, Plastica,
Tecnologia 0 Musica se establece un presupuesto diferenciado y asignado a su respectivo
Departamento o Proyecto.

cl Mantenimiento de instalaciones

Es competencia del secretario/a adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su conservacion y mantenimiento de acuerdo con
la normativa vigente y las lineas marcadas por la Direccion del Centro.

El secretario/a debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informéticos de la red de administracion.

Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio técnico, o proveedor, para su
reparacion o renovacion, cuando proceda.

Con el fin de poder controlar de forma exhaustiva los desperfectos ocasionados en las
instalaciones asi como de las averias propias del uso, cada profesor/a tendrd acceso a un
parte de incidencias que rellenard y entregara en la Secretaria del Centro para su reparacion.
El /la Secretario/a serd el encargado/a de recoger toda la informacién y comunicarla al personal
de mantenimiento o a la empresa en cuestion para su reparacion en el menor tiempo posible.

O en septiembre, en su caso.
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El mantenimiento de los sistemas de alarmas y autoproteccion se realizara adecuandose a la
normativa vigente.

Si los desperfectos fueran malintencionados o por negligencia, se comunicara a la Jefatura de
Estudios para que active el protocolo del Plan de Convivencia para todo desperfecto
ocasionado por mal uso o deterioro intencionado.

c.2 Mantenimiento de redes informéaticas.

El centro nombrara a una persona encargada de las instalaciones TIC quien formara su equipo
y cuyas funciones seran:

1. Administrar la red, llevando el control de los usuarios que acceden a los equipos, dando
los correspondientes permisos y contrasefias.

2. Llevar un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y
en la red de administracion del centro.

3. Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa antivirus
y controlando el acceso a Internet.

4. Asegurar la correcta configuracién software de todos los equipos informaticos ubicados
en las distintas aulas, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc.

5. Supervisar el mantenimiento y la gestién de la pagina web del centro.
c.3 Mantenimiento y gestiéon de la Biblioteca.
El Coordinador de Biblioteca seré el responsable de:

1. Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al Centro, tanto las
adquisiciones que se hagan en virtud del presupuesto anual, como las donaciones
procedentes de la Consejeria u otras entidades. Los libros adquiridos por otros
departamentos, también deberan aparecer en el registro de la Biblioteca a través de la
Red ABIES.

2. Realizar y actualizar el inventario de la Biblioteca indicando procedencia y ubicacién.

3. Gestionar el control de los préstamos de libros, tanto a nivel interno de Centro como
externo y a profesores y a alumnos.

4. Mantener, junto con el Equipo de Coordinacién de Biblioteca, el orden de los ejemplares
en todas las estanterias de la misma.

5. Dar a conocer al profesorado las novedades editoriales con el fin de renovar de forma
consensuada el material bibliogréfico.

6. Atender y canalizar las necesidades del profesorado, tanto a nivel de departamento
como a nivel pedagégico, y del alumnado.

7. Gestionar lo mas eficazmente posible las devoluciones de libros que deben estar sujetas
al plazo de préstamo estimado. Asimismo, antes de final de curso debera procurar que
todo aquel, profesores y alumnos, que tenga en su poder algin ejemplar de la Biblioteca
del Centro lo devuelva.

8. Determinar el uso de la Biblioteca como espacio, en coordinacion con la Jefatura de
Estudios y la Jefatura de Actividades Complementarias y Extraescolares.

9. Proponer a la Jefatura de Estudios el conjunto de normas que debe tener en cuenta el
usuario de Biblioteca.
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10. Gestionar e invertir el presupuesto anual destinado a la Biblioteca, atendiendo a las
peticiones o sugerencias de los departamentos didacticos, de los propios profesores y
del alumnado. En cualquier caso, la adquisicion de libros destinados a la lectura por puro
placer tendra un tratamiento prioritario.

11. Redactar la memoria de fin de curso que recoja toda la informaciéon novedosa relativa a
un curso académico, estado de la Biblioteca, material nuevo, actividades realizadas, uso
dado a este espacio.

c4  Uso del teléfono

Actualmente el IES San Antonio cuenta con diez lineas de telefonia de voz, que cubren las
necesidades comunicativas del Centro, dos lineas fijas contratadas a Telefonica y el resto
méviles dependientes de la empresa Vodafone.

Telefénica

959 439941 Consejeria.
959439943 Consejeria (Teléfono y Fax).

Vodafone
Terminales M@viles

671567743 --- Direccion.
671599554—Jefatura de Estudios.
671567744---- Secretaria.
671590911--- Coordinador TIC.

Terminales moéviles de oficina/ sobremesa.

671560609--- Direccion.
671560647--- Sala de Profesores.
671560648--- Secretaria.
671560649--- Orientacion.

Asimismo otra linea cubre la red de datos, el ADSL --- 959411423.

Y por ultimo, hay otras dos lineas de emergencia situadas en los ascensores exterior e interior.
959411255

959412620

De las lineas de voz citadas so6lo se permiten hacer llamadas oficiales contempladas en los
siguientes apartados:

Las del alumnado a sus familias.

Las del profesorado al alumnado y sus representantes legales.
Las del profesorado a la administracion educativa.

Las relacionadas con la administracion del Centro.
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Las necesarias para el desempefio de las actividades Complementarias y
Extraescolares.

Todas aquellas llamadas que se hagan fuera de lo considerado como oficial deberan ser
pagadas. Su coste serd de 30 céntimos si se tratase de llamada a fijo, y de sesenta céntimos
si fuera una llamada a movil.

c.5 Uso del servicio de copisteria.

El IES San Antonio dispone de una fotocopiadora para uso general con un elevado volumen de
trabajo lo que conlleva a tener que ser muy minucioso con el uso de la misma. Dicha
fotocopiadora es manejada exclusivamente por el personal autorizado, los dos ordenanzas de
que dispone el Centro, y ademas, tiene un cédigo numérico asighado a cada profesor y a cada
departamento o institucion (Secretaria, Direccion...).

Las fotocopias deben ser para uso educativo o institucional, exclusivamente. El profesorado
hard un uso racional de ellas, es decir, encargara las fotocopias de los exdmenes y de material
de apoyo al estudio de corta extension. En el caso en el que el volumen de la documentacion
sea mayor, los alumnos se encargardn de comprar las copias o de fotocopiarlas ellos mismos.

Las fotocopias relativas a las sesiones de Tutoria se cargaran al Departamento de Orientacion,
mientras que las oficiales relativas a las materias se cargaran a los departamentos o a las
cuentas respectivas del profesorado.

No se haran fotocopias de libros, salvo de alguna pdagina suelta dentro de los canones
establecidos.

El nimero de copias por departamento sera controlado mensualmente en la secretaria del
Centro.

Los encargos de copisteria realizados por un profesor se cargaran a ese departamento. En el
caso en que un profesor encargue material de una asignatura de otro departamento, éste
deberd comunicarlo al Jefe de Departamento quien una vez dada su conformidad se lo
comunicara al profesor en cuestion y al ordenanza.

c.6  Exposicion de publicidad
So6lo se podré exponer la siguiente publicidad:

= De eventos culturales o ludicos organizados por otras entidades publicas o privadas,
siempre que carezcan de fines lucrativos y con el V° B° de la Direccion del Centro. Este
tipo de publicidad se podra colocar en los tablones del vestibulo, del patio y de la Sala
de Profesores.

= Publicidad sindical en el tablon de la Sala de Profesores.

= Publicidad de academias, clases particulares, alquiler de pisos para el personal del
Centro... con fines lucrativos, se podran colocar con el V°B° de la Direccién en el ultimo
tablon del vestibulo.

= Queda totalmente prohibida la publicidad en la fachada y en la puerta principal del
Centro.
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d. Criterios para la obtencidon de ingresos derivados de la prestacién de servicios
distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes
publicos, privados o particulares. Todo ello_sin perjuicio _de gue reciban de la

Administracion los recursos econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

d.1  Uso del teléfono

Todas aquellas llamadas que se hagan fuera de lo considerado como oficial deberan ser
pagadas. Su coste sera de 30 céntimos si se tratase de llamada a fijo, y de 60 céntimos si fuera
una llamada a movil. El dinero recaudado se ingresara en la cuenta del centro en la subcuenta
“Ingresos por recursos propios”, servicio de telefonia.

d.2  Uso del servicio de copisteria

En cualquier caso, las fotocopias para uso particular deberan ser abonadas. El dinero

recaudado se ingresara en la cuenta del centro en la subcuenta “Ingresos por recursos
propios”, reprografia.

El precio de las fotocopias sera el siguiente:

ALUMNOS PROFESORES
Tamario A4 0,05 €/unidad 0,05 €/unidad
Tamario A3 0,10 €/unidad 0,10 €/unidad

Asimismo, el precio de la encuadernacion se fijara en funcién del grosor:

Concepto

Importe

1€ canutillo<é=12mm
1,5 € canutillo > 12 y > 6 = 24 mm
2 € canutillo > de 24 mm

Encuadernacion

e. Procedimientos parala elaboracién del inventario anual general del centro.

El registro de inventario recoge el material inventariable del Centro, asi como los movimientos
de tales materiales, altas y bajas. Se considera inventariable todo aquello que no sea fungible:
equipos informaticos, de oficina, audiovisual, deportivo...

Se confeccionara atendiendo al mddulo inventario proporcionado por la aplicaciéon Séneca la
cual se basa en la Orden de 10 de mayo de 2006.

El secretario, tal y como establece la citada Orden, sera el encargado de realizar el inventario
general del Centro, y mantenerlo actualizado. No obstante, podran existir inventarios auxiliares
por departamentos, talleres, servicios y otras unidades cuando el volumen y la diversidad de
materiales existentes asi lo aconsejen.

Para ello, los responsables de planes y proyectos, Jefes de Departamento... comunicaran a
través de un formulario, creado para ello, las altas o bajas del material inventariable de la
seccion de la que es responsable, y que a su vez modifica el inventario general del Centro.

Se considerara material inventariable, el material general del Centro, los Equipos Informaticos,
Audiovisuales, de Departamentos, Talleres, Biblioteca...
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Se recogera, como se ha mencionado, las altas y las bajas de material.

No se podra dar de baja ningin material sin el conocimiento y el V° B° de la Direccion del
Centro. Asimismo, en cuanto a mobiliario, si un departamento decidiera cambiar la ubicacion de
algun mueble, debera comunicarlo a la secretaria del Centro.

Adquisicién de material inventariable:
= El gasto en material inventariable no podra exceder el 10% del presupuesto anual del
Centro, asignado a Gastos de Funcionamiento.
= Para la adquisiciébn de material inventariable los pasos que debe seguir el responsable
son:

- Consulta del catalogo de bienes....

- En el caso en el que dicho catalogo no cuente con el objeto que se pretende
adquirir, el responsable solicitard tres presupuestos diferentes donde se
especifique el articulo que se desea adquirir asi como sus caracteristicas
técnicas, el importe y el IVA desglosado. Dichos presupuestos llevaran el nombre
de la empresa suministradora, su CIF o NIF, fecha, firma y sello de la misma, asi
como el nombre, el CIF y la direccidn del Instituto.

- La eleccion del presupuesto se hara con base en unos objetivos previamente
fijados y se trasladara a la Secretaria del centro para obtener la conformidad del
gasto.

- El secretario debe comprobar la existencia de saldo de la subcuenta
correspondiente, departamento, inversion... para poder autorizar la compra.

= En el caso de reparacién, se comunicara al secretario la situacion y se le entregaran
también tres presupuestos de reparacion para solicitar la autorizacion.

f. Criterios _para_una gestiéon _sostenible de los recursos del instituto vy de los
residuos gue genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la
conservacion del medioambiente.

La conservacion del medio ambiente y la gestion de recursos y residuos son de crucial
importancia y necesidad hoy dia de forma que el I.E.S. San Antonio promueve medidas que
contribuyen a ello:

- Aprovechamiento del papel con impresion a dos caras.

- Optimizacién del consumo energético.

- Concienciacion de la comunidad educativa a la hora de hacer uso del agua.

- Optimizacién del uso de instalaciones haciendo uso de materiales de bajo impacto
ambiental, luminarias LED, climatizacion centralizada con posibilidad de usarla por
partes.

- Renovacion de instalaciones que supongan alto consumo por otras que garanticen
bajo consumo.

- El trabajo desde la tutorias y desde las materias cuyo curriculo lo permita de un
programa de concienciacion sobre el ahorro energético (apagado de luces y aparatos
d frio y calor cuando salgan de las aulas, o cuando no sea necesario, uso de la luz
natural antes que de la artificial...), reciclaje de basura y proteccién del medio
ambiente.

- Sustitucion de copias impresas por material en soporte informatico.
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- Colocacion de papeleras especificas de papel y cartéon, asi como de envases,
ademds de las de basura organica.

- Existencia de un contenedor de pilas usadas.

- Reciclado de cartuchos de tinta y téner utilizados.

- Cada profesor responsable de un espacio sera quien deba apagar los aparatos
eléctricos e informéticos.

- La ultima persona que salga de una dependencia sera la que apague los aparatos
eléctricos e informaticos, por ejemplo, departamentos...

- El profesor de guardia de 62 hora apagara los ordenadores, luces y equipos de frio y
calor de la Sala de Profesores.

- Las lamparas, ordenadores... se llevaran a un punto limpio de la localidad.

- Se valorara positivamente el reciclado de material y se promoveran programas para
motivar al alumnado a tal fin.

g. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestién econédmica del instituto no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberé supeditarse.

Gestion de libros:
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTOS/ ENTREGA Y RECOGIDA LIBROS

Segun establece la orden de 25 de abril de 2005 que regula la implantaciéon del Programa de
gratuidad de libros de texto, asi como las Instrucciones de la direccién general de participacion
y solidaridad en la educacion sobre el programa de gratuidad de los libros de texto para el
curso escolar 2007/2008, la Comision Permanente del Consejo Escolar del IES San Antonio ha
decidido aclarar como se debe llevar a cabo la entrega, supervision y recogida de libros en
nuestro centro:

En principio, la entrega del material se hara cada curso durante los primeros dias
lectivos, probablemente cuatro dias fijados y fechados por la Comisién y la Direccién del
Centro.

Es esencial que todo el alumnado, asi como las familias y los tutores de todos los grupos sean
conscientes de la necesidad de organizacion del proceso y participen activamente en él.
¢,Coémo pueden participar?

= Las familias deben concienciar a sus hijos de que deben atenerse a la fecha de entrega
y de recogida fijadas. Salvo ocasiones muy excepcionales los alumnos no deben faltar
esos dias, ni tampoco deben pretender que se les entregue el material en otra fecha.

= En casos de excepcién, siempre la familia debera ponerse en contacto con algin
miembro de la Comisién Permanente, la Direcciéon del Centro, o el tutor para poder tener
acceso al material en otra ocasion, y hacerlos sabedores de la situacion.

= El alumnado debe ser agente activo del proceso de la siguiente manera:

1. Respetando la fecha indicada para la entrega y recogida de libros.

2. Obedeciendo al profesor, o profesor- tutor que en el momento de la entrega se
encuentre con su grupo- clase.

3. En el momento de bajar a la Sala del AMPA, debera hacerlo en silencio absoluto
puesto que el resto de compafieros esta recibiendo clases.
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4. Atendiendo todas las directrices que desde la Comision y desde la tutoria se les
da sobre la recepcién de libros.

= El profesorado encargado de cada grupo, asi como los profesores de guardia deberan
velar por que todo se desarrolle de la forma mas tranquila y organizada posible.

Una vez el alumnado haya recogido su material, comienza de nuevo la supervisién de los libros
por parte del tutor, de las familias, y del alumno en cuestion.
¢, Qué se debe tener en cuenta?

= Paso 1: PRIMERA REVISION. El lote entregado a cada alumno tendr4 que ser
revisado, primero por el alumno, ya en casa por las familias, y por el tutor, que
comenzara el mismo dia de la entrega de libros y continuara en una o dos sesiones de
tutoria més, segun lo requiera.
¢En qué consiste larevision?
Todos los libros deben:

1. Tener pegadas sus etiquetas, NO CUALQUIERA, SINO QUE SI EL LIBRO ES DE
MATEMATICAS DE 1° DE ESO, DEBE TENER LA ETIQUETA DE
MATEMATICAS DE 1° DE ESO.

2. La etiqueta debe aparecer en la contraportada.

3. El alumno debe escribir su nombre, apellidos, curso y grupo en todas y cada una
de las etiquetas de sus libros. ESTO ES IMPRESCINDIBLE, YA DESDE
PRINCIPIOS DE CURSO.

Si por un casual un alumno tuviera un libro sin etiqueta debe solicitarla al tutor y a
la secretaria del Centro de forma obligatoria.

4. Si el libro consta de varios volumenes, todos deben tener etiquetas y todas ellas
tienen que coincidir en el codigo.

5. Todos los libros deberdn estar forrados convenientemente. Todo el alumnado
debera forrar sus libros para asi conseguir una mejor conservacion de los
mismos.

= Paso 2: REGISTRO DE TAL REVISION POR PARTE DEL CENTRO. El tutor anotara
en el informe de su grupo sobre los libros entregados el estado y hara todas aquellas
anotaciones que considere oportunas (libros desencuadernados, pintadas, lomos
estropeados, libros por forrar, paginas rotas,...). Asi debera en tutorias posteriores
hacer una revision exhaustiva de todo lo anotado y volver a aclarar si se han
subsanado los defectos. Es importante que se fechen tales revisiones.

= Paso 3: CONCIENCIA DEL CUIDADO DEL MATERIAL POR PARTE DE LAS
FAMILIAS Y DEL ALUMNADO. Las familias deben ser muy conscientes de que el
material entregado pasara al afio siguiente a otro alumno y que su hijo debera cuidarlo lo
mejor posible. Debera velar por que no los pinte, no los moje, no los arrugue, no los
deslome, no los desencuaderne, no los pierda..., los conserve forrados y con sus
etiquetas intactas.

* Paso 4: ULTIMA REVISION ANTES DE LA ENTREGA EN JUNIO.
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Toda la comunidad educativa debera volver a revisar los libros antes de su entrega de
modo que el material se entregue en el mejor estado posible:

- Forrados.

- Etiquetados correctamente.
- Sin pintar.

- Con todas sus paginas.

- Sin mojar.

- Sin tintar.

Todas las circunstancias excepcionales, deterioro o extravio, seran motivo de reposicion
del material dado que el alumno y su familia estan obligado a entregarlo en el mismo
estado en el que se le proporcioné.

= Paso 5: ENTREGA DE LIBROS EN JUNIO.

- Es entonces la Comision Permanente del Consejo Escolar quien se encarga de la
recogida de libros, consultados los informes de los tutores en el que aparecen
reflejadas todas las incidencias que se hayan podido producir a lo largo del curso.

- Se volvera a recoger todo en cuatro dias, una mafiana por curso. En cada curso
el o la secretaria establecera el calendario y se encargara de difundirlo entre el
profesorado, alumnado y familias con la finalidad de que el proceso sea lo méas
eficaz posible.

- Se vuelve a solicitar la maxima colaboracién por parte de familias, profesores y
alumnos en lo que respecta a organizacion y respeto a fechas propuestas, al
desarrollo de la actividad lectiva por parte del resto del alumnado y del
profesorado...

- Todos los alumnos deben entregar los libros, incluidos los alumnos con
asignaturas pendientes.

= Paso 6: ENTREGA DE LIBROS AL ALUMNADO CON ASIGNATURAS PENDIENTES.

- Elalumnado con asignaturas pendientes recibird los libros de tales materias
el dia de la entrega de notas de manos de su tutor/a.

- El tutor entregara al padre o la madre del alumno, tanto el boletin de notas, como
los libros que éste necesite.

- NOTA: El alumno se llevara todos los libros de todas las asighaturas
pendientes del curso en el que estd matriculado puesto que los lotes ya
estaran previamente preparados y grabados en la aplicacion de Gestién de
Libros.

v' Entrega de libros de asignaturas pendientes de otro cursos:
Cada tutor dedicara una de las ultimas tutorias del curso a preparar un informe en el que se
detalle qué libros quiere llevarse el alumnado para preparar en los meses de verano la o las
asignaturas que tenga pendientes.

Se adjuntan algunas disposiciones de la citada Orden para informaciéon de la Comunidad
Educativa.
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DECIMOTERCERA. Creacién de la Comision del Programa de Gratuidad
en el Consejo Escolar. Cuidado, utilizacion y mantenimiento de los
materiales curriculares.

Para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad se constituira en el
seno del Consejo Escolar una Comision presidida por el Director o Directora del
Centro o persona en quien delegue, en la que estén representados todos los
sectores de la Comunidad Educativa. Para el ejercicio de sus funciones, esta
Comision debera contar al menos con su Presidente o Presidenta, un profesor
0 una profesora y un representante legal del alumnado, asi como un alumno o
una alumna del centro. Todos los tutores y tutoras de grupo serdn miembros de
la Comision a titulo consultivo, para las ocasiones en que sea necesario
estudiar el uso que haya hecho de los materiales algin alumno o alumna
concreto, cuya trayectoria educativa hayan seguido los mencionados tutores.
Las funciones de la citada comision seran la gestién y supervision del
Programa de Gratuidad, como se recoge en el articulo 15 de la Orden de 27 de
abril de 2005, asi como todas aquéllas que se deriven de las presentes
Instrucciones.

Desde los centros escolares y las familias se educard al alumnado en su
obligacién de cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su
uso por otro alumnado en cursos futuros, como se indica en el articulo 4.1 de la
Orden de 27 de abril de 2005.

Impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de texto contribuira al
fomento de la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias
valores como la corresponsabilidad, la solidaridad y de conservacion de
material para su reutilizacion por otro alumnado y de cuidado del bien colectivo
como propio. Ademas, el cuidado de los materiales curriculares y su
conservacion para una reutilizacion posterior supone un ahorro econémico para
las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible.

En aquellos casos en que la Comisiébn aprecie deterioro culpable o
malintencionado de los libros de texto, se solicitard por parte del Consejo
Escolar del centro a los representantes legales del alumnado la reposicion del
material mediante una notificacion, segin el modelo que se adjunta en el
Anexo Il de estas Instrucciones.

Igualmente, aquellos centros que en el curso pasado no hubieran incluido en su
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento la tipificacion de faltas en
relacion con el cuidado del material y sus correcciones correspondientes,
deberan realizarlo durante este curso 2007/2008, al objeto de cumplir con lo
estipulado en los puntos 2 y 3 del articulo 4 de la Orden de 27 de abril de 2005.

DECIMOCUARTA. Accién Tutorial.
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Los buenos resultados del pasado curso hacen aconsejable que sean los
tutores y tutoras quienes, como una labor mas de la tutoria, contrasten la
relacion de materias que va a desarrollar el alumnado de su grupo con la que
aparece en el Cheque-Libros, asi como que supervise a lo largo del curso la
correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y
qgue hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y
actitudes solidarias, valoracién de los libros de texto, materiales de estudio y
lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

Autoevaluacién del Proyecto de Gestion

Los apartados contenidos en el Proyecto de Gestiébn serdn objeto de
autoevaluacion al final de cada curso atendiendo al grado de cumplimiento de
los mismos. Se valoraran las dificultades encontradas para poder formular
propuestas de mejora.

DIFICULTADES
ENCONTRADAS

PROPUESTAS

VALORACION DE MEJORA

PARAMETROS

PLANTEAMIENTO

CRITERIOS ELABORACION PRESUPUESTO
ANUAL

CRITERIOS PARA GESTION SUSTITUCIONES
AUSENCIAS PROFESORADO
CONSERVACION Y  RENOVACION
EQUIPAMIENTO

INGRESOS DERIVADOS PRESTACION DE
SERVICIOS

PROCEDIMIENTO  ADQUISICION MATERIAL
POR PARTE DE DEPARTAMENTOS

DEL

CONSERVACION Y RENOVACION
EQUIPAMIENTOS

ACTUALIZACION INVENTARIO ANUAL
GENERAL

GESTION DE LIBROS

AUTOEVALUACION DEL PROYECTO DE

GESTION

SAN ANTONIO
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