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Este reglamento quiere ser un documento breve y claro que dinamice y rija el buen
funcionamiento de nuestro Centro.
1. Base legal
Constitucion Espanola de 1978.
Estatuto de Autonomia de Andalucia (Ley Orgénica 2/2007, de 19 de marzo, de Reforma
del Estatuto de Autonomia de Andalucia).
Ley 2/2006, de 3 de mayo, Orgéanica de Educacion (LOE), modificada por la Ley 8/2013,
de 9 de diciembre, Orgéanica para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.
Decreto 327/2010, de 13 de julio, Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.
Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor.
Ley Organica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los
menores y Ley Organica 8/2006, de 4 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los menores.
Ley Organica 8/2015, de 22 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la
infancia y a la adolescencia.
Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la
adolescencia.
Ley 1/1998, de 20 de abril, de Derechos y Atencion al menor.
Decreto 3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el sistema de informacion sobre
maltrato infantil de Andalucia.
Orden de 11-2-2004, por la que acuerda la publicacion del texto integro del Procedimiento
de Coordinacién para la Atencién a Menores Victimas de Malos Tratos en Andalucia.
Decreto 81/2010, de 30 de marzo, de modificacion del Decreto 3/2004, de 7 de enero, por
el que se establece el Sistema de Informacion sobre Maltrato Infantil de Andalucia (BOJA

20-04-2010).



Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA 07-07-2011).
Decreto-ley 7/2013, de 30 de abril, de medidas extraordinarias y urgentes para la lucha
contra la exclusion social en Andalucia.

Orden de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011, por
la que se adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el
proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA 21-05-2015).

Acuerdo de 7 de junio de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el II Plan
de Infancia y Adolescencia de Andalucia 2016-2020

Instrucciéon 1/2016, de 5 de febrero, de la Secretaria General para la Administracion

Publica, sobre aplicacion del articulo 13.5 de la Ley Orgénica de Proteccion del Menor.

2. Preliminar

El presente reglamento pretende el desarrollo del Articulo 26 del DECRETO 327/ 2010
estableciendo dos apartados:

- NORMAS DE ORGANIZACION

- NORMAS DE PARTICIPACION

Las normas recogidas en este documento son de aplicacion a toda la Comunidad Educativa del
IES San Juan de Dios.

3. Normas de organizacion

1. Horario General del Centro:

Mafanas: de 8 a 14:30

Tardes: de 15:00 a 21:30 (ESPA y Bachillerato semipresenciales, PARCES, ciclos formativos en
horario de tarde- FP dual)

2. Mddulos horarios:

Los moédulos horarios seran de una hora, pudiendo variar en funcion de los criterios fijados en el
Proyecto Educativo.

Para marcar el final y el inicio de las clases, sonara un timbre con tres minutos de intervalo.

4. Organos de gobierno y gestion del centro

4.1. Organos unipersonales: equipo directivo.

1. Sus funciones, composicién y competencias quedan reguladas por la normativa y por el
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Proyecto Educativo.

2. El nombramiento y cese de la vicedireccion, de las jefaturas de estudio y de la secretaria quedan
regulados por la normativa.

3. La seleccién, nombramiento y cese de la direccion se realizaran segun lo establecido por la
normativa.

4. Su horario de dedicacion queda regulado por la normativa y se procurard su distribucion de
forma equilibrada entre todo el equipo directivo. Ademas, se intentard cubrir todo el horario con
algiin miembro del equipo directivo de guardia.

5. Se reunira un minimo de una vez a la semana y cuando las circunstancias lo aconsejen o alguno
de sus

miembros lo crea necesario.

4.2. Organos Colegiados: Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de los institutos.

2. La composicion, competencia, régimen de funcionamiento y eleccion de los miembros, asi
como la Junta Electoral, su constitucion y sus comisiones quedan regulados por la normativa
vigente.

3. Se reunira de forma ordinaria durante el primer trimestre, tras la segunda y tercera evaluaciones
y a final de curso, y de forma extraordinaria cuando sea necesario.

4. Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los siguientes: cumplimiento del
calendario, actas de los asuntos tratados en sus reuniones y grado de cumplimiento de los acuerdos
adoptados.

4.3. Organos Colegiados: comisiones del Consejo Escolar.

COMISION DE IGUALDAD: Para el impulso de medidas educativas que fomenten la igualdad
real y efectiva entre mujeres y hombres.

Este punto estd debidamente detallado en nuestro Plan de Igualdad. Las funciones que tiene la
Comision de Igualdad, formada en el seno del Consejo Escolar son las siguientes:

- Velar porque en el centro exista una igualdad real entre mujeres y hombres.

- Impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad real entre hombres y mujeres.

- Dinamizar medidas propuestas por el Consejo Escolar que favorezcan la convivencia en el
centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los

ambitos de la vida personal, familiar y social.



COMISION ECONOMICA:

En el seno del Consejo Escolar del centro existira una comisién econdmica, estard integrada, al
menos, por las personas titulares de la direccion y de la secretaria, un representante del
profesorado, un representante de los padres y madres y un representante del alumnado, elegidos,
en su caso, entre los miembros del Consejo Escolar por cada uno de los sectores respectivos.

La comision econdmica informara al consejo escolar sobre cuantas materias de indole economica
éste le encomiende. Sus reuniones se realizardn, al menos, una vez al trimestre y previas a las
convocatorias del Consejo Escolar.

Constituido el Consejo Escolar del centro, y en su primera sesion, los maestros del mismo
elegiran, de entre ellos, al que deba formar parte de la comision econdomica. De modo analogo, los
padres, madres o tutores elegirdn, de entre ellos, a su representante en la citada Comision.

Tendra como funciones las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo para la elaboracién del proyecto de gestion y del
presupuesto del centro.

b) Analizar el desarrollo del proyecto de gestion y el cumplimiento del presupuesto aprobado y
emitird un informe para su conocimiento al Consejo Escolar y al Claustro del profesorado.

¢) Emitir un informe previo, no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del
presupuesto del centro y de su ejecucion.

La Comision de Gestion Economica celebrard como minimo dos reuniones: una previa al cambio

del equipo directivo y la otra con la antelacion suficiente a la elaboracion de la cuenta de gestion.

COMISION DE CONVIVENCIA:

Presidida por la direccion o la jefatura de estudios e integrada por aquellos miembros de la
comunidad educativa que, a propuesta de la direccion, se determine. La finalidad de esta comision
es la de dinamizar las diferentes actuaciones, proponer temas referidos a aspectos concretos y dar

o recoger sugerencias de actividades que se desarrollaran en las tutorias.

4.4. Organos Colegiados: Claustro de profesores/a

- Es el organo propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro que tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, informar o decidir sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

- Sus competencias estan recogidas en la normativa vigente.

- Se reunird de forma ordinaria a principios de curso, durante el primer trimestre, tras la primera y
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segunda evaluaciones y a final de curso. Se reunird de forma extraordinaria cuando el Equipo
Directivo considere necesario.

- Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los siguientes: cumplimiento del
calendario, realizaciéon de actas de cada reunion y grado de cumplimiento de los acuerdos
adoptados.

4.5. Funcionamiento de los Organos Colegiados.

1. El funcionamiento de de los 6rganos colegiados del Centro en cuanto a lo no previsto en el
presente Reglamento o en la base legal en la que descansa, sera lo establecido en la normativa
vigente.

2. Normas de funcionamiento:

- Todos los componentes de los Organos Colegiados mantendran un espiritu dialogante.

- Se procurara siempre lo mejor para el Centro y para favorecer el aprendizaje del alumnado.

4.6. Criterios y procedimientos para garantizar el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones.

a) ASPECTOS GENERALES DE LOS LIBROS DE ACTAS.

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

- DILIGENCIAS. Para garantizar su validez, tienen que estar diligenciadas con el V° B° del
director y firmados por el secretario.

La diligencia en la primera pagina debe expresar:

“Diligencia para hacer constar que con fecha.......... se abre el presente libro de actas de....... que se
extiende desde la pagina 1 a la pagina........
En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja o parte de la
misma queda en blanco debe anularse con una linea cruzada.

- CUSTODIA. La custodia de los libros de actas del Centro corresponde a la Secretaria, aunque
durante el curso ésta delegue en los jefes de departamentos didacticos.

- DISPONIBILIDAD. Los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados ya que
dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales adoptadas.

b) REUNIONES

- PLAZOS: deben respetarse los plazos minimos de convocatoria en todo caso, salvo por urgencia
justificada. Estos son:

 Para el Consejo Escolar ordinario, una semana. Para el extraordinario, 24 horas. Junto con la

convocatoria debe ponerse a disposicion de los miembros la informacion correspondiente a los
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temas a tratar.

* Para el Claustro ordinario, cuatro dias. Para el extraordinario, 24 horas. Junto con la convocatoria
debe ponerse a disposicion de los miembros la informacion correspondiente a los temas a tratar.

* Resto de los drganos: nunca puede ser menos de 24 horas, seglin establece la normativa.

- ACTAS: En todas las actas debe constar: lugar, fecha, hora de comienzo y finalizacién de la
sesion, asistentes, ausentes, orden del dia y firma de los responsables. Si la sesion tiene caracter
extraordinario, s6lo podré incluirse en el orden del dia el tema que lo genera.

ANEXOS A LAS ACTAS: si como consecuencia de alguna reunion se genera un documento y se
quiere anexar al acta correspondiente, debe aparecer reflejado en el correspondiente punto del

orden del dia.

5. Organos de coordinacién docente

5.1. Aspectos generales

1. Quedan regulados por el Capitulo VI del Titulo V del Reglamento Organico de los institutos de
educacion secundaria y por el Capitulo III de la Orden de 20 de agosto por la que se regulan su
organizacion, su funcionamiento y sus horarios.

2. Antes de la finalizacion del mes de octubre, la jefatura de estudios elaborard el plan de
reuniones para el afio académico de acuerdo con los criterios fijados en el Proyecto Educativo.

3. Se podran convocar y llevar a cabo reuniones utilizando plataformas digitales.

5.2. Equipos docentes

1. Su constitucion y sus funciones quedan definidos en la normativa y en el Proyecto Educativo.

2. La jefatura de estudios fijara su calendario de reuniones para el curso académico.

3. Puede reunirse de forma extraordinaria a propuesta del Departamento de Orientacion o del
profesor/a tutor/a.

4. Las reuniones son obligatorias para todos los miembros de los Equipos.

5. Las reuniones se podran celebrar en horas de mafiana siempre que no supongan la interrupcion
del horario lectivo.

5.3. Areas de competencias

1. Su composicioén, cometido y funciones quedan reguladas en la normativa y en el Proyecto
Educativa.

2. La direccion del centro designara a una persona para la coordinacion de cada area de entre las
jefaturas de departamento que pertenezcan a la misma.

3. La reduccién horaria de la coordinacion se fijara con los criterios establecidos en el Proyecto
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Educativo.

5.4. Equipo de evaluacion

1. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacidon se creard un equipo de evaluacion
integrado por el equipo directivo, la jefatura del departamento de FEI, la jefatura del departamento
de actividades y por un representante de cada uno de los sectores de la comunidad educativa,
elegidos por el CE de entre sus miembros.

2. El equipo de evaluacion se constituira en la sesion que inicia el tercer trimestre del curso.

5.5. Departamento de Orientacion

1. Su composicion y funciones quedan reguladas en la normativa y en el Proyecto Educativo.

2. La jefatura de departamento contara con la reduccion horaria prevista en el Proyecto Educativo.

5.6. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa

1. Su composicion y funciones quedan reguladas por la normativa y por el Proyecto Educativo.

2. La direccion del centro formulard la propuesta de nombramiento al titular de la Delegacion
Provincial.

3. Su reduccion horaria aparece recogida en el Proyecto Educativo.

4. Su titular junto al equipo directivo determinara los indicadores de calidad para el desarrollo del
proceso de autoevaluacion a partir de los cuales, se elaborard la memoria de autoevaluacion del
centro.

5. El/la jefe/a del DFEIE sera quien desarrolle las funciones de la secretaria del ETCP.

5.7. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

1. Su composicidon y competencias quedan fijadas en la normativa y en el Proyecto Educativo.

2. Se reunird en septiembre/octubre para realizar propuestas de revision del Plan de Centro y del
Plan de Mejora a partir de la memoria de autoevaluacion.

3. El profesorado que forme parte del ETCP contara en su horario semanal con una hora comun
para las reuniones semanales.

4. Podra formar parte del ETCP la Comision Pedagdgica integrada por las jefaturas de
departamento y coordinadores/as de los planes y proyectos que se desarrollan en el Centro. El/la
jefe/a del DFEIE ser4 quien desarrolle las funciones de la secretaria del ETCP y lo hara también
en la comision.

5.8. Departamentos didacticos

1. Sus competencias y composicion quedan reguladas por la normativa y por el Proyecto
Educativo.

2. Las competencias de las jefaturas de departamento, asi como su nombramiento y cese quedan
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reguladas por la normativa vigente y por el Proyecto Educativo.

3. Dispondran de una reduccién horaria segun los criterios establecidos en el Proyecto Educativo.
4. Cuando no haya acuerdo entre los miembros del departamento para designar a la persona
encargada de la jefatura del mismo, la direccion podra solicitar a los interesados/as en
desempefiarla que presenten una planificacion didactica y de gestion, y se encargara de su
nombramiento en los plazos establecidos por la norma.

5. El profesorado integrante de un departamento contara en su horario semanal con una hora
comun para las reuniones semanales.

6. En octubre las jefaturas de departamentos entregaran, en soporte digital, tanto las
programaciones didacticas como la planificacion del trabajo y actividades para el curso
académico.

7. Antes de la finalizacion del mes de junio las jefaturas de departamentos entregaran, en soporte

digital, una Memoria Final, que sera el punto de partida para la planificacion del curso siguiente.

5.9. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

1. De acuerdo con la normativa y el Proyecto Educativo del centro, existira un departamento de
actividades que promocionard, organizard y coordinara éstas.

2. La jefatura del departamento desempefiard sus funciones en coordinacion con el secretario y en
colaboracion con las jefaturas de los departamentos didacticos, con la junta de delegados del
alumnado y con las asociaciones de padres/madres.

3. Tendra una reduccién horaria en funcion de los criterios previstos en el Proyecto Educativo.

4. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar y que
tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el espacio, el momento o los
recursos que se utilizan.

5. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su
entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de
su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las
actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo.

6. Algunas de las funciones de la jefatura del departamento de AAEE son:

a) Elaborar la programacion anual de dicho departamento.

b) Organizar la realizacion de las actividades teniendo en cuenta que para la puesta en marcha de
las mismas serd necesario presentar el modelo de solicitud que aparece como anexo en el Proyecto

Educativo del Centro.
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c) Tres dias antes de la realizacion de la actividad se debera presentar a los equipos docentes la
relacion de alumnos/as que realizan la actividad.

d) Coordinar con el departamento de orientacion las actividades programadas con las distintas
entidades (universidades, centros de salud, etc.).

e) Mantener constantemente informado al Claustro de las actividades programadas para lo cual
deberd actualizar el calendario relativo a la planificacion de las mismas.

f) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora como parte integrante de la Memoria Final, sin perjuicio de las competencias
que corresponde al CE en esta materia.

g) Coordinar la organizacion de los viajes de estudio, los intercambios escolares y, en general,
cualquier tipo de salida que realice el alumnado.

h) Organizar la utilizacion de las instalaciones y demads recursos que se empleen en la realizacion
de las actividades, y velar por su uso correcto.

7. Para la realizacion de una actividad no incluida en la programacion, el profesor/a que la
organice realizard un proyecto en el que se incluiran los objetivos didacticos y la fecha probable, y
lo comunicara al departamento de actividades que lo presentara para su aprobacion al CE cuando
éste se retina en sesion ordinaria.

8. El profesorado que desempefie la tutoria del viaje de 4° ESO (cuando las circunstancias lo
permitan) colaborard y coordinard la organizacion de dicho viaje junto al jefe/a de este
departamento.

5.10. Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares

1. Para la realizacion de viajes ird un profesor por cada 20 alumnos. Si se pernocta esta cifra puede
variar en funcion de las necesidades. Si el viaje es al extranjero los acompanantes seran 3.

2. En el desarrollo de cualquier actividad complementaria o extraescolar, ya sea dentro o fuera del
Centro, se aplicaran los criterios establecidos en el Proyecto Educativo.

3. Si se realizan actividades que impliquen a todo el Centro, el horario de ese dia sera el de la
actividad y no el del horario lectivo semanal de cada profesor.

4. La asistencia o no de un alumno amonestado o repetidor a una actividad serd competencia del
equipo educativo, tras oir al tutor/a correspondiente y siguiendo los acuerdos establecidos en el
Proyecto Educativo.

5.11. Viajes de estudios

1. El departamento de actividades se encargara de la coordinacion de los viajes.

2. Se procurara que tengan la minima incidencia en el desarrollo académico normal del trimestre
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en el que se realicen.

3. Todos los profesores participantes en cualquier actividad dejaran por escrito en la jefatura de
estudios la relacion de tareas para sus cursos, que seran atendidos por el profesorado de guardia.

4. En el mismo dia sélo podran ser realizadas salidas que impliquen como maximo a 4
profesores/as, para evitar que el Centro quede desatendido. Otro tipo de propuesta debera ser
expresamente aprobada por el Equipo Directivo.

5.12. Tutorias

1. Su designacion, funciones y horario quedan regulados en la normativa y en el Proyecto
Educativo.

2. Siempre que sea posible se procurara que los tutores continlien con su mismo grupo de
alumnado.

3. El profesorado que desarrolla la labor de tutoria tiene la obligacion de asistir a las reuniones
convocadas por la jefatura de estudios y por el departamento de orientacion.

4. Ademas de las de las funciones atribuidas en la normativa, los tutores tendran las siguientes :

a) Promover la participacion de sus alumnos en la gestion y organizacion del Centro.

b) Promover la cultura de la paz, la prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia en el
aula, la mediacion y la resolucion de conflictos.

c¢) Promover el uso de la Biblioteca del Centro y, en su caso, de la de aula.

d) Conocer las amonestaciones impuestas al alumnado de su grupo e informar si se instruye
expediente a alguno /a de ellos.

e) Hacer un seguimiento de los partes disciplinarios de su grupo y coordinarse con el
departamento de Convicencia.

f) Hacer el recuento de las faltas de asistencia y retrasos del alumnado de su grupo, segln el
calendario establecido por la jefatura de estudios.

g) Proponer a la jefatura de estudios la reunién del equipo docente de su grupo.

h) Podra convocar a los padres/madres de su alumnado a reuniones colectivas extraordinarias.

1) Recabar del alumnado y de sus padres, o tutores legales, a lo largo del curso, toda la informacion
que pueda ser de interés para el equipo educativo.

j) Colaboraran en el seguimiento del Programa de Gratuidad de Libros de Texto y el Plan de
Transformacion Digital Educativa, en cuanto al cuidado, revision y recogida de este material.

k) Colaboraran con el Departamento de Orientacion en la elaboracion del Plan de Accion Tutorial.
5. En el caso de los tutores de los Ciclos Formativos, el tutor asumira las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracién de los programas formativos y la organizacion y el seguimiento de los
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modulos profesionales, a fin de unificar criterios para su desarrollo.

b) Organizar y coordinar la atencion al alumnado en el Centro docente durante el periodo de
realizacion de los médulos.

¢) Coordinar a los profesores y profesoras que tengan asignados el modulo profesional integrado y
el de formacion en Centros de trabajo en el seguimiento del desarrollo de dichos modulos.

d) Informar al equipo directivo sobre la formalizacion de los convenios de colaboracion y sobre
las relaciones con las empresas.

5.13. Equipo de Coordinacion TIC

En funcién de las necesidades y de la disponibilidad de profesores, se podré formar el Equipo de
Coordinacion TIC que trabajara bajo las directrices del Coordinador TIC, apoyandole en el
desarrollo y aplicacion de las TIC y del Plan de Transformacion Digital Educativa en el Centro, en
labores como:

1. Volcar y actualizar los grupos de alumnos en la plataforma educativa.

2. Asesorar y apoyar al profesorado en la realizacion de actividades TIC.

3. Colaborar en las actividades de formacion TIC del profesorado

4. Llevar un control actualizado de las incidencias que puedan surgir en los equipos de las aulas
TIC y de préstamo del Centro.

5. En la medida de sus posibilidades, intentar dar solucion a pequefios problemas de software y
hardware.

6. Actualizar los equipos con los programas solicitados.

5.14. Organizacion de las tareas para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad de
libros de texto

1. Segiin la Orden de 27 de abril de 2005, para el seguimiento y gestion del Programa de
Gratuidad de Libros se constituye una comision en el seno del CE, presidida por el director/a.
Todos los tutores /as son miembros de la comision a titulo consultivo.

2. Haciendo uso de nuestra autonomia, el IES San Juan de Dios ha decidido que sea la
vicedireccion, con la ayuda de los jefes de departamentos, o los tutores en su defecto, los que se
encarguen de la recogida y reparto de los libros, ya que asi se favorece una entrega y recogida
escalonada y que puede coincidir con la presentacion del curso.

3. Como paso previo, cada profesor se encarga de recoger los libros de su asignatura en los cursos
a los que imparte clase y guardarlos en el departamento correspondiente.

4. La entrega y recogida se realiza en el salon de actos y cada tutor entra con sus alumnos cuando

es avisado y permanece con ellos hasta que el reparto haya concluido.
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5. Los libros son revisados por los profesores de la materia prestando especial atencion a los
siguientes aspectos:

- Subrayado

- Sin forrar

- Pastas rotas

- Faltan hojas

Segun estos aspectos la valoracion del estado de los libros puede ser: perfecto, bueno, regular o
malo.

6. En los casos de deterioro o pérdida de los libros, el CE solicitara a los representantes legales del

alumno/a la reposicion de éstos.

6. Evaluaciones

6.1. Actuaciones del Centro

1. El Claustro de profesorado tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir
e informar sobre los aspectos educativos.

2. Los criterios de evaluacion y recuperacion seran los fijados por los departamentos didacticos en
sus programaciones.

3. Dentro de la publicidad del Plan de Centro, del Proyecto Educativo y de las programaciones
didacticas que se pondran a disposicion de la Comunidad Escolar, los departamentos didacticos
haran publicos los criterios de evaluacion y facilitaran una sintesis de las programaciones a las
familias del alumnado de la ESO.

4. El centro hara publico el periodo de reclamaciones en cada una de las evaluaciones finales o
extraordinarias.

5. El profesorado debera presentar las calificaciones de evaluacion en el tiempo establecido e
introducirlas en Séneca, para no entorpecer la labor del tutor/a y las sesiones de Evaluacion.

6. El profesorado evaluara al alumnado en tres ocasiones a lo largo del curso (segiin se establece
en el Proyecto Educativo) registrando los tutores /as las calificaciones y observaciones realizadas
en las sesiones de evaluacion, en los boletines de notas y en los registros pertinentes.

6.2. Del alumnado

1. El alumnado serd informado de la programacion y de los criterios de evaluacion y recuperacion
de cada materia.

2. El alumnado podra solicitar aclaraciones acerca de las valoraciones que se realicen sobre su

proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como
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resultado de dicho proceso.

3. El alumnado podr4 solicitar la revision de la calificacion final obtenida en un area o materia.

4. En el alumnado mayor de edad las reclamaciones s6lo se pueden presentar a la calificacion
final, es decir, a la producida en la convocatoria de junio y en la extraordinaria de septiembre y en
el plazo de dos dias habiles a partir de la publicacion de las calificaciones.

5. Las reclamaciones se hardn mediante instancia debidamente cumplimentada y entregada en la
Secretaria del centro.

6. Una vez concluida la revision en el centro, el alumno/a podra solicitar mediante escrito
presentado también en la Secretaria, en el plazo de dos dias hdbiles a partir de la ultima
comunicacion, que se eleve la reclamacion a la Delegacion Provincial de Educacion.

6.3. De las familias

1. En el caso de alumnos/as menores de edad, las familias seran informadas de forma periodica
sobre su evolucion escolar.

2. Las familias seran informadas de los criterios de evaluacion que les serdn aplicados a sus hijos e
hijas.

3. En caso de hijos e hijas menores de edad, las familias podrdn presentar reclamacion contra la
calificacion final obtenida en una materia o contra la decision de no promocioén o titulacion, en los
términos recogidos en el articulo anterior.

6.4. Resolucion de RECLAMACIONES

1. Reclamacion contra la calificacion final de obtenida en una materia:

1. La jefatura de estudios trasladard dicha reclamacion a la jefatura del departamento didactico
correspondiente, cuyos miembros, en el primer dia habil posterior a la finalizacion del periodo de
reclamacion establecido, procederan al estudio de dicha solicitud y elaboraran el informe
pertinente.

2. La jefatura del departamento trasladara de manera inmediata el informe a la jefatura de estudios
que comunicara por escrito al alumno la decision razonada de ratificaciéon o revision de la
calificacion revisada e informard al tutor, entregdndole una copia del escrito cursado.

3. En el caso de que las posibles modificaciones afecten a la promocion o titulacion, la jefatura de
estudios y el profesor tutor consideraran la posibilidad de reunir al equipo docente por si fuese
necesario revisar acuerdos o decisiones referentes al alumno en cuestion.

2. Reclamacion contra la decision de no promocion o titulacion:

1. La jefatura de estudios convocard reunion extraordinaria del equipo docente, en la que el

conjunto del profesorado revisara la decision adoptada en su momento.
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2. El tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de los hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, las deliberaciones y la ratificacion o modificacion de
la decision seglin los criterios establecidos en el Proyecto Educativo.

3. El tutor/a trasladara el informe a la jefatura de estudios que comunicara por escrito la decision
razonada de modificacion o ratificacion al alumno/a.

4. Si hubiese que modificar la decisién de no promocion o titulacion, el Secretario insertara en las
actas y, en su caso, en el expediente académico del alumno la oportuna diligencia que sera visada

por el director/a.

7. Funcionamiento interno

7.1. Cuestiones generales

1. Todo el profesorado colaborard en hacer efectiva la educacion para la promocion de la cultura
de paz, la prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la
resolucion de conflictos.

2. Todo el profesorado colaborara en el fomento de la coeducacion.

3. Todo el profesorado colaborara en la promocion del habito lector del alumnado, el razonamiento
logico y en el fomento del uso de la Biblioteca.

4. Los profesores y profesoras colaboraran en el cuidado, orden y limpieza de las instalaciones,
mobiliario, etc. prestando especial atencion a las nuevas tecnologias.

7.2. Sustituciones del profesorado

1. Se solicitara sustitucion para todas aquellas situaciones que impliquen ausencia de profesorado.
2. En caso de que no fuera posible cubrir todas las sustituciones, se aplicara el siguiente criterio:

a. Sustituciones que afecten a asignaturas comunes y de modalidad de 2° Bachillerato.

b. Sustituciones que afecten al Primer Ciclo de la ESO.

7.3. Profesorado y aula

1. El profesorado debe ser siempre el que abra y cierre las aulas, por tanto debe ser el primero en
entrar y el tltimo en salir de ella.

2. El alumnado no debe permanecer nunca solo en el aula.

3. El profesorado debe velar por la limpieza y el cuidado del mobiliario y de las aulas.

4. El profesorado procurard mantener el orden en su aula, procurando no entorpecer el trabajo en
las aulas contiguas y evitando en lo posible la salida de alumnos en la hora de clase.

5. El profesorado vigilard que no se coma, ni beba en las clases.
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En el caso de situaciones excepcionales, los puntos descritos anteriormente seran revisados y
modificados segun se estime oportuno.

7.4. Profesorado de guardia

Aparte de las funciones recogidas por ley, el profesorado de guardia de regira por lo establecido en
el Proyecto Educativo:

1. Despejar los pasillos de alumnos durante las horas de clase.

2. Cuidar del alumnado en sus aulas cuando falte un profesor, en caso de que al grupo le
correspondiera Educacion Fisica podra, a su criterio, sacarlos a la pista.

3. En casos excepcionales en los que el numero de grupos sin clase sea superior al numero de
profesores/as de guardia, éstos/as determinaran qué grupos podran ser atendidos en otras
dependencias como la Biblioteca o el patio.

4. En caso de enfermedad o accidente del alumnado deberd ponerse en contacto con la familia lo
antes posible, usando para ello los teléfonos del Centro.

5. El profesorado de guardia facilitard el acceso a las tareas dejadas por el profesorado ausente.
7.5. Guardias de recreo

Ademas de las ya previstas por Ley, seran:

1. Velar por la limpieza del Centro tomando para ello las medidas que sean necesarias.

2. Velar por la seguridad y convivencia del alumnado.

7.6. Moviles y nuevos dispositivos

1. Esta prohibida su utilizacion por parte del alumnado de la ESO (salvo autorizacion del
profesorado de alguna materia y siempre dentro del aula y con el profesor que autoriza) dentro del
Centro y en horario lectivo.

2. Su utilizacidon debera ser previa y explicitamente autorizada por cada profesor/a en el aula.

3. En ningln caso se podra grabar una conversacion o escena dentro del centro (incluidos los
patios), sin autorizacion expresa de la direccion o jefatura de estudios. Y, en todo caso, para
menores de edad se necesitara la autorizacion expresa de las familias.

4. En caso de incumplimiento se aplicara lo establecido en el Plan de Convivencia.

5. Se podran realizar fotos del alumnado cuando esté participando en actividades organizadas por
el Centro, y se podran colgar en redes sociales las que se considere pertinentes (en el impreso de
matriculacion se pedird la autorizacion de los padres o tutores de los menores de edad ), salvo
desautorizacion expresa de los tutores legales del alumnado.

7.7. Requisitos para el transporte (Modalidad de Transporte de Estudiantes)

1. Tarjeta I.T.V. vigente y debidamente diligenciada acreditativa de que los vehiculos cumplen con
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lo dispuesto en el Real Decreto 2296/83, de 25 de agosto, sobre Inspeccion Técnica.

2. Justificante de haber suscrito el contrato de Seguro de Responsabilidad Civil por dafios y
perjuicios que puedan sufrir las personas transportadas, cuya cobertura sea de cuantia limitada
(articulo 90 del Real Decreto 2.2296/83).

3. Tarjeta de Transportes y Autorizacion de Transporte Regular de Uso Especial-articulo 89 de la
Ley 16/87de 30 de julio de Ordenacion de los Transportes Terrestres.

4. Permiso de conducir del conductor y documento acreditativo de estar inscrito en el Registro
Especial de la DGT.

7.8. Criterios para la distribucion del alumnado por asignaturas optativas

Cuando sea mayor el nimero de alumnos y alumnas que demandan una asignatura optativa que las
plazas disponibles, siempre que organizativamente sea posible, los criterios de distribucion seran
los siguientes:

1. Tendra preferencia el alumnado que promociona de curso o ciclo sobre el que no lo hace.

2. Entre el alumnado que promociona tendra preferencia el que haya superado mayor ntimero de
materias.

3. Se tendran en cuenta preferentemente las indicaciones sobre necesidades de formacion
realizadas por los equipos docentes.

7.9. Funcionamiento de la Biblioteca

1. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra disfrutar de los servicios de la biblioteca
del centro, dentro del respeto a las normas y al horario establecido para su funcionamiento.

2. Toda persona que haga uso del servicio de biblioteca queda obligada a reponer el material
utilizado en caso de pérdida o deterioro.

3. Durante la hora del recreo la biblioteca permanecera abierta.

4. Los libros pueden ser consultados en la propia biblioteca o sacados en préstamo siempre que el
alumno acredite su pertenencia al centro.

5. El coordinador de la biblioteca serd el encargado del sellado, inventariado y catalogacion de
libros, de la ubicacion correcta de los libros consultados y de mantener el silencio que requiere
este servicio.

6. Los ordenadores de la biblioteca no podran ser usados por el alumnado si no se halla presente
un profesor/a en la misma.

7. Queda expresamente prohibido acceder a la biblioteca con alimentos y bebidas.

7.10. Recepcion de alumnos/as

1. Se realizara segun el horario que se publicard a comienzos del mes de septiembre.
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2. Los tutores llevaran a cabo la presentacion en el aula asignada y transmitiran al alumnado las
indicaciones oportunas para el normal funcionamiento durante el curso.

7.11. Recepcion de padres y madres

Los padres y madres de 1° de ESO seran recibidos por los miembros del Equipo Directivo a lo
largo del primer dia lectivo del curso escolar.

Durante la primera quincena de octubre, los padres y madres tendran una reunion informativa con
los tutores de sus hijos, donde estos les explicaran el funcionamiento general del centro y de la
tutoria correspondiente.

Durante el mes de mayo, los padres y madres de los futuros alumnos/as de 1° de ESO visitaran el
centro y recibirdn una charla informativa de la orientadora y del Equipo directivo. En ella se les
informard sobre las caracteristicas y normas de convivencia del centro, su funcionamiento basico,
la ESO, la optatividad...

7.12.. Salidas y entradas del centro

1. Se aplicaran las sefialadas en el Proyecto Educativo.

2. El alumnado mayor de edad dispondra de un documento acreditativo que debera portar en todo
momento.

3. El acceso al centro estd prohibido a toda persona ajena a la comunidad educativa durante la
jornada escolar. Fuera de ella, toda persona que quiera hacer uso de sus instalaciones solicitara
permiso por escrito al Director el Centro.

4. Todo el alumnado estd obligado a permanecer en el Centro durante el periodo lectivo de 8 a
14.30h salvo los que tengan asignaturas sueltas que podran hacerlo libremente aunque sélo en los
cambios de horas.

5. En circunstancias excepcionales, un alumno podra salir cuando presente una autorizacioén
expresa de los padres o tutores legales. En las ensefianzas posobligatorias, los padres podran
autorizar la salida de los mayores de 16 afos durante el recreo. En el caso del alumnado de la
ESO, so6lo podra marcharse acompafiado de un adulto que debera firmar en el Registro de Salidas
del Centro.

7.13. Procedimiento de atencion en caso de accidentes leves.

1. Para el alumnado de la ESO: el profesor de guardia se pondréd en contacto con la familia para
que lo recoja y acompanara al menor a la Conserjeria del Centro.

2. Para el alumnado de posobligatoria mayor de 16 afios, una vez avisada la familia y, si ésta lo
permite, el menor podra salir solo o acompafiado de un familiar.

3. Como norma general, no se trasladara al alumnado accidentado a centros médicos salvo cuando
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sea por indicacion de las asistencias sanitarias o ante la inasistencia de éstas.

7.14. Faltas de asistencia.

1. La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos/as.

2. Las faltas de asistencia deberdn ser justificadas al tutor/a correspondiente que procedera al
recuento de éstas cuando determine jefatura de estudios.

3. Las faltas injustificadas se comunicaran a los padres o tutores legales lo mas rapidamente
posible.

4. Las faltas de puntualidad reiteradas -a partir de tres- recibiran el mismo trato que las faltas
injustificadas.

5. En los Ciclos Formativos las faltas de asistencia tendran un tratamiento diferente y pueden
llevar aparejada la pérdida del derecho a la evaluacion continua. El profesorado de estas
ensefianzas establecera las pautas que debe dar a conocer al alumnado.

6. Cuando se falta a un examen, éste so6lo se podra repetir si la inasistencia estd debidamente
justificada de manera documental segun el procedimiento establecido en el Plan de Convivencia.
7.15. Organizacion administrativa y de servicios.

1. Consideraciones generales:

a) El personal de administracion y servicios atendera las funciones que le son propias con la mayor
eficacia posible, ya sea en los aspectos administrativos ya sea en los de conservacion, higiene y
limpieza del material escolar y del edificio.

b) El personal de administracion y servicios colaborard en la medida de sus posibilidades en la
mejor desenvoltura de la Convivencia en el Centro como miembros integrantes de la Comunidad
Escolar.

2. Actividad administrativa:

a) El funcionamiento de la actividad administrativa estard regulado por la normativa.

b) En jornadas normales el horario de atencion al publico de Secretaria serd de 9 a 13 horas.
Dedicando el resto de la jornada a los asuntos administrativos propios del Centro.

7.16. Atencion de citas y entrevistas.

1. El profesorado tutor tendra la obligacion de atender a los padres/madres o representantes legales
de los alumnos en su hora de tutoria de padres siempre que la cita haya sido previamente
concertada. Jamas dejara desatendido a su grupo en sus horas de clase para realizar este menester.
2. El profesorado del Centro atendera las peticiones de entrevistas que le lleguen a través del tutor,
dentro de su horario regular no lectivo.

3. Los cargos directivos fijaran un horario de atencion a padres y madres o representantes legales
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del alumnado en el que atenderan las citas previamente concertadas a través de la secretaria del
Centro.

4. Cuando los padres/madres o representantes legales no puedan ser atendidos podran presentar un
escrito en la secretaria del Centro que sera contestado con la méxima celeridad posible por el
estamento del centro que corresponda.

7.17. Regulacion de la puerta de entrada.

1. Las puertas de acceso al centro estardn controladas por las ordenanzas, dejando salir sélo al
alumnado autorizado. Prestaran especial atencion a la hora de entrada, recreo y salida.

2. Las puertas de acceso al centro permaneceran cerradas a partir de las 8:10h.

7.18. Alcohol, tabaco y otras drogas.

1. Se prohibe vender, distribuir y consumir alcohol, tabaco y otras drogas en el centro.

2. Se prohibe distribuir en el centro carteles, invitaciones o cualquier tipo de publicidad en que se
mencionen bebidas alcohoélicas y tabaco, sus marcas, empresas productoras o establecimientos en
que se realice su consumo.

7.19. De la cafeteria.

1. La cafeteria es una dependencia mas del centro y por lo tanto depende de la Direccion de éste,
estando sometida a las normas fijadas en este R.O.F.

2. Las personas que disfruten del arrendamiento de la cafeteria estaran obligadas a velar por el
mantenimiento del orden, silencio, y sosiego que requiere un centro educativo.

3. Mantendran una especial atencion a la limpieza e higiene, manteniendo en todo momento una
actitud de decoro y buenos modales.

4. La lista de precios debera ser aprobada por el CE.

5. El incumplimiento de estas normas supondra la ruptura inmediata del contrato de
arrendamiento.

7.20. Plan de autoproteccion del instituto.

Queda recogido en un documento aparte e incluye ademas las competencias y funciones relativas a

la prevencion de riesgos laborales.

8. Normas de participacion

8.1 Participacion del alumnado

Queda regulada en el Capitulo II del Titulo I del ROC.
1. Eleccion del delegado o delegada y subdelegado/a

a) Cada grupo de alumnos elegira un delegado/a y un subdelegado/a mediante elecciones
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convocadas por la jefatura de estudios en el mes de octubre

b) La sesion electoral se realizara en presencia del tutor/a dentro del horario lectivo.

c) Previamente a la eleccion, el tutor leerd las funciones de los delegados/as, a continuacion
presentard las candidaturas y constituird la mesa electoral que presidird y en la que estara
acompanado por el alumno/a de menor edad que hara las funciones de secretario, y el de mayor
edad que hard las funciones de vocal.

d) La votacion sera nominal y secreta y la ganard el que alcance mas del 50% de los votos
emitidos y serd subdelegado/a el siguiente.

e) En el caso de que ninglin candidato alcance dicha mayoria se celebrara una votacion en la que
participaran los cuatro alumnos mas votados. Los dos con mayor no de votos seran el delegado/a 'y
el subdelegado /a.

f) Se levantara acta de la reunion que sera firmada por los componentes de la mesa y archivada en
la Direccion.

2. Revocacion del delegado/a o subdelegado/a. Podra ser revocado por

a) Renuncia razonada del interesado/a.

b) Incumplimiento grave de sus deberes y funciones a propuesta del tutor/a.

¢) La mayoria absoluta del alumnado del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor/a.

3. La participacion en el Centro.

a. Se elegira un delegado o delegada y subdelegado/a del Centro.

b. La eleccion se hard por mayoria simple por y entre los delegados /as de todos los cursos, en
votacion

directa y secreta que presidira la Direccion.

c. Podrén ser revocados por los mismos motivos que los delegados de curso.

4. La Asamblea de Alumnos/as

Sus funciones aparecen recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

5. Otros cauces de representacion.

1. Estaran representados en la comision permanente del CE por un compafiero o compaiera
miembro del mismo.

2. Estaran representados en la comision de convivencia del CE por dos compafieros o compafieras
miembros del mismo.

3. Tendréan derecho a participar y presentar sugerencias sobre funcionamiento y gestion del centro,
actividades, etc. a través de la Junta de Delegados.

4. Podra participar a través de las asociaciones de alumnos.
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8.2. Profesorado, PAS, padres y madres

1. La Asamblea General de representantes.

1. Sus funciones aparecen recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

2. Del profesorado.

1. Los profesores y profesoras podran reunirse en el Centro siempre que lo hagan por motivos
laborales o con una finalidad educativa o formativa o para tratar temas referentes al Centro.

2. En ningln caso se celebrardn reuniones en periodo lectivo.

3. Cuando un profesor o profesora sea elegido representante de su colectivo en cualquier 6rgano,
su actuacion debera estar regida por el interés general.

4. Su participacion en el proceso educativo queda regulada en la normativa y en el Proyecto
Educativo del centro.

3. Del P.A.S.

1. Podran reunirse en el Centro siempre que lo hagan por motivos laborales o para tratar temas
referentes al Centro. Su participacion queda regulada en el Proyecto Educativo del centro.

2. En ningln caso se celebraran reuniones durante su jornada laboral.

4. De las familias.

Su participacion en el proceso educativo queda regulada en la normativa y en el Proyecto

Educativo del centro.
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