REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

INTRODUCCION

El ROF del Centro es un documento que recoge todo el conjunto de reglas y normas
necesarias para la organizacion y el buen funcionamiento. Debe servir, pues, como marco de
referencia constante para todos los sectores que componen la comunidad educativa. Su funcién
es facilitar el clima organizativo y funcional adecuado para el logro de las Finalidades
Educativas y los Objetivos Generales contemplados en el Proyecto Educativo de Centro, del
que forma parte.

El documento completo ha sido elaborado con la aportacion de los distintos sectores
que componen la comunidad educativa y analizado y aprobado en dos reuniones del Consejo
Escolar celebradas en septiembre de 1998. Lo que se presenta aqui es un extracto de dicho
documento, del cual tienen copia los representantes de cada sector en el Consejo Escolar.

CAPITULO |. ESTRUCTURA DEL CENTRO

Desde el punto de vista académico, se trata de un Centro en el que se imparte
Educacién Secundaria Obligatoria, Postobligatoria en la modalidad de dos tipos de Bachillerato
y algunos Ciclos Formativos en un futuro, con una previsidn de tres lineas en la obligatoria.

En cuanto a espacios, cuenta con las siguientes instalaciones:

*  Aulas: 22 de grupo completo, 2 de desdoble (grupos reducidos de optativas), 5
aulas especificas (Tecnologia, Informatica, Plastica, Dibujo, Musica).

*

Gimnasio

*

Patio
*  Laboratorios: de Fisica, de Quimica, de Ciencias Naturales y de Idiomas.
Biblioteca

Sala de Usos Multiples

Departamento de Orientacién y Departamentos Didacticos

Secretaria y despachos de Direccién y Jefatura de Estudios

Recursos humanos: profesorado basicamente de plantilla, y 8 personas del Personal
de Administraciéon y Servicios (PAS): 3 limpiadoras, 3 ordenanzas, 2 administrativos.
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CAPITULO Ill: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.- ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS

1.1.

El Consejo Escolar.
Es el Organo donde estan representados todos los sectores de la Comunidad Educativa,

y, por tanto, el maximo Organo de gobierno.

R.O.F.

1.1.1.- Componentes

De acuerdo con lo legislado para los Centros de mas de 12 unidades, 23 miembros
componen el Consejo Escolar del Instituto: Director, que actia como presidente del mismo,
Jefe de Estudios, 8 representantes del profesorado, 5 representantes del alumnado, 5
representantes de padres y madres de alumnos (uno designado por el APA), un
representante del PAS, un representante del Ayuntamiento por designacion del mismo y
el Secretario que actlua de secretario del Consejo, con voz y sin voto.

1.1.2.- Funciones

Las competencias de este Organo Colegiado estan recogidas en el Decreto 486/1996,
de 5 de noviembre, sobre Organos colegiados de gobierno de los Centros Docentes
Publicos y privados concertados, en el Capitulo Il, articulo 6.

1.1.3.- Normas de funcionamiento

Todas las reuniones se celebraran en sesién de tarde, prioritariamente en el dia de la
semana acordado en el Plan Anual de Centro. Al tiempo que se mande la convocatoria, se
enviara el acta de la reunién anterior, asi como informacién sobre algin asunto a tratar en
el orden del dia, en caso de que se precise dicha informacién con antelacién.

Sesiones fijas: una inicial para organizacién general del curso, otra en noviembre para
la aprobacion del Plan Anual; una después de la 12 y 22 evaluaciones para analisis de las
mismas y revision del Plan Anual; otra en mayo para organizacién del final de curso y
admision de alumnos (siempre que sean coincidentes en el tiempo); y una Ultima para la
Memoria Final del curso. Ademas, se convocara para asuntos especificos cuando se
considere necesario.

Todo lo relativo a eleccién, renovacion y constitucion del Consejo Escolar queda
establecido en el capitulo 1V del Decreto 486/1996.

Para el mejor rendimiento de este Organo existen dos comisiones fijas con unos temas
especificos de trabajo. Son las siguientes:

* Comision de convivencia constituida por Director, Jefe de Estudios, dos profesores, dos
alumnos, dos padres o madres, el representante del PAS y el Jefe del Departamnento de
Orientacion. Este ultimo, cuando no sea miembro del Consejo, no tendra derecho a voto,
dado que esta comision pertenece al Consejo Escolar.

Se reunira para actuaciones puntuales sobre temas de disciplina, o bien para trabajar
propuestas concretas sobre temas relacionados con la convivencia. La convocatoria podra
realizarse por el Director o bien a propuesta de un tercio de los componentes de la misma.
En aquellos casos de disciplina que requieran una actuacioén urgente la convocatoria podra
hacerse el mismo dia. Para la validez de las reuniones regiran las mismas normas que para
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la celebracion de Claustro y Consejo Escolar.

* Comision economica. La forman el Director, un profesor y un padre o madre de alumno.
Esta comisién analizara el proyecto de presupuesto presentado por el Secretario y podra
aportar sugerencias al mismo. También se reunira para acordar propuestas en caso de
posibles cantidades extras que se puedan recibir, asi como para analizar algunos proyectos
de compra presentados desde el Equipo Directivo y que supongan una cantidad estimable.
El Director convocara las reuniones. Cuando se considere necesario, se requerira la
presencia del secretario. Todos los miembros de la comisién podran solicitar cualquier
documentacién relacionada con la gestion econémica al secretario.

1.2. Claustro de profesores.

Estéa integrado por todo el profesorado que preste servicios en el Centro, actuando de
presidente el Director y como secretario el propio Secretario del Instituto.

1.2.2.- Funciones

Es el Organo propio de participacién del profesorado, sobre el que recae la
responsabilidad de planificar, coordinar y decidir todos los aspectos educativos del Instituto.
Sus competencias quedan establecidas en el art. 32 del Decreto 486/1996.

1.2.3.- Normas de funcionamiento

Las reuniones de Claustro se celebraran en sesion de tarde durante los periodos de
clases, prioritariamente en el dia de la semana acordado en el Plan Anual de Centro.

Las actas anteriores se expondran en el tablén de la Sala de profesores, con el fin de
dar tiempo para la presentacion de las posibles alegaciones a las mismas. Las alegaciones
se presentaran por escrito. Siempre que se considere necesario para tratar algun punto del
orden del dia, se facilitard con anterioridad la informacion pertinente.

2.- ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES

El Equipo Directivo de este Centro estara constituido por los siguientes Organos
unipersonales: Director, Secretario, Jefe de Estudios y Jefe de Estudios adjunto. El Equipo
Directivo tendra las siguientes funciones:

a .Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b. Estudiar y presentar al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en la vida del Centro.

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

d. Proponer a la comunidad educativa actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en el
Instituto.

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

f.  Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto.

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

h. Elaborar la propuesta de Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.
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i. ~ Colaborar con la Administracion Educativa en aquellos érganos de participacion que, a
tales efectos, se establezcan.

Normas de funcionamiento:

* El Equipo Directivo se reunird semanalmente bajo la coordinacion del Director para analizar
la marcha diaria del Centro.

* Mientras el Centro esta abierto, al menos un miembro del ED permanecera de Guardia. Esta
persona sera la responsable a quien acudir en caso de existir cualquier situaciéon no prevista.

* La Comunidad Educativa del Gentro podré trasladar a cualquier componente del ED los temas
de interés referidos al Centro para ser tratado por este Organo de Gobierno.

En caso de ausencia o enfermedad del Director, serd sustituido por el Jefe de
Estudios. En el caso del Jefe de Estudios, se hara cargo el Jefe de Estudios adjunto. Si se trata
del Secretario, asumird sus funciones el profesor/a designado por el Director.

Las competencias de los componentes del E.D., asi como los procedimientos de
eleccién y cese del Director se recogen en el Decreto 200/1997 de 3 de Septiembre.

3.- ORGANOS DE COORDINACION DEL CENTRO
3.1. Departamentos didacticos

Como Centro de Educacion Secundaria Obligatoria y Postobligatoria, cuenta con 15
Departamentos Didacticos: Dibujo y Artes Plasticas, Musica, Biologia y Geologia, Educacion
Fisica y Deportiva, Filosofia, Fisica y Quimica, Geografia e Historia, Latin, Griego, Francés,
Inglés, Lengua castellana y Literatura, Matematicas, Tecnologia y Orientacion. Tienen la misién
de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del area , asi como las materias o Ciclos
formativos que puedan tener asignados.

3.2. Departamento de Orientacion

Este Departamento estara formado por un orientador como jefe del mismo, los
profesores que impartan las areas socio-lingtiistica y cientifico-técnolégica de los programas
de diversificacion curricular, los tutores en la forma establecida en el Plan de accién tutorial, y
el profesorado de apoyo en Educacién Especial. Entre las funciones establecidas para este
Departamento, destacamos las mas directamente relacionadas con el alumnado:

*

Colaborar con los Departamentos didacticos, bajo la coordinacion del Jefe de E., en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y
la realizacion de adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

*

Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagdgica previa, prevista en la normativa vigente.

*

Participar en la elaboracién del consejo orientador que sobre el futuro académico y
profesional del alumno o alumna ha de formularse segun lo establecido en el articulo 21 del
Decreto 106/1992, de 9 de junio (BOJA del 20), por el que se establecen las ensenanzas
correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria en Andalucia.

*

Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del Proyecto Curricular de Centro.

*

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento
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3.3. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Estéa representado por la figura del Jefe de dicho Departamento. En él tendran cabida
todos los profesores del Claustro, siendo necesaria la colaboracion de todos y cada uno de
ellos para un buen desarrollo de las actividades propuestas. Es fundamental la participacion de
los alumnos, asi como de los padres de éstos, aportando nuevas propuestas y prestando su
colaboracion en cualquier actividad.

Destacamos algunas normas de funcionamiento referentes a salidas y excursiones:

*

Todas las actividades y/o excursiones que se proyecten deben tener un caracter cultural,
cientifico o pedagdgico. Las excursiones de tutoria de un dia tendran un planteamiento
de convivencia educativa.

Todas aquellas actividades que no supongan coste seran de asistencia obligatoria

Las excursiones, como norma general, tendran la duracion de un dia lectivo. Existira la
posibilidad de organizar cada ano un viaje de estudios para alumnos de 1° de
Bachillerato, el cual tendra un maximo de duracién de cinco dias lectivos.

Las clases no se suspenderan, siempre que haya algun alumno que no haya asistido
a la actividad propuesta.

* El nimero minimo para salir de excursién sera el 60% del grupo de alumnos a los que
se oferta. Por cada grupo de 20 alumnos seré necesaria la presencia de un profesor.

* Financiacion:
Los costes de viaje del profesor estaran a cargo del grupo que realiza la excursion. La

dieta de alimentacién correra a cargo del Centro. En las excursiones en que se
pernocta, los gastos de hotel del profesorado se cubrirdn por la propia excursion.

* Autorizacién:

Para la excursién que implique salida de la ciudad, los padres deben autorizarla
expresamente mediante la cumplimentacién del modelo correspondiente. En las que
impliquen pernoctar fuera del domicilio, ademas de la citada autorizacion, se realizara
una reunién previa con los padres en la que se detalle el contenido de la misma.

Respecto al numero de dias de duracion, n? de alumnos y financiacion de la excursion
de profesores, se contemplara fuera de esta normativa la realizacion de intercambios de
idiomas, estancias en "Aulas de la Naturaleza" o actividades de similares caracteristicas.

El Jefe de este Departamento es, también, el encargado de la Biblioteca, cuyas normas
de funcionamiento aparecen en el documento aprobado y son conocidas por el alumnado.

3.4. Equipo técnico de coordinacion pedagoégico y Equipo Educativo

El Equipo Técnico de coordinacion pedagogica esta presidido por el Director y sirve de
enlace entre la Direccién y el Claustro de Profesores. El Equipo Educativo esta compuesto por
el profesorado que imparte docencia a un mismo grupo de alumnos y coordinado por el tutor.
Su finalidad es facilitar la comunicacion entre los profesores de ese grupo para posibilitar una
actuacién educativa coordinada y adaptada a las caracteristicas del mismo.

3.5. Equipo de tutores

El ET lo componen todos los profesores tutores del Centro, ademas del Jefe del
Departamento de Orientacién y el Jefe de Estudios, quienes tienen la funcién de coordinacién.
El tutor es la figura mas directamente relacionada con el grupo de alumnos asignado,
y también con los padres de los mismos. Son los transmisores de la informacion, los que le
apoyan y controlan la marcha de su proceso educativo y los que coordinan el equipo educativo
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de su grupo. Cualquier incidencia del grupo o de un alumno debe pasar por el tutor. Las
funciones de los tutores que aparecen recogidas en el ROF del Instituto.

4.- ORGANOS DE COORDINACION DE ALUMNOS
4.1. Junta de delegados

3.

4.

Composiciéon y régimen de funcionamiento

Formada por los representantes de los grupos y representantes en el Consejo Escolar.

Se podra reunir en pleno o0 en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de
las reuniones de Consejo Escolar.

El Jefe de Estudios le facilitara un espacio adecuado y los medios para sus reuniones.

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

Ademas de las recogidas en la ley, se establece:

* El horario de disponibilidad del Centro para las reuniones de la Junta de Delegados
sera el lectivo y la tarde que para diversas actividades haya sido elegida.

* La Junta de Delegados tendra un presidente que sera elegido en la primera reunién
que se celebre de cada curso.

* La Junta de Delegados establecera una comisién permanente para aquellos trabajos
que lo requieran, formada por el presidente, un delegado de cada nivel (elegidos pory
entre los del nivel) y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

Competencias de la Junta de delegados

a.

b.

Q@ ™~ o a

h.

Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto de Centro, del
Plan de Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.

Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del R.O.F., dentro del ambito de su competencia.
Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

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

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

Ademas se establece:

* Conocer el Plan de Accion Tutorial y Programacién de Actividades Culturales presentados
por Jefatura de Estudios y Departamento de Actividades Culturales respectivamente, antes
de su aprobacién en Consejo Escolar.

* Ser informada por el Jefe de Estudios, en caso de incoacién de expediente a un alumno.
Se haré a través de la comision permanente.

* Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar, en el ambito de su competencia

R.O.F.
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y elevar las propuestas pertinentes.

* Cuando la comisién permanente lo solicite, debera ser oida por los Organos de Gobierno
del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente,
en lo que se refiere a:

a) Celebracién de pruebas y exdmenes
b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas.
C) Presentacidn de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento en

las tareas educativas por parte del instituto.

4.2. Delegados de grupo

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

2. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Vicedirector
o por el Director, en su caso, en colaboracion con los tutores de los grupos y los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

3. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.

4. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda el Decreto.

Funciones de los delegados de grupo.

a.
b.

f.

g.
h.

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

Exponer a los dérganos 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.

Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

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

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.
Participar en las sesiones de evaluacion en la forma que establezca el R.O.F.
Todas aquellas funciones que establezca el R.O.F.

Ademas se establece:

* Transmitir la informacién recibida, en cualquiera de las reuniones a las que ha sido
convocado, de manera clara, ordenada y exacta.

* Asumir la responsabilidad de abrir el aula cuando corresponda y mantenerla cerrada
siempre que no haya alumnos.

* Comunicar, a la mayor brevedad posible, a la secretaria del Centro los desperfectos
observados en el aula, utilizando el modelo habilitado al efecto.

* Velar por el buen uso del tablén de anuncios del aula.

R.O.F.
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* El delegado de clase podra renunciar a su nombramiento si, una vez desarrollada su
funcidon durante un periodo minimo de un mes, alega por escrito razones que justifiquen el
abandono del cargo. El escrito debe presentarse ante el tutor quien, juntamente con el Jefe
de Estudios, valorara la procedencia de dicha renuncia. Si esta es aceptada, se procedera
a la convocatoria de nuevas elecciones.

5.- ASOCIACIONES DE PADRES DE ALUMNOS Y ASOCIACIONES DE ALUMNOS

Las funciones de las Asociaciones de Padres de Alumnos y las Asociaciones de Alumnos
constituidas en cada Instituto se establecen en el Decreto 200/1997 de 3 de septiembre.

En la actualidad, el Centro cuenta con una Asociacion de padres y madres del Instituto.

El APA debe ejercer un papel importante en la vida del Centro, a través de su cooperacién e
integracién en la comunidad educativa. Para ello se contempla una serie de cauces de
participacion, a saber:

* Representacion en el Consejo Escolar, pues uno de los componentes de este Organo
es designado por el APA, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 486/1996.

* Informacion, a través de su presidente, sobre todos aquellos documentos que deban
conocer: Proyecto Educativo, Plan Anual de Centro, listado de libros de texto, etc..

* Reuniones de la Junta Directiva del APA y el Equipo Directivo del Instituto, siempre
que alguna de las partes lo requiera, con el fin de intercambiar informaciones y planificar
actuaciones concretas de colaboracion.

* Se podran nombrar algunos padres o madres de la Asociacién como coordinadores
y canalizadores de algunos temas relativos a actividades extraescolares vy
complementarias, actividades de formacion y orientacion ( colaboraciéon en mesas de
orientacion profesional a COU, competiciones deportivas, por ejemplo)

* Asistencia del Director a la Asamblea de padres y madres para aclarar aspectos
técnicos u organizativos, cuando asi lo proponga el APA o el propio Director.

* El Director facilitara al APA los locales e instalaciones necesarios para el desarrollo de
sus actividades, en la medida en que el espacio fisico y la marcha normal del Centro lo
permita.

* Acogida de los padres cuyos hijos ingresan en el Centro, introduciéndolos en la vida
del mismo, facilitAndoles las relaciones con los demas padres y profesores.

* Facilitar a los padres la informacién sobre derechos de alumnos, profesores, padres,
en el terreno educativo, asi como el entramado publico sobre becas, ayudas,
escolarizacion, etc.

* Facilitar los cauces y fomentar la participacion de los padres a la hora de elegir sus
representantes en el Consejo Escolar.

* Organizacién de actividades culturales y deportivas y promocién del desarrollo de
programas de educacién familiar (Escuelas de padres), para los que existen cauces de
obtencidn de ayudas por parte de la Administracién.

CAPITULO Ill: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

1.- ACTIVIDADES CULTURALES Y EXTRAESCOLARES. NORMATIVA SOBRE

EXCURSIONES.

R.O.F.
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1.1.- Objetivos.

e Todas las salidas y excursiones que se proyecten deben incluir entre sus objetivos un
componente cultural, cientifico o pedagdgico.

e Las excursiones de tutoria tendran fundamentalmente un planteamiento de convivencia
educativa.

e Las excursiones van dirigidas a un grupo de alumnos de un curso determinado o un
area o materia y se realizaran, preferentemente, durante el primer o segundo trimestre
del curso

1.2.- Obligatoriedad.

Todas aquellas actividades que no supongan coste alguno para el alumno seran de
asistencia obligatoria.

1.3.- Modulo de alumnos.

e El nimero minimo de alumnos para salir un grupo de excursion sera el 60% del grupo
al que se oferta.

e Por cada grupo de 20 alumnos sera necesaria la presencia de un profesor.

1.4.- Financiacion.

e Los costes de viaje del profesor estaran a cargo del grupo que realiza la excursion.

1.5.- Autorizacion.

e Cualquier excursibn que implique salida de la ciudad debera ser autorizada
expresamente por los padres del alumno, mediante la cumplimentacién del documento
correspondiente.

e Enlas salidas que implique pernoctar fuera del domicilio familiar, ademas de la citada
autorizacion, sera preciso realizar una reunion previa con los padres en la que se les
informe del contenido y otros detalles referentes a la actividad.

1.6.- Duracion (dias lectivos)
e Las excursiones como norma general tendran la duracién de un dia lectivo.

e Esta duracién puede ser mayor en 12/2° Bachillerato, cursos en los que se contempla
una visita cultural con un méaximo de dos dias lectivos.

e Excursion fin de etapa en 42 E.S.O.: un maximo de cinco dias lectivos.

¢ Quedan fuera de esta normativa la realizacion de intercambios de idiomas, estancias
en Aulas de la Naturaleza, Semana Blanca, o actividades de similares caracteristicas.

1.7.- Asistencia a clase.
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Durante la realizacion de una salida por parte de un grupo o mas de alumnos, las clases no
se suspenderan siempre que haya algan alumno del grupo que no participe en la actividad
propuesta.

1.8.- Normas de convivencia.

Durante una salida fuera del centro, son de aplicacion con caracter general las normas
de convivencia establecidas en el ROF.

En especial para las salidas de mas de un dia —aunque evidentemente deben afectar
también a las de un solo dia- se establecen las siguientes normas de obligado
cumplimiento para todos los participantes:

Respetar a todas aquellas personas con las que se va a convivir durante los dias
que dure el viaje (compaferos, profesores, personal de hoteles, conductores,
guias...)

Atender y seguir las indicaciones de los profesores respecto a la organizacién del
viaje.
Cumplir con los horarios previstos y no retrasar la marcha del grupo.

Utilizar adecuadamente mobiliario e instalaciones, mantener en todo momento el
orden y limpieza en las habitaciones, asi como respetar el silencio y el descanso de
los demas.

Mantener en todo momento un comportamiento adecuado, tanto durante los
traslados y el alojamiento como en las visitas y actividades que se realicen.

Esta prohibido llevar bebidas alcohdlicas o similares. No se puede fumar durante los
traslados en autobus.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas podra dar lugar al apercibimiento
del alumno por parte de los profesores acompanantes, asi como a su tratamiento
por la Comisiéon de Convivencia del Consejo Escolar, que podra establecer las
sanciones que estime adecuadas a la gravedad de la conducta, de acuerdo con lo
establecido en este ROF.

1. 9.- Normativa especifica para la participacion en el viaje de estudios de 42 de E.S.0. o
Ciclos Formativos.

El viaje de estudios de 42 E.S.O., asi como la visita a FITUR que organiza el ciclo

Formativo de Turismo, y en general todas aquellas salidas de mayor duracién y que implican
a un mayor numero de alumnos del centro, requieren una mayor concrecién en cuanto al
alumnado que puede participar en ellas:

R.O.F.

El comportamiento adecuado en el centro y la asistencia diaria del alumno a clase es
un requisito basico para poder participar en la excursién.

La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, podra privar a un alumno de participar en este viaje si durante el curso
académico en que se realiza:

Ha recibido algun apercibimiento por faltas reiteradas de asistencia a clase en varias
materias, segun la normativa establecida al respecto en el ROF.

Ha sido apercibido o sancionado por incumplimiento de alguna de las normas de
convivencia establecidas en el presente ROF.
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® |os alumnos o alumnas sancionados en cursos anteriores por su comportamiento en
el viaje de estudios no podran volver a realizarlo.

2.-LA BIBLIOTECA. NORMAS DE USO Y FUNCIONAMIENTO.
2.1.- No podran hacer uso de la biblioteca:

e |os alumnos que lleguen con retraso a las clases.

e |os alumnos que durante el horario lectivo se ausenten de su clase para estudiar o
preparar examenes.

e Los que alteren con su comportamiento el imprescindible silencio que permite que la
Biblioteca sea un lugar de estudio.

El Profesor de guardia en la biblioteca notificara a Jefatura de Estudios las
incidencias que se produzcan.

3.- CAMBIOS EN LA ELECCION DE OPTATIVAS EN ESO Y BACHILLERATO

3.1.- Cambio de optativas: A comienzo de curso se dara un plazo de una semana,
aproximadamente, para que los alumnos soliciten por escrito el cambio de optativas razonando
dichas peticiones. Se estudiaran todas las peticiones realizadas y se aceptaran siempre que
el cupo de alumnos por clase y el horario lo permita; en caso de no poder atender todas las
solicitudes se estableceran criterios de prioridad, dentro del itinerario que el alumno esté
cursando.

3.2.- Bachillerato: Los alumnos podran solicitar el cambio de optativa hasta el 30 de octubre,
si no hay inconveniente se les concedera el cambio. A partir de esa fecha y hasta el 30 de
noviembre el cambio se hara con acuerdo de los profesores implicados.

Después de esta fecha no se permitira ningin cambio.

4.- OPCION POR PARTE DEL ALUMNO PARA ABANDONAR DE MANERA FORMAL
DETERMINADAS ASIGNATURAS EN 2° DE BACHILLERATO

O CICLO FORMATIVO.

4.1.- El alumno argumentara ante el Tutor y el profesor correspondiente la decision de
abandonar la asignatura. El profesor expondra su opinidén sobre el asunto.

4.2.- El Tutor se pondra en comunicacion con los padres del alumno y les trasladara los puntos
de vista del alumno y del profesor. Asi mismo recabara su opinién.

4.3.- El Tutor junto con el profesor implicado, una vez analizados los diferentes puntos de vista,
tomara la decisién de autorizar o no el abandono. En el caso de que este sea autorizado, lo
comunicara a la familia y a la Jefatura de Estudios.

CAPITULO IV: LA CONVIVENCIA

Si bien en los apartados siguientes se hablara de los derechos y deberes de cada uno
de los sectores, exponemos a continuacion las que consideramos NORMAS BASICAS
GENERALES:

e Respeto mutuo entre todas las personas, tanto en lo fisico como en el trato verbal,
gestual, etc. y en lo que concierne a su trabajo especifico. Sélo en un ambiente de
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R.O.F.

educacién y de absoluto respeto de todos hacia todos se puede conseguir un clima que
invite al dialogo y permita a cada uno desarrollar su trabajo de forma efectiva y con
agrado.

Respeto a la ideologia y creencias religiosas de los demas.
Cumplimiento de los acuerdos tomados por los Organos colegiados competentes.
Conocimiento y cumplimiento de las normas establecidas en el ROF del Instituto.

Actuar de forma cuidadosa con el edificio y todos los medios materiales de que dispone
el Centro. Hay que inculcar la conciencia de que las instalaciones y el material,
costeados con fondos publicos, estan al servicio de todos y, por tanto, nos pertenecen
por igual. Es imprescindible la colaboracién de todos en el mantenimiento y limpieza,
asi como asumir que es responsabilidad de toda la comunidad.

Cumplimiento responsable del trabajo y las funciones encomendadas.

Puntualidad en los horarios de cada persona. En un Centro de Ensefanza la
impuntualidad entorpece y distorsiona el trabajo de los demas.

Orden y silencio durante el horario lectivo, necesarios para el desarrollo normal de un
trabajo intelectual como es el de un Centro de Ensefanza.

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

Derechos:
Todos los alumnos tienen derecho a:

1.  Una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad,
concretdndose en una jornada escolar acorde a su edad y una planificacion
equilibrada de sus actividades de estudio.

2. Igualdad de oportunidades que se promoveran mediante:
- La no discriminacién por ninguna causa.
- El establecimiento de medidas compensatorias

- La concrecién de las politicas educativas de integracion y educacién
especial.

3. Derecho a la confidencialidad de las circunstancias personales y/o familiares
conocidas por el Centro.

4.  Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad, para lo cual se
haran publicos los criterios de evaluaciéon y promocién; se establecera una
comunicacion fluida con los padres y madres y se reconoce el derecho a
reclamar las calificaciones finales y decisiones de evaluacién y/o promocion.

Recibir orientacién escolar y profesional.

Desarrollar la actividad escolar con las debidas condiciones de seguridad e
higiene.

7. Participar en la vida y funcionamiento del Instituto, asi como en las actividades
que se realicen.

8.  Elegir a sus representantes (Delegados y Consejo Escolar), quienes no podran
ser sancionados por el ejercicio de sus funciones.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

Deberes:

Constituir Asociaciones de Alumnos.
Ser informados por la Junta de Delegados y representantes de asociaciones.

Manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que les
afecten. En el caso del alumnado de ensefianza post-obligatoria la discrepancia
podra ser manifestada con la inasistencia a clase sin que sea conducta
sancionable, siempre que se cumplan los requisitos establecidos en el art. 18,
apartados 5, 6, 7 y 8 del Decreto, a saber: En el ROF se especifica el proceso
a sequir.

Reunirse en el Instituto para realizar actividades contempladas en el Proyecto
Educativo de Centro.

Utilizar las instalaciones del Instituto con las debidas garantias.
Percibir las ayudas que legalmente le correspondan: becas, ayudas, etc.

Derecho de reunirse en Asamblea en horas lectivas (Art. 17) con las siguientes
condiciones:

- un maximo de tres horas al trimestre
- para tratar asuntos educativos con incidencia directa en el alumnado

- comunicacion a la Direccién con dos dias de antelacion - a través de
la Junta de Delegados- de la fecha, hora y orden del dia

El estudio constituye el deber basico de los alumnos y se concreta en las siguientes

obligaciones:

1.

Estudiar y asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de su plan de estudios.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del Instituto.

Seguir la orientacién del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle la
debida consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
Comunidad.

No discriminar a ningun miembro de la Comunidad Educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Cuidar y usar correctamente las instalaciones y mobiliario del Instituto y respetar
las pertenencias de los demas miembros de la Comunidad Educativa y del
propio Centro.

Respetar y cumplir el Proyecto de Centro (Finalidades Educativas, ROF y PCC)

3. PARTICIPACION DEL ALUMNADO:

La participacion del alumnado sirve como elemento metodoldgico para el aprendizaje
democratico y social que debe favorecer el Instituto.
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Ademas de la participacién del alumnado en el Consejo Escolar, se establecen otros
cauces especificos para este sector, a saber:

e Delegados y subdelegados de grupo: representantes de todo el grupo, elegidos
democraticamente por los componentes de ese grupo. El delegado es el portavoz de
las propuestas, intereses, reclamaciones, etc. de sus comparieros. Intermediario entre
su grupo Y el profesorado, especialmente el tutor.

e Junta de delegados: Coordina las actuaciones de los respectivos representantes de
grupo, de forma que exista una coherencia global, sin menoscabo de las necesidades
y particularidades de cada grupo. Establece la relacion entre los grupos y el Equipo
Directivo del Centro, a través del Jefe de Estudios.

e Comisiones de trabajo: ademas de la representacion en la Comision de convivencia del
Consejo Escolar, se implicara al alumnado en otras comisiones para la planificacion y
realizacion de actividades especificas, tales como viajes culturales, actividades
extraescolares y complementarias.

e Asociaciones de alumnos : es una posibilidad que, si bien hasta ahora no ha sido
aprovechada en este Instituto, convendria considerar. El tener un grupo organizado
voluntariamente, que conoce e interpreta los intereses y motivaciones del sector hacia
el que se proyecta el trabajo de toda la comunidad, seria un buen cauce de relacion y
colaboracioén.

4.- TIPIFICACION Y CORRECCION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA.

4.2.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO.
Se consideran las siguientes:

a) Actos que perturben el normal funcionamiento de las actividades de la clase o
del Centro. Queda explicitamente prohibido el uso de teléfonos méviles (deberan
permanecer apagados o en silencio) o cualquier

b) La actitud pasiva del alumno en relacion a su aprendizaje

c) No respetar el gjercicio del deber de estudiar de sus comparieros

d) Las faltas injustificadas de asistencia a clase y de puntualidad

e) Actos de incorreccién y desconsideracién hacia los otros miembros de la

comunidad

f) Causar, por uso indebido, pequenos dafnos en las instalaciones, material del
Centro o pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa

g) Y todas aquellas que contravengan la normal convivencia del Centro
Sanciones posibles:
a) Comparecencia inmediata ante Jefatura de Estudios

b) En el caso del uso de teléfonos méviles o cualquier otro aparato que perturbe
el desarrollo de la clase, éste sera retirado por el profesor o la profesora, quien
lo dejara al cuidado del Jefe o la Jefa de Estudios hasta decidir la sancién
correspondiente

c) Amonestacion por escrito
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d) Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias.

f) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo
maximo de tres dias, con tarea para realizar en casa.

g) Suspensién del derecho a asistencia al Centro por un plazo maximo de tres dias.
Los 6rganos competentes para las correcciones son los siguientes (Art. 36):
e expulsion de clase: profesor/a
e apercibimiento por escrito: Tutor/a, con informacion a Jefatura de Estudios

e tareas dentro o fuera del horario lectivo, y suspension de algunas clases por un
maximo de tres dias: Jefe/a de Estudios

e expulsion del Centro por un maximo de tres dias lectivos: Director/a, que dara
cuenta a la Comision de Convivencia

4.3.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

a) Reiteracién en un mismo curso de conductas contrarias a las normas de
convivencia (las sefaladas en el punto anterior)

b) Actos de indisciplina, injurias u ofensas graves contra los miembros de la
comunidad.

c) Vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la Comunidad
educativa, particularmente si tienen un componente sexual o racial, o se realizan
contra alumnos con necesidades educativas especiales.

d) Amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la Comunidad educativa.
e) Agresion, fisica o moral, contra los demas miembros de la comunidad.

f) Sustraccién o dafno grave causado por uso indebido o intencionado en locales,
material, documentos 0 en bienes de otros miembros de la comunidad.

g) Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la comunidad, o incitacion a las mismas.

h) Actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del Centro.

i) Suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o
sustracién de documentos.

j) Incumplimiento de sanciones impuestas.

k) Y todas aquellas que contravengan gravemente la normal convivencia del
Centro.

Sanciones posibles:

a) Realizacion de tareas en horario no lectivo dirigidas a reparar el dafio o a la
mejora de las actividades del Centro.

R.O.F. IES DRAGO 15



Reparacién del dano material y/o restitucién econdmica en el caso del apartado
f)

Suspensién del derecho a participar en  actividades extraescolares o
complementarias, por un periodo maximo de un mes.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas, con tareas
encomendadas para casa.

Suspensién del derecho a asistir al Centro por un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes, con tareas para realizar en casa.

Cambio de grupo.

Cambio de Centro. En este caso, la Administraciéon le proporcionard nuevo
Centro.

Organos competentes:
Sera la Comisién de convivencia, salvo la sancién prevista en el apartado g) que sera

competencia del Consejo Escolar en pleno, previa instruccién del correspondiente expediente
disciplinario.

4.4. - OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA CONVIVENCIA.

4.4.1.- Salida de los alumnos del Centro.

® | os alumnos de Secundaria Obligatoria no podran abandonar el Centro en el horario
lectivo, salvo en las horas extremas en el caso de haberse producido cambios en el
horario.

® En lo referente al recreo, los alumnos de 12 de ESO no podran salir en ningun
momento del Centro. A los alumnos de 2° se les permitira salir en la media hora del
recreo, siempre que no haya inconveniente por parte de los padres y sean autorizados
expresamente por ellos.

4.4.2.- Asistencia a clase.

Las faltas de asistencia injustificadas constituyen falta leve o grave, segun el caso, y,
en consecuencia, deberan ser sancionadas de acuerdo con lo establecido a continuacion.

R.O.F.

1) Control de asistencia.

Cada profesor controlara diariamente en sus clases las faltas.

Mensualmente, el tutor revisara las de su grupo, comprobando las justificaciones.
Si advierte algunos casos significativos, lo comunicara a Jefatura y a los padres.

2) Abandono de asignaturas.

Enla 12 y/o 22 sesion de evaluacion los profesores dejaran constancia formal
del abandono de su asignatura de los alumnos de los que se trate.

El abandono se recogera en el acta de la sesiéon de evaluacion y el Tutor
comunicara esta circunstancia por escrito a los padres del alumno.

Cada profesor podra decidir el levantamiento del abandono cuando cambien
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R.O.F.

las circunstancias que dieron lugar a su notificacion.

En abandono en una o varias materias impedira la evaluacién positiva en las
mismas. En Secundaria Obligatoria impedira la promocién o titulacion.

3) Justificacion de las faltas.

las ausencias se justifican segun el modelo existente en Secretaria.

Las justificaciones de faltas de asistencia, en un plazo maximo de tres dias,
deben ir acompanadas con una nota del padre o la madre, o bien una
justificacion de la asistencia médica recibida en caso de enfermedad.

La justificacion se hara siempre a criterio del profesor, y en caso de
discrepancia familia-tutor intervendra Jefatura de Estudios.

Los alumnos mayores de 18 anos estan autorizados a justificarse sus faltas
de asistencia.

4) Sanciones. Se efectuara un control mensual:

El 10% de horas injustificadas correspondientes a una materia o globalizadas
supondra el envio de un apercibimiento a peticién del profesor de la materia
correspondiente, quedando constancia de dicho apercibimiento en Jefatura y
Tutoria. Tres apercibimientos por faltas de asistencia injustificadas supondra la
pérdida del derecho a la evaluacién continua en el caso del alumnado de
Bachillerato o Ciclo. Esta circunstancia puede producirse en todas las
asignaturas o sélo en alguna/s de ellas, segun que las faltas se produzcan de
forma generalizada o localizadas en determinada/s asignaturas en particular.
Serd el Tutor quien haga la propuesta de sancién a la Jefatura de Estudios.

Ademas el tercer apercibimiento supone automaticamente la suspension del
derecho a patrticipar en las actividades extraescolares y complementarias del
Centro en lo que resta de curso y la suspension del derecho de asistencia al
Centro durante dos semanas.

En el caso del alumnado de Secundaria Obligatoria, la Comisién de
Convivencia del Consejo Escolar remitira una carta a los padres del alumno
en el sentido de que se van a emprender las iniciativas que se recogen en la
normativa sobre absentismo escolar.
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4.4.3. Retrasos.
1) Normativa:

e A partir del toque del segundo timbre en la primera y cuarta hora, no se permitira
acceder a las aulas donde se imparten las clases a ningun alumno sin causa
justificada.

¢ Alos alumnos de Secundaria se les permitira la entrada en el Centro, nunca a
las aulas. A los alumnos de Bachillerato o Ciclo Formativo se les prohibira la
entrada en el Centro, a no ser que la meteorologia adversa asi o aconsejara.

e Los Tutores de cada grupo informaran, en torno al 20 de octubre, a las
familias de aquellos alumnos que, a causa de su impuntualidad, estén
faltando reiteradamente a estas clases.

e En las presentaciones de los distintos grupos al inicio de curso y en las
reuniones colectivas con los padres, el Tutor hard hincapié en estas normas.

2) Sanciones:

En cuanto a los retrasos reiterados de alumnos/as, que se producen especialmente a

1e horay trcs el recreo, se estadece lo siguiente: €l tutor o latutoralo comuniocard ala familia
cuando se produzcan 5 retrasos injustificados, y se le impondra un apercibimiento a los 15
retrasos igualmente injustificados.

4.4.4.- Expulsiones de clase.

Expulsion parcial, con reincorporacién a la clase tras pasar por Jefatura. El alumno o
la alumna debera ir obligatoriamente a JEFATURA, donde quedara constancia de la incidencia
pudiendo dar lugar a las sanciones establecidas en el Plan Anual. El tutor recibira la
informacioén por el propio profesor lo mas pronto posible. En ningln caso se expulsara a un
alumno para que se quede en el pasillo o cualquier otro lugar, como la Biblioteca.

4.4.5.- Cuidado de las instalaciones y el material.

No obstante, en caso de no cumplir las normas establecidas en este sentido, habra
de adoptarse medidas correctoras y sanciones. En el caso de un destrozo intencionado, el
alumno debera cubrir econédmicamente el gasto ocasionado, de acuerdo con lo que se recoge
en el Decreto de Derechos y Deberes. En el caso de que no sea reconocido por el autor o
autores, el gasto lo cubrira el grupo correspondiente.

En el caso de que un alumno o sus padres se nieguen al pago de lo destrozado, se
reunira la Comisién de Convivencia que analizara el caso y valorara la gravedad del mismo y
elevara una propuesta alternativa de sancién al Consejo Escolar, quien tomaré la decision.

4.4.6.- Tabaco y alcohol.

De acuerdo con la legislacion vigente, queda prohibido el consumo de bebidas
alcohdlicas en el Centro.

El consumo de tabaco sélo estara permitido para el alumnado de Bachillerato en el
patio. Los alumnos de Secundaria Obligatoria no deberan fumar en ningun lugar del Instituto.

Para el profesorado existe una sala de fumadores que reune los requisitos
contemplados en la ley. En los despachos y departamentos de trabajo, decidiran las personas
que los ocupen.

R.O.F. IES DRAGO 18



