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

1.- LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

2.- LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

3.- LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES

4.- LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

CAPITULO 1. LA PARTICIPACION.

En sentido general podemos decir que la participacion de toda la comunidad
educativa es uno de los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una mejora
en la calidad de la ensefianza.

La participacidén de todos y cada uno de los sectores que componen la comunidad
educativa es imprescindible para el desarrollo democratico de la vida del Centro. Cada uno
de los sectores tiene el derecho y el deber de participar, cada cual desde su ambito de
responsabilidad: los padres y madres como primeros responsables de la educacidn de sus
hijos, el alumnado como protagonistas de su propia educacidn, el profesorado como
profesionales de la Ensefianza, y el personal de Administracién y Servicios como
trabajadores que participan en el proceso educativo. El objetivo de la participacién de
todos los elementos es el de mejorar las condiciones del centro educativo para hacer
posible el desarrollo integral del alumno y su preparacién para la inmersién social.

El 6rgano de gobierno de mayor alcance democratico, en cuanto a que en él
participan todos los sectores a través de sus respectivos representantes democraticamente
elegidos, es el Consejo Escolar. Se trata, fundamentalmente, de un érgano imprescindible
para que la tarea educativa sea unificada en sus lineas generales. La estructura de este
organo, su funcionamiento y funciones quedan recogidos en el Cap. IV, articulos 50 y
siguientes del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Cauces y estrategias de participaciéon. Para que la participacion de todos los
sectores de la Comunidad Educativa sea real y efectiva hay que establecer unos
fundamentos basicos de apoyo, a saber:

a) Implicacién personal en todas las actividades aprobadas en el Plan de Centro.

b) Elevacién de propuestas de mejora por parte de cada sector.

c) Resolucidon de problemas a partir del didlogo, tanto a nivel sectorial, como a

nivel intersectorial que propicie el acuerdo y el consenso.

d) Colaborar en el favorecimiento de una buena convivencia cada uno desde su
papel en la comunidad, tanto en lo que se refiere a las relaciones entre los
miembros de cada sector, como en las relaciones entre unos sectores y otros.

e) Interés personal por mantenerse informado sobre los distintos aspectos de la
vida en el centro, reclamando toda aquella informacidn que se considere
necesaria.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:
a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacion de alumnos
y alumnas
b) Via representativa: Organos colegiados de gobierno (Claustro del
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Profesorado y Consejo Escolar). Organos de coordinacién docente (Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica, Coordinaciones de area,
Departamentos didacticos, Equipos docentes, Equipo directivo, etc.) y
Organos de participacién del alumnado y de padres y madres (delegados y
delegadas de grupo, Junta de delegados y delegadas, delegados y delegadas
de padres y madres del alumnado etc.

c) Vias participativas individuales.

A continuacion abordaremos la participacion en la vida del centro de los distintos
sectores.
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1.- LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado se recoge en las leyes organicas en vigor asi como
en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

La participacion del profesorado en el centro tiene su razéon de ser en la necesidad
de mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y
compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y
unificada en sus lineas generales.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del
centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este drgano colegiado. La estructura
de este drgano, su funcionamiento y funciones quedan recogidos en el Cap. IV, articulos 50
y siguientes del Decreto327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

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

La participacion del profesorado, sus deberes y funciones, asi como sus derechos se
concretan en los articulos 9 y 10 del citado decreto. El profesorado realizara estas
funciones incorporando los principios de colaboraciéon, de trabajo en equipo y de
coordinacion entre el personal docente.

A modo de ejemplo, destacamos los siguientes aspectos:

a) La participacion en la actividad general del centro.

b) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

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

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

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

f) La participaciéon en los planes de evaluacién que determine la Consejeria
competente en materia de educacion o los propios centros.

g) La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

Por otro lado, el profesorado de los institutos de educacién secundaria, en su
condicion de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la
legislacién basica de la funcidn publica, y ademas:

a) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del

centro a través de los cauces establecidos para ello.

b) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como

representante.

c) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado

de acuerdo con las disposiciones vigentes.
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d) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacidon docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente
y a postularse para estos nombramientos.

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
profesorado no podrd abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro
de Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagégicos se articula
también a través de su presencia en los érganos de coordinacion didactica: Equipos
docentes de grupo, Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, Coordinaciones de area,
Departamentos didacticos, etc.
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2. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacidén del alumnado en la vida del centro se recoge tanto en el Decreto
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educaciéon Secundaria, como en el Plan de Convivencia del centro.

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de
Educacidon de Andalucia, es “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones
individual y social que posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del mundo y
de la cultura y la participacion en el desarrollo de la sociedad del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

a) Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten
e inspiren las practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes,
asi como las relaciones interpersonales y el clima de convivencia entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

b) Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se sustentan
la convivencia democrdtica, la participacién, la no violencia y la igualdad entre
hombres y mujeres.

c) Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea,
promoviendo la adopcidn de actitudes que favorezcan la superacion de
desigualdades.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo
el proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo. Concebimos la participacién del
alumnado como una metodologia de aprendizaje democratico, escolar y social.

El aula, y el centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del
aprendizaje democratico. Es amplio el conjunto de actividades que el centro brinda para
ello: desde la gestién compartida de los recursos del aula, hasta el analisis de los problemas
gue suscita la convivencia, el aprendizaje, etc. y la busqueda de alternativas en las
reuniones de clase.

La participacién del alumnado es también una metodologia de aprendizaje social y
escolar que facilita el conocimiento e interpretacién de las relaciones sociales y del medio
en que se vive para favorecer la adaptacion e integracidn social.

En ningun caso los representantes del alumnado podran ser sancionados por el
ejercicio de la funcién representativa que ejercen.

Los cauces de participacién establecidos en el ROC son los siguientes:

a) Delegados y delegadas de clase

b) Junta de delegados y delegadas

c) Representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro, asi como en el
Consejo Escolar Municipal, Provincial y de Andalucia.

d) Asociacién de alumnos y alumnas.

a) Delegados y delegadas de clase.

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como
un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso
de vacante, ausencia o enfermedad.

Podra cesar en su representacién por el grave y reiterado incumplimiento de sus
obligaciones y por acumulacion de sanciones que afectan gravemente a la convivencia del
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centro. Serd la Comisién de Convivencia del centro quien adopte esta decision, oida la
Junta de delegados y la jefatura de estudios.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. El delegado es el portavoz de
las propuestas, intereses, reclamaciones, etc. de sus companeros. Intermediario entre su
grupo y el profesorado, especialmente el tutor.

El grupo-clase, a través de la asamblea, establecerd las normas de convivencia de la
clase, analizara la problematica que le afecta en relacion al aprendizaje y trasladard a la
Junta de delegados, a través del delegado de clase, los acuerdos alcanzados.

Otras funciones del delegado o delegada de grupo serdn las siguientes:

e Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que

representan, incluidas propuestas sobre el calendario de exdmenes.

e Participar en las sesiones de preevaluacion y evaluacién como portavoz del
grupo, trasladando al equipo docente las opiniones e inquietudes del grupo en
el proceso de ensefianza y aprendizaje.

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

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

e Sensibilizar al grupo de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones
del aula.

b) Junta de delegados y delegadas del alumnado.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los
delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar del centro.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado coordina las actuaciones de los
respectivos representantes de grupo sin menoscabo de las necesidades y particularidades
de cada grupo y plantea propuestas al equipo directivo del centro que favorezcan el
aprendizaje y la convivencia en el centro. La jefatura de estudios serda su cauce de
comunicacion.

La junta de delegados se reunird preceptivamente antes de las sesiones de
evaluacion y de las reuniones de Consejo Escolar. Para la celebracién de las referidas
reuniones, la jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales para su funcionamiento.

Funciones de la Junta de delegados.

e Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracidon del Plan de Centro y

de la Memoria Final de Curso.

e Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los

problemas de cada grupo o curso y elevar las propuestas correspondientes.

e Recibir informacidon de los representantes de los alumnos y alumnas en

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

e Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

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

e Pronunciarse sobre la propuesta de cese de un delegado o delegada de clase.

c) Representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro.

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro. Esta representacidn se renovara
totalmente cada dos afios. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan
presentado su candidatura y la misma haya sido admitida por la Junta electoral.

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

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar, en ejercicio de sus
funciones, tendran derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo
Escolar y cualquier otra documentacién administrativa del Instituto que fuera de su
competencia, salvo aquélla cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las
personas.

Sus funciones como miembros del Consejo Escolar vienen establecidas por las
propias competencias del Consejo Escolar articulo 51 del ROC.

d) Asociaciones de alumnos y alumnas.

El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente.

En el momento que se constituya la misma en el centro, tendra las funciones que se
le atribuyen en el ROC.
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3. LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES DEL ALUMNADO

La participacion de los padres y madres del alumnado en la vida del centro se
recoge tanto en el Decreto 327 /2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como en 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 requla el derecho de las familias a participar
en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

La Participacion en el proceso educativo de las familias se concreta en el articulo 12
del ROC. En él se establecen como derechos en relacion a la participacion en el centro los
siguientes.

e Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.

e Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas y
sobre los criterios de evaluacidn que seran aplicados a sus hijos.

e Participar en la vida del centro y especialmente en el Consejo Escolar a través de
sus representantes.

La participacién de las familias en el proceso educativo es fundamental puesto que
las familias son las principales responsables de la educacién de sus hijos, teniendo el
centro una funcién complementaria de esa funcién educativa. Por esta razén, el equipo
directivo mantiene una reunién de trabajo, en el mes de marzo, en la que presenta el
funcionamiento y la organizacion del centro a los padres y madres del colegio adscrito al
instituto con objeto de mantener un contacto previo al de su escolarizacion.

La participacion en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo
de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen
derechos de las familias, complementado con la obligacién de colaborar con el instituto y
con el profesorado.

Esta colaboracidn se concreta en:

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

e Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

e Conocer y respetar el proyecto educativo del centro.

e Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros
de texto y el material didactico cedido por los centros.

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

e Contribuir desde su experiencia profesional a la mejora del aprendizaje del
alumnado.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro
de ellos democraticamente elegidos, y uno por designacién directa de la AMPA. Sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este drgano colegiado establecidas
en el articulo 51 del ROC.

ROF. IES DRAGO. Pagina 10



Otras vias de participacion de las familias son a través de la Asociacidon de Padres y
Madres; los Padres y Madres Delegados de grupo; la funcidn tutorial tanto a nivel de grupo
como de forma individual.

a) Participacion de las familias a través de la tutoria

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 establece el
derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, en su
articulo 15 establece la comunicacidon y cooperacion educativa entre las familias y el
profesorado en los siguientes términos:

Los centros docentes tienen la obligacidon de informar de forma periddica a las
familias sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas, asi como sobre sus derechos vy
obligaciones y estimularan su participacion en el proceso educativo de los mismos.

Cada profesor o profesora que ejerza la tutoria celebrard antes de la finalizacién del
mes de noviembre una reunién con los padres, madres, o quienes ejerzan la tutela del
alumnado de su grupo en la que se informard, al menos, de los siguientes aspectos:

e Plan global de trabajo del curso.

e Criterios y procedimientos de evaluacién del alumnado en las diferentes areas o
materias. En Educacién Secundaria Obligatoria se facilitardn unos cuadernillos en
los que se informa de los mismos. En las ensefianzas de Bachillerato y Formacion
Profesional se informard que en la web del centro se recogen estos aspectos en
cada una de las materias y médulos.

e Medidas de apoyo al alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan
adoptar.

e Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de
atencidén a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se
fijard, en todo caso, en horario de tarde.

e Procedimiento para facilitar la relacién de las familias con el profesorado que
integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo.

e Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los articulos
12 y 13 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

e Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

e Procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia.

En la reunidn a que se refiere el apartado anterior se procedera a la eleccidn de los
delegados de padres y madres del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9 de
la Orden de 20 de junio.

A lo largo del curso escolar se favoreceran las reuniones en Educacidon Secundaria
Obligatoria de las familias con las tutorias respectivas, el responsable del departamento de
orientacién y la jefatura de estudios para analizar la marcha del curso y orientar al las
familias sobre las decisiones a tomar en la continuidad de sus estudios.

Al finalizar el curso escolar, el profesorado que ejerza la tutoria atenderd a los
representantes legales del alumnado que deseen conocer con detalle su evolucién a lo
largo del curso y recibir de nuevo informacién que oriente la toma de decisiones
personales, académicas y profesionales.
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Tutoria electrénica los centros docentes y las familias intercambiaran informacion
mediante la utilizacion del Sistema de Informacidon Séneca para apoyar el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumnado.

b) Participacion de las familias a través de los padres y madres delegados de grupo.

Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso escolar,
el tutor o tutora promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres,
que sera elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes. El
procedimiento de eleccidon se concreta en el art. 9 de la citada Orden.

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

e Representar a los padres y madres de alumnos del grupo recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

e Mantener estrecha relacién con el tutor y ser intermediario entre el tutor y las
familias.

e Colaborar en la organizacidon de visitas culturales u otras actividades que
favorezcan el aprendizaje del alumnado del grupo.

e Elaborar y dar informacién a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (actividades extraescolares,
salidas, programas que se imparten, servicios, convivencia, etc.).

e Animar a los padres y madres a participar en la escuela de madres y padres
para mejorar la relacion con sus hijos en todos los aspectos.

c) Participacion de las familias a través de la asociacion de madres y padres del
alumnado.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podrdan asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

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

e Colaborar en las actividades educativas del instituto.

e Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestién del
instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones
de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo.

El equipo directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres y
padres del alumnado y la realizacién de acciones formativas en las que participen las
familias y el profesorado.
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Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizacion de
las actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitard la integracién de dichas
actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro
las siguientes atribuciones:

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

e Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del

Plan de Centro.

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

e Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo,
asi como recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacién, con el
objeto de poder elaborar propuestas por propia iniciativa o a peticion de éste.

e Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias vy
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

e Conocer los resultados académicos globales y la valoracidén que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

e Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones.

e Recibir informaciéon sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

e Fomentar la colaboraciéon entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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4. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

En el Articulo 15 del ROC se establecen los derechos, obligaciones de este colectivo.
Tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal
de administracién y servicios de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus
representantes en este drgano colegiado.

La Administraciéon de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la
ordenacion general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracidn social del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria de los institutos de
educacion secundaria.

Se realizardn reuniones periddicas con el Secretario para planificar y revisar el
trabajo. Se hard una a principios de cada curso para tratar de consensuar acuerdos de
funcionamiento que se revisardn en otras reuniones a lo largo del curso.
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CAPITULO II. LA INFORMACION.

En cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y se extienden diversas
informaciones y de muy variada indole. Sin una gestién de la informacién bien delimitada,
los procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacidn se gestiona para mejorar el
funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacién en accién. Del grado
de informacién que se tenga, de su relevancia y de cémo se convierta en elemento
dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, se conseguiran mas facilmente
los objetivos propuestos.

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y hace
posible la participacién.

Por ello corresponde a la Direccion del centro garantizar la informaciéon sobre la
vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones
mas representativas.

El tema de la Informacién nos parece fundamental para facilitar la participacién de
todos los sectores. En el momento actual, ademas de favorecer la informacién presencial a
través de los distintos érganos de gobierno, de coordinacién docente, de participacion, de
cuyas reuniones se levantardn actas que seran conocidas y aprobadas por sus integrantes,
etc. el centro educativo debe favorecer la informacién a través de los canales electrénicos:
plataforma Séneca, Pasen, correos corporativos, pagina web del instituto y su plataforma
educativa. Ademas, seguiremos manteniendo los tablones de anuncio de caracter general
que informan de los mas variados temas: tablones dedicados a la informacién
administrativa y legislativa, a la informacidon cultural, a la informacién deportiva, a la
informacién que aporte el propio alumnado, etc.

Otro soporte informativo importante sera el tablén de anuncios del aula que tiene
gue ser un material auxiliar del aula que aporte informacién relevante al alumnado de ese
grupo; tener el tablén actualizado, ordenado y usarlo a lo largo del curso debe ser una de
las prioridades del grupo. Los tablones existentes en la sala de profesores aportan diversa
informaciéon a este colectivo: convocatoria de reuniones, actas, salidas culturales,
informacién sindical, etc. Debe de ser un objetivo de la secretaria del centro que los
tablones cumplan el fin para el que estdn destinados.

Canales de informacioén interna.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacién,
planificacion y gestidn de la actividad docente en el Instituto.

La informacidon de caracter general es suministrada por los distintos Organos de
Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u organo que la genera: tutores, jefes de departamento,
coordinadores de areas o de proyectos, etc. La pagina web del instituto y su plataforma
educativa serd una fuente de comunicacion entre el profesorado, el alumnado y sus
familias y serd una fuente informativa de primer orden. Asi mismo la pagina web debemos
considerarla como un instrumento fundamental de comunicacién social.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

= El Proyecto Educativo del centro.
= El Proyecto de Gestidn.
= El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
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= La Memoria de Autoevaluacién.

= Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion
laboral, programas especiales...).

= Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes,
Decretos, Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

= Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestiéon del centro: actas
del Consejo Escolar. Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado. Actas
del ETCP. Actas de coordinacion de dareas. Actas de las reuniones de los
departamentos didacticos. Actas de las sesiones de evaluacién. Actas de
reuniones de accion tutorial.

= Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesién de permisos; correcciones de conductas;
circulares; etc.

= Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

= La informacidn tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los
padres...

= El parte de control de presencia.

= El, parte de guardia que se firma por el profesorado que realiza ese servicio.

= El parte de guardia del profesorado.

= Larelacion de libros de texto y materiales curriculares.

Canales de informacidn externa.
Es la informaciéon que no afecta directamente a la organizaciéon, planificacion o
gestién del centro. Son fuentes de informacidn externa, entre otras:
. Informacion sindical.
] Informacién procedente de dérganos e instituciones no educativas de
caracter local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacidn,
organizaciones culturales, organizaciones deportiva, empresas.

] Informacién procedente de otros centros educativos: Colegios,
Institutos, Universidad.

. Informaciones de Prensa.

] Informacidn bibliografica y editorial.

Pautas de actuacion.

] Cada profesor o profesora tendrd asignado un casillero en la Sala de
Profesorado como medio alternativo de comunicacién interna, ademas
de los tablones de anuncios establecidos en esta dependencia.

] Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electrdnico,
proporcionada por el propio centro, para facilitar la comunicacion
interna. El correo electronico serd el canal prioritario y vdlido de
comunicacion al y entre el profesorado para:

o Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar
y ETCP y la comunicacion de sus actas.

o Lo relacionado internamente con la informacién tutorial, junto
con el Séneca.

o Lanormativa de interés general.

ROF. IES DRAGO. Pagina 16



o La documentacién enviada por correo electrénico desde la
Administracion Educativa.
o Lainformacion sobre formacidn realizada por la administracion

Parte de incidencias.

Si un alumno comete una conducta grave que se quiera dejar reflejado por escrito,
el profesor implicado puede usar un documento de color amarillo que se halla en la sala de
profesores y que se debe entregar personalmente al tutor.

Cuando un estudiante es expulsado de clase, el directivo de guardia anota la
incidencia en su ficha y hace que el alumno rellene un parte en la que se describe la causa
de la expulsién. Este parte debe ser entregado inmediatamente al profesor que ha
expulsado al alumno en el momento de reintegrarse a la clase.
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b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia
en la toma de decisiones por los distintos organos de gobierno y de
coordinacion docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacidn y la evaluacidn del alumnado.

Con respecto al proceso de escolarizacion, el centro se atiene al procedimiento de
admision de alumnado en los centros que imparten educacidon secundaria obligatoria y
bachillerato.

Por un lado, de conformidad con lo establecido en la normativa de aplicaciéon y con
relacion al procedimiento de admisién del alumnado, el CIP Reyes Catélicos esta adscrito a
este Centro para cursar 12 de E.S.O., en consecuencia, conforme a lo dispuesto en el
articulo 6 del Decreto 40/2011, queda garantizada la admision de su alumnado en este
Centro.

Por otro lado, la direccién del centro informard al Consejo Escolar, durante el mes
de febrero de cada afio, del numero de plazas escolares para el alumnado del propio centro
de acuerdo con la ORDEN de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacion
primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Finalmente, todo el proceso de escolarizacién se realizard siguiendo las
instrucciones de la normativa establecida y siendo informado en todo momento el Consejo
Escolar, asi como participando en la toma de decisiones que le correspondan, en cualquier
caso el Consejo Escolar a través de su Comisién Permanente dard el visto bueno a la oferta
de vacantes en el mes de febrero y estudiard y se pronunciara en reunién especifica sobre
las alegaciones presentadas por los solicitantes a las listas baremadas en el mes de mayo.

La normativa a aplicar en el proceso de escolarizacion es la siguiente:

Decreto 40/2011, de 22 de febrero por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centro docentes publicos y privados
concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacion
primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Orden de 24 de febrero de 2011, por el que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado, en los centros docentes publicos y privados concertados para
cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacion primaria,
educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

En este documento se quiere dejar constancia de que el proceso de
escolarizacidon no se reduce a recoger solicitudes de otros centros, baremarlas
y realizar el proceso de admisién. En el propio centro hay un trabajo muy
importante de la Jefatura de estudios y del departamento de Orientacidn
con las familias de los alumnos de 29, 32, 42 de ESO, y con los propios
alumnos, con objeto de realizar la pertinente orientaciéon académica
(Diversificacidon, PCPI, ciclos formativos, bachillerato, etc.). Ademas, en el
marco del proceso se trabaja con el centro adscrito en una doble linea: en
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primer lugar se presenta el Plan de Centro a las familias de los alumnos vy
alumnas de sexto de Educacién Primaria, y en segundo lugar se realiza la
reunidon de coordinacion con el colegio para que el transito de los estudiantes
de Primaria a Secundaria sea lo mas coordinado posible.

Sistema de participacion del alumnado y de sus padres, madres o tutores legales
en el desarrollo del proceso de evaluacion.

Como complemento de la relacién del alumnado y sus familias con el centro, se
concretan diferentes aspectos relacionados con la evaluacion del alumnado y Ia
correspondiente informacién a sus familias.

En primer lugar recogemos la forma de participacion del alumnado en
la evaluacion. El procedimiento establecido en el centro es el siguiente.

Existe una reunién inicial de los equipos docentes de Educacion
Secundaria Obligatoria, de Bachillerato y de Ciclos formativos de Formacién
Profesional presididos por cada uno de los tutores de grupo y coordinados por
la jefatura de estudios y el departamento de orientacidn. En esas sesiones que
se celebran a lo largo del mes de octubre se plantean los siguientes objetivos.

e |Informacién de la jefatura de estudios y del departamento de
orientacion sobre aspectos relevantes del grupo y de su alumnado.

e Puesta en primer plano de las carencias graves en el aprendizaje del
alumnado detectadas a nivel general y a nivel individual por el
profesorado del equipo docente en la evaluacion inicial del grupo.

e Propuestas concretas para actuar con este alumnado mediante
apoyos, refuerzos, estrategias comunes del equipo docente.

e Concrecion de unas normas minimas de comportamiento en el aula
asumidas por todo el equipo docente.

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena
objetividad, asi como a conocer los resultados de sus aprendizajes, para que
la informacién que se obtenga a través de los procedimientos informales y
formales de evaluacién tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora
de su educacion.

Atendiendo a este criterio, y antes de celebrar cada sesion de
evaluacion, se realiza el siguiente procedimiento:

e (Cada profesor evalua con su grupo la marcha de la materia, los
logros alcanzados, las dificultades en el aprendizaje, y las relaciones
de convivencia en el aula.

e Cada profesor eleva al tutor correspondiente un informe por escrito
sobre la evaluacion de su grupo.

e El profesor tutor realiza una asamblea con su grupo para concretar
los aspectos mas sobresalientes de la evaluacion.
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e En la sesién de evaluacién presidida por el tutor se hace un resumen
de los informes y de los acuerdos alcanzados en la asamblea de
grupo y se abre un debate entre profesores y alumnos sobre estos
temas generales y se trata de alcanzar unos acuerdos que en la
siguiente sesion se revisaran. La sesion de evaluacion contempla una
parte de su tiempo en la que solamente esta presente el
profesorado, momento en el que se abordan los temas mas
personales e individuales del alumnado del grupo.

e De cada una de las sesiones de evaluacidn se levanta un acta con los
temas tratados y acuerdos alcanzados. Esta acta sera la base del
informe que a nivel de centro realiza la jefatura de estudios.

La evaluacion de la sesidn final ordinaria del alumnado de ESO esta en proceso de
discusion y se trasladard al Reglamento de organizaciéon y funcionamiento cuando se
llegue a un consenso de como realizarla.

El alumnado y sus tutores legales seran informados de los objetivos establecidos en
el curriculo de cada una de las materias, asi como de los procedimientos y criterios de
evaluacion:

a) El alumnado, en el primer mes de cada curso, serd informado por los profesores y
profesoras de cada materia de los objetivos, competencias bdsicas, contenidos y
criterios de evaluacion y calificaciéon de cada una de las dreas o materias, incluidas
las pendientes de cursos anteriores.

b) Los tutores legales podran ser informados por diversos procedimientos:

a. A través de unos cuadernillos especificos de cada materia que se entregan a
las familias en la primera reunidn del profesorado tutor de su grupo en
Educacidn Secundaria Obligatoria.

b. A través de la pdgina web del centro se informa de todos los aspectos
relacionados en las asignaturas de Bachillerato y mddulos de ciclos
formativos.

c. En la hora semanal del profesorado tutor para la atencién de éstos, previa
cita, o a requerimiento de los mismos.

d. En la entrevista que podran mantener dichos tutores legales con cada
profesor o profesora del alumnado, previa cita concertada por las partes, a
través del profesorado tutor.

c) El alumnado y sus tutores legales seran informados de los progresos y dificultades
detectadas en el grado de adquisicion de las competencias basicas y en la
consecucion de los objetivos de cada una de las materias en diferentes momentos:
A lo largo del curso. El alumnado sera informado de las calificaciones que vaya
alcanzando en cada una de las actividades y pruebas que realice.

a. La hora semanal de atencién a éstos por el profesorado tutor. Para ello el
profesorado tutor recabara informacién del resto del equipo docente acerca
del alumnado objeto de seguimiento. Tras ello, el profesorado tutor
transmitira a las familias las informaciones recogidas.
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b. Entrevistas con cada profesor o profesora, previa cita concertada a
requerimiento del profesorado o de las familias, a través del profesorado
tutor.

c. Mediante el boletin de calificaciones.

Al final de curso, en junio, y a quienes corresponda también en septiembre, se
realizara la entrega de boletines de calificacién a los tutores legales. En cualquiera de estos
momentos, el alumnado y sus familias podran formular reclamaciones sobre los resultados
de la evaluacién final ordinaria y de la prueba extraordinaria de septiembre, de acuerdo
con el procedimiento establecido en la normativa vigente que a continuaciéon se
transcriben.

ORDEN de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacion de la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado de educacion secundaria obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Disposicion adicional primera. Proceso de reclamacion sobre las calificaciones.

El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podrdn formular reclamaciones sobre
las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de
promocion y titulacion, de acuerdo con el procedimiento que se establece a continuacion:

a) En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia
o con la decision de promocion o titulacion adoptada para un alumno o alumna, este, o su
padre, madre o tutores legales, podrad solicitar por escrito la revision de dicha calificacion o
decision, en el plazo de dos dias hdbiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion.

b) La solicitud de revision contendrd cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con
la calificacion final o con la decision adoptada.

¢) Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en una
materia, esta serd tramitada a través del jefe o jefa de estudios, quien la trasladara al jefe
o jefa del departamento diddctico responsable de la materia con cuya calificacion se
manifiesta el desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al profesor tutor o profesora
tutora. Cuando el objeto de la revision sea la decision de promocion o titulacion, el jefe o
jefa de estudios la trasladard al profesor tutor o profesora tutora del alumno o alumna.

d) En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia el profesorado
del departamento contrastard en el primer dia hdbil siguiente a aquel en que finalice el
periodo de solicitud de revision, las actuaciones sequidas en el proceso de evaluacion, con
especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion diddctica. Tras este estudio
el departamento diddctico elaborard los correspondientes informes que recojan la
descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el andlisis realizado
conforme a lo establecido en este punto y la decision adoptada de modificacion o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

e) El jefe o jefa del departamento diddctico correspondiente trasladara el informe
elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informard al profesor tutor o profesora tutora
haciéndole entrega de una copia del escrito cursado para considerar conjuntamente, en
funcion de los criterios de promocion y titulacion establecidos con cardcter general en el
centro, la procedencia de reunir en sesion extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar
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la posibilidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o
alumna.
f) Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocion o titulacion,
adoptada para un alumno o alumna, se celebrard, en un plazo mdximo de dos dias hdbiles
desde la finalizacion del periodo de solicitud de revision, una reunion extraordinaria del
equipo docente correspondiente, en la que el conjunto del profesorado revisard el proceso
de adopcion de dicha decision a la vista de las alegaciones presentadas.
g) El profesor tutor o la profesora tutora recogerd en el acta de la sesion extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales
de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision
objeto de revision, razonada conforme a los criterios para la promocion y titulacion del
alumnado establecidos con cardcter general para el centro en el proyecto educativo.
h) El jefe o jefa de estudios comunicard por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre
o tutores legales, la decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion
revisada o de la decision de promocion o titulacion.
i) Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final o de la
decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o
secretaria del centro insertard en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el
historial académico de educacion secundaria obligatoria del alumno o alumna, la oportuna
diligencia, que serd visada por el director o directora del centro.
j) En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro docente, persista el desacuerdo
con la calificacion final de curso obtenida en una materia o con la decision de promocion o
titulacion, la persona interesada, o su padre, madre o tutores legales, podrdn solicitar por
escrito al director o directora, en el plazo de dos dias hdbiles a partir de la ultima
comunicacion del centro, que eleve la reclamacion a la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion.
k) El director o directora del centro, en un plazo no superior a tres dias hdbiles, remitird el
expediente de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual
incorporard los informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del
proceso de evaluacion del alumno alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del
reclamante y el informe, si procede, del director o directora cerca de las mismas.
I) La Comisidon Técnica Provincial de Reclamaciones que, en cada Delegacion Provincial
estard constituida por un inspector o inspectora de educacion, que actuard como
Presidente o Presidenta de la Comision, y por el profesorado especialista necesario,
designado por la persona titular de la Delegacion Provincial, analizard el expediente y las
alegaciones que en él se contengan a la vista de la programacion diddctica del
departamento respectivo, contenida en el proyecto educativo del centro, y emitird un
informe en funcion de los siguientes criterios:
1.2 Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en
la correspondiente programacion diddctica.
2.2 Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados a lo
sefialado en el proyecto educativo.
3.2 Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y promocion establecidos en
la programacion diddctica para la superacion de la materia o dmbito.
4.2 Cumplimiento por parte del centro de lo establecido para la evaluacion en la
normativa vigente.
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m) La Comision Técnica Provincial de Reclamaciones podrad solicitar aquellos documentos
que considere pertinentes para la resolucion del expediente.

n) De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comision Técnica Provincial de
Reclamaciones y en el plazo de quince dias hdbiles a partir de la recepcion del expediente,
la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion adoptard la
resolucion pertinente, que serd motivada en todo caso y que se comunicard
inmediatamente al director o directora del centro docente para su aplicacion y traslado al
interesado o interesada.

i) La resolucion de la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion pondrd fin a la via administrativa.

0) En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptardn las medidas a que se refiere
el apartado i) de la presente disposicion adicional.

ORDEN de 15 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacion de
la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de bachillerato en la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

Articulo 20. Proceso de reclamacion sobre la evaluacion de las materias.

1. En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia,
éste, o su padre, madre o tutores legales en caso de que sea menor de dieciocho afios,
podrd solicitar por escrito la revision de dicha calificacion, en el plazo de dos dias habiles a
partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

2. La solicitud de revision contendrd cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con
la calificacion final.

3. La solicitud de revision serd tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la
trasladara al responsable de la materia del departamento de coordinacion diddctica con
cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al profesor
tutor o profesora tutora.

4. En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia, el profesorado
del departamento contrastard, en el primer dia hdbil siguiente a aquel en que finalice el
periodo de solicitud de revision, las actuaciones sequidas en el proceso de evaluacion, con
especial referencia a la adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion
aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion diddctica. Tras este
estudio, el departamento de coordinacion diddctica elaborard los correspondientes
informes que recojan la descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido
lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en este punto y la decision adoptada
de modificacion o ratificacion de la calificacidn final objeto de revision.

5. El jefe o jefa del departamento de coordinacion diddctica correspondiente trasladard el
informe elaborado a la jefatura de estudios, informando ésta al profesor tutor o profesora
tutora mediante la entrega de una copia del escrito cursado.

6. El jefe o jefa de estudios comunicard por escrito a las personas interesadas, la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada.

7. Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion final y de
los consecuentes efectos de promocion y titulacion, la secretaria del centro insertard en las
actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial académico de Bachillerato
del alumno o alumna, la oportuna diligencia, que serd visada por la persona que
desempeifie la direccion del centro.
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8. En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro docente, persista el desacuerdo
con la calificacion final de curso obtenida en una materia, el alumno o la alumna, o sus
representantes legales en caso de que sea menor de dieciocho afos, podrdn solicitar por
escrito al director o directora, en el plazo de dos dias hdbiles a partir de la ultima
comunicacion del centro, que eleve la reclamacion a la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de Educacion.
9. La direccidn del centro, en un plazo no superior a tres dias hdbiles, remitird el expediente
de la reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual incorporard los
informes elaborados en el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de
evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del
reclamante y el informe, si procede, del director o directora acerca de las mismas.
10. La Comisidon Técnica Provincial de Reclamaciones, que se constituird en cada Delegacion
Provincial, estard compuesta por un miembro de la inspeccion de educacion, a quién
corresponderd la Presidencia de la Comision, y por el profesorado especialista necesario.
Todos ellos serdn designados por la persona titular de la Delegacion Provincial, que deberd
observar en dicha designacion lo preceptuado en el articulo 11.2 de la Ley 2/2007, de 26 de
noviembre, para la promocion de igualdad de género en Andalucia, en cuanto a
representacion equilibrada de mujeres y hombres. Corresponde a la misma analizar el
expediente y las alegaciones que en él se contengan, a la vista de la programacion diddctica
del departamento respectivo, contenida en el proyecto educativo del centro, y efectuar una
valoracidn en funcion de los siguientes criterios:
a) Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en
la correspondiente programacion diddctica y en el proyecto educativo del centro.
b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados a lo
sefialado en el proyecto educativo del centro.
c¢) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en
la programacion diddctica y en el proyecto educativo para la superacion de la
materia.
d) Cumplimiento por parte del centro de lo establecido para la evaluacion en la
normativa vigente.
11. La Comision Técnica Provincial de Reclamaciones podrd solicitar aquellos documentos
que considere pertinentes para la resolucion del expediente.
12. La persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de Educacion adoptard, en el plazo de quince dias hdbiles a partir de la recepcion del
expediente, la resolucion pertinente, que serd motivada en todo caso, debiendo ser
comunicada inmediatamente a la Direccion del centro docente para su aplicacion y traslado
a la persona interesada.
13. La resolucion de la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion pondrd fin a la via administrativa.
14. En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptardn las medidas a que se
refiere el apartado siete del presente articulo.

El profesorado objeto de reclamacion informa al Departamento y pone a
disposicion del mismo toda la documentacion por escrito que corresponda y estard a su
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disposicion para las pertinentes aclaraciones, pero no participard en las deliberaciones ni
en las decisiones (Ley de procedimiento administrativo).

En el caso de que un profesor reconsiderara la calificacién otorgada a un alumno o
alumna en la evaluacidon final ordinaria o extraordinaria, debera reunirse la junta de
evaluacidn del curso correspondiente, ya que supone una modificacion del acta que el
equipo docente del curso aprobd en su momento.

Para las reclamaciones en Formacion Profesional consultad la Orden de:
ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefanzas de formacidon profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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c) La_organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del
centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las
normas para su uso correcto.

PENDIENTE DE REDACCION
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d) La organizacidn de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de
los periodos de entrada y salida de clase.

1. Servicio de guardia.
1. 1. Criterios de asignacion.

a) El profesorado de guardia desempeiiara sus funciones durante el horario lectivo
del instituto, asi como en el tiempo de recreo.

b) Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccién del centro, a
propuesta de la Jefatura de Estudios.

c) Un miembro del equipo directivo coordinard las guardias de cada hora, de
acuerdo a su horario, atendera al alumnado expulsado de clase y realizard la
guardia en el despacho correspondiente.

d) El horario de guardias se confeccionard a partir del horario lectivo del
profesorado, procurando rellenar con ello los tiempos sin actividad lectiva
existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los siguientes principios:

a. Como minimo, debera guardarse la relaciéon de un profesor o profesora de
guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia
simultanea.

b. En el caso de las guardias de recreo, la proporcién de grupos por profesor o
profesora de guardia sera de seis.

c. Se evitara la concentracién de las guardias en las horas centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

e) El nimero de horas de guardia por profesor o profesora es el siguiente: cuatro
guardias el profesorado que desempefie la jefatura de departamento o los tutores
sin asignacién de grupo de alumnos. El resto del profesorado realizara tres
guardias.

f) Una de las horas de guardia, de modo voluntario, se podra dedicar a la atencién
del aula de convivencia.

g) Siempre que resulte necesario, al profesorado que desempefie su actividad
docente en horario de manana y tarde-noche se le asignaran las horas de guardia
en el turno de mafana, por existir en esta franja horaria una mayor concentracién
de alumnado.

h) El profesorado que realice las guardias en horario de tarde realizard las mismas en
la biblioteca.

i) La biblioteca serd atendida por el coordinador de la misma y los tutores de
biblioteca. Cuando en el aula de convivencia no haya alumnos asignados, este
profesorado realizard la guardia en la biblioteca; en caso contrario, la guardia de
la biblioteca sera realizada por el profesorado de guardia de esa hora, una vez que
sean atendidos los grupos de alumnos a los que falte algun profesor.

1.2. Funciones del profesorado de guardia.

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

b) Vigilar el tiempo de recreo, dedicando una mayor atencion al alumnado de los
primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria. Para realizar esta funcién
la guardia de recreo se realiza en los pasillos de la planta baja, en el patio y en el
gimnasio.
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c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas.

d) Fomentar el trabajo en el aula del alumnado ante la ausencia del profesor del
grupo al que se estd sustituyendo.

e) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

f) Auxiliar oportunamente a aquellos estudiantes que sufran algin tipo de
accidente, gestionando, en colaboracidn con el equipo directivo del instituto, la
correspondiente comunicacién a la familia y en el caso de necesidad el traslado a
un centro sanitario.

g) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcioén en su horario individual.

h) Evitar que el alumnado permanezca en los pasillos durante las horas de clase,
indicandole segun el caso, donde debe estar.

2. Apertura y cierre de aulas.

Las clases se desarrollan de manera continuada, de tal manera que el cambio de
hora se debe de hacer tanto por parte del profesorado como del alumnado de la manera
mas diligente posible.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el
caso de necesitar la llave de algln aula especifica debera retirarla de la Conserjeria del
Instituto y devolverla una vez finalizada su utilizacién.

Todas las aulas de uso comun disponen de una misma cerradura con llave maestra.
Es obligacidn del profesorado la apertura y el cierre de las aulas de desdoble.

Todas las aulas estdn dotadas de un armario-biblioteca en el que existen diferentes
medios audiovisuales y material bibliografico. Es obligacion del profesorado el uso
adecuado de dichos medios asi como cerrar el armario si se accede al mismo.

Los conserjes permanecerdn en el recreo y en los cambios de clase en la primera y
segunda planta; una vez reiniciadas las clases, apagardn las luces de los espacios no
ocupados, cerraran las aulas vacias y comprobaran el estado del mobiliario de la planta. En
caso de alguna incidencia lo comunicaran personalmente a la Secretaria.

Debido a los problemas de espacio del edificio, el alumnado de bachillerato
podrd permanecer en sus aulas en el recreo, no asi los alumnos de educacién secundaria
obligatoria que solamente podrd permanecer en la biblioteca, en el patio, gimnasio y
pasillos de la planta baja.

3.1. Incorporacion al centro.

El alumnado tiene la obligacién de incorporarse al centro y al aula con la maxima
puntualidad. El profesorado debera grabar en Séneca los retrasos sistematicos del
alumnado sin motivo justificado.

Una vez que ha tocado el timbre a primera hora el alumnado no puede acceder a
las aulas y permanecera en la entrada del instituto hasta que su falta quede registrada. A
continuacion, si lo desea, puede acudir a la biblioteca.
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La Secretaria del instituto informa a las familias de la ausencia del alumnado de
educacion secundaria obligatoria. El profesor de guardia del equipo directivo anota en el
registro correspondiente los retrasos o incorporaciones del alumnado de bachillerato.

Siempre que un alumno se incorpore al instituto debe informar a la Jefatura de
Estudios quien debe autorizarle para reintegrarse a las clases. El alumno debera justificar
su ausencia ante el profesor tutor correspondiente.

3.2. Salidas del alumnado del centro.

La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el turno de mafiana obliga
a la instauracion de medidas adicionales de control de entrada y salida. Por ello durante el
acceso y salida del centro estard cerrado, excepto en la media hora de recreo, en la que
hay una salida y entrada controlada del alumnado mayor de edad.

El alumnado de las ensefianzas de Bachillerato y Ciclos Formativos que sélo cursen
parte de las materias o mddulos, por tenerlas superadas de cursos anteriores o
convalidadas, y sean mayores de edad, verdn reflejada esta circunstancia en el carné de
estudiante para acceder y salir del Instituto.

Como norma general, el abandono del centro durante el horario escolar sin
autorizacion serd sancionada como falta grave.
Las salidas anticipadas del Instituto de manera individualizada sélo podran realizarse si la
familia del alumno se persona en el centro para recogerle y previa autorizacién del
profesor directivo de guardia. Del abandono del centro se dejara constancia en “el libro de
salidas de alumnos” que se encuentra en la secretaria.
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e) Programa de gratuidad de libros de texto y otras consideraciones sobre
material escolar.

1. Consideraciones generales.

Ley Organica 2/2007, de reforma del estatuto de Autonomia de Andalucia en su
Articulo 21 garantiza la gratuidad de los libros de texto en las ensefianza obligatoria en los
centros sostenidos con fondos publicos. Los centros no pueden requerir a las familias
ningun tipo de contribucion econémica tanto para la adquisicion de libros de texto, como
para otros materiales curriculares que los complementen. Los materiales de uso personal
son opcionales para el usuario, por lo cual no se incluyen en el programa de gratuidad. Se
publica un listado aparte en el tablédn de anuncios del centro. Se vuelcan en Séneca para
que sean visados por inspeccion. Si se considera bdsico para el desarrollo del curriculo, el
centro debe prever la forma de que quien no tenga ese material pueda usarlo.

En primer lugar se realizan unas consideraciones referidas a definir los libros de
texto, el caracter voluntario del programa, la vigencia y la propiedad del material.

a) Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacién correspondientes, los
contenidos establecidos por la normativa educativa vigente.

b) No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser
reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

c) La participaciéon en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al
formalizar la inscripcién en el centro para un determinado curso, el representante
legal del alumno o alumna deberd comunicarlo en el impreso establecido al
efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

d) Los libros de texto seleccionados por el centro no podrdan cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e) Los libros de texto son propiedad de la Administracién educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso
escolar.

La secretaria del centro, previo a la entrega de los libros de texto, realiza un trabajo
de conteo, supervision y reposicion de libros de texto.

En este apartado nos referimos a la preparacion, reposicién, entrega y seguimiento
de los libros de texto. Existe otro proceso que es la entrega del documento de los cheques
libros que gestiona directamente la secretaria del centro y que aqui no se aborda.

2. Entrega de los libros de texto.

El acto de entrega de los libros de texto es un momento muy importante en el
centro. Todo el proceso de entrega, seguimiento y recogida de los libros de texto sera
coordinado por la Secretaria y el tutor o tutora de apoyo a la secretaria, quien contaran
con la colaboracion de los tutores de los grupos de educacidn secundaria obligatoria a lo
largo de todo el curso.

Los libros correspondientes a cada curso serdn repartidos por el tutor al alumnado
de su grupo el primer dia de curso. En esa sesidn de trabajo el tutor explicara los objetivos
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del programa de gratuidad y solicitara el buen uso del material que se reparte. Asi mismo
advertira de las posibles sanciones que pueda conllevar el mal uso del material.

Se procurara que el alumno reciba el lote de libros al completo. La recepcién de los
libros se realizard mediante la firma de un documento por parte del alumno (anexo de
relacion de entrega de material) en el que se especifica la relacion de libros de texto
recibidos. En el caso de que faltara algun libro, este se proporcionara al alumno en el plazo
mas breve posible y se hard constar su entrega en el anexo de relacion de entrega de
material.

El alumno debe advertir al profesor tutor en ese momento si existe algun
desperfecto del libro que recibe (falta de hojas, hojas partidas, manchas, subrayados, etc.).
Si el deterioro fuera muy grande, el libro sera retirado y al alumno se le proporcionaria uno
nuevo. Los alumnos o alumnas repetidores recibirdn los mismos libros que fueron
utilizados por estos durante el curso anterior.

El anexo de relacion de entrega de material sera archivado y custodiado en la
secretaria del centro. Este documento es el que se usara al final de curso para la recogida
de los libros de texto, por lo que los datos que en él figuran serdn totalmente fidedignos.

El profesor tutor supervisara que en el momento de la entrega de material todo el
alumnado escriba sus datos en la etiqueta del libro de texto recién recibido. De la misma
manera procedera en el caso del material adquirido por la familia mediante el cheque-libro
con objeto de que todos los libros estén identificados en la primera semana de curso.

El profesor tutor insistird a sus alumnos de que en los libros de texto no se puede
escribir, ni subrayar, ni pegar etiqueta alguna, etc. de tal manera que ese material reciba
un uso adecuado para que pueda ser reutilizado por sus compafieros en los proximos
Cursos.

Solicitarad a sus alumnos que los libros sean forrados para una mejor conservacion.
Los libros nunca seran forrados con plastico autoadhesivo ni en ellos se pegara papel celo o
fixo directamente sobre los libros.

3. Seguimiento del programa de gratuidad.

Es necesario hacer un seguimiento de los libros durante el curso. El tutor o tutora
del curso supervisard de manera frecuente y periddica el estado de conservacion de los
libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de realizar a la
finalizacidn del curso.

Los padres y madres estdn obligados a realizar un seguimiento periddico del uso
qgue sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

Al menos en dos ocasiones (por ejemplo en enero y abril). En estos controles ya se
advertira al alumno y a su familia que tenga algun libro deteriorado o extraviado que
deberd pagarlo o reponerlo, sin necesidad de esperar a final de curso.

También se le advertird de la necesidad de mantener limpias y en buen estado las
pastas y los forros, debiendo sustituir éstos Ultimos en caso de presentar un deterioro
importante.

Aquellos profesores que detecten un mal uso sobre algun libro por parte de un
alumno, debera comunicarlo en la secretaria del centro para tener constancia de este
hecho. Esta circunstancia se anotara en un registro de incidencias que existird al efecto.
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4. Recogida de libros de texto.

La recogida de los libros de texto de aquellas materias que no son objeto de
recuperacién en septiembre se realizard por los tutores de cada grupo en el mes de junio,
segln un calendario establecido por la secretaria del centro. Una vez celebrados los
examenes extraordinarios de septiembre se recogera el material pendiente.

El alumno deberda entregar todos los libros en junio si ha aprobado todas las
materias. Los libros de texto de las asignaturas suspendidas quedardn en poder del
alumno. En el mes de septiembre el alumno que promocione curso deberd entregar todos
los libros de texto. En el caso que repita curso al alumno se le proporcionaran los libros que
él ha usado en ese afio.

El alumnado retirard los forros de los libros antes de ser devueltos, salvo que estén
en perfecto estado de conservacién.

Se usard el anexo de entrega de material como documento base para la recogida
de los libros de texto.

5. Conductas contrarias al uso de los libros de texto.

Se considerardn conductas contrarias a las normas del uso y conservacion de los
libros de texto y materiales curriculares en régimen de préstamo propios o de sus
compafieros y compafieras, las siguientes:

Faltas leves:
1. Pintar y dibujar en hojas con cualquier instrumento de escritura o pintura.
Adherir pegatinas.
Doblar paginas.
Manchar paginas.
Subrayar en el libro.
Realizar las actividades en el libro.

oukwnN

Faltas graves:
1. Reiteracidn de faltas leves.
2. Rotura de hojas.
3. Pérdida del material.
4. Mala intencién en el uso y conservacion del material propio o de los
compafieros y companeras.

Si hubiera que reponer material, bien por extravio, bien por deterioro del mismo,
las familias seran informadas a través de un escrito que serd entregado al alumno el mismo
dia de la recogida de libros (Anexo Il comunicacion a las familias del deber de reposicion
de material). En el caso de que el material a reponer no se llevara a efecto en un plazo de
10 dias, la comisidon del Consejo Escolar del centro podra proponer sancionar a aquel
alumno que no haya repuesto el material que le corresponde y llegar hasta la propuesta de
suspension del programa de gratuidad.

Sanciones previstas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

- Desempeno de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en
proporcién al importe de los libros demandados.

- Remisién de un informe a la Delegacién Provincial de Educacion.
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- Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participaciéon en actividades
complementarias o extraescolares.

6. Traslados de centro.

El alumnado de educacidn secundaria obligatoria que por cualquier motivo se
traslade de centro debe devolver todos los libros de texto en la secretaria. Asi mismo, el
alumnado de educacién secundaria obligatoria que por cualquier motivo se incorpore al
centro una vez iniciado el curso recibird de la secretaria el lote los libros de texto
correspondientes a las materias en las que se encuentre matriculado, siempre que
justifique la devolucidn de los libros recibidos en el centro de procedencia mediante el
Anexo lll. Certificacion de entrega de libros por el alumnado de traslado.

La Secretaria del centro informard de manera personal al tutor o tutora
correspondiente de aquellos alumnos cuyos tutores legales hayan renunciado al programa
de gratuidad.

7. Libros de texto de bachillerato o ciclo formativo de Formacion Profesional.

Los libros de texto de estas ensefianzas tendran una duracion minima de cuatro
cursos académicos y no podrdn ser sustituidos con anterioridad. Pasado ese tiempo, el
libro podra cambiarse mediante acuerdo del Consejo Escolar. El procedimiento dispuesto
para el cambio de los libros sera el siguiente: el departamento didactico afectado elevara
ante la direccién una solicitud por escrito en la primera quincena de mayo en la que se
justifique el cambio del libro de texto. La secretaria del centro comprobara el tiempo que
ha estado vigente ese texto y que la propuesta del nuevo material aparece en el registro de
libros autorizado por la Consejeria de Educacion.

La direccion del centro incluird como punto del orden del dia esta propuesta en una
sesidn del Consejo Escolar que se celebrard antes del 31 de mayo de cada curso con objeto
de que se pronuncie el mencionado érgano.

Una vez autorizado el cambio, se dara publicidad del mismo a través del tablén
oficial de anuncios del centro en el mes de junio.

La normativa relacionada con este tipo de materiales escolares se recoge en el
DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el depdsito, el registro y la
supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccidon de los mismos
por los centros docentes publicos de Andalucia (BOJA 142).

ANEXOS

e Anexo | de relacion de entrega de material de libros de texto del programa de
gratuidad.

e Anexo Il comunicacion a las familias del deber de reposicion de material del
programa de gratuidad.

e Anexo lll. Certificacion de entrega de libros de texto por el alumnado de traslado
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RELACION DE ENTREGA DE MATERIAL

El/la Alumno/a matriculado/a en 1° ESO-A en las
asignaturas marcadas con “X”
X | Ciencias de la Naturaleza X | Ciencias Sociales (Geografia e
Historia)
X | Educacién Fisica Inglés
X | Lengua Castellana y Literatura X | Matematicas
Francés Religién y moral Catdlica
Francés (Segundo Idioma) Inglés (Segundo Idioma)
X | Msica

Ha recibido de la Secretaria del IES “Drago”, el lote de libros anteriormente sefialado.
Asimismo se me ha entregado un documento para que sea firmado por mis padres, referente
a la entrega del material escolar

Firma del padre, madre o tutor Firma del alumno La Secretaria

Fdo: Fdo: Francisca Ceacero Lorite
DNI

Estado del Material entregado

INCIDENCIAS Indicar la asignatura que presente alguna incidencia

(MAT, LEN, ING,FRA.,......... )

DOBLADO DE PAGINAS

PAGINAS MANCHADAS

CANTOS O ESQUINAS MUY
DETERIORADAS

ROTURA DE HOJAS

VARIOS

Incidencias durante el curso (a cumplimentar por el tutor)

18 trimestre

2° trimestre

3 trimestre
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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa

ANEXO Il

COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION DE
MATERIAL

Estimada familia:

La Direccion, que preside la Comision Permanente del Consejo Escolar encargada del
seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad en este centro, se pone en contacto con
ustedes para comunicarles la siguiente incidencia en referencia al uso y conservacién del
material de que dispone su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:

Nombre del alumno/alumno: Curso:

Incidencia detectada

Material afectado Importe Uso indebido que ha
provocado su Extravio
imposibilidad de
utilizacion.

De acuerdo con la Orden de 27 de abril de 2005, articulo 5, los alumnos y alumnas
que participan en el Programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen obligacion de hacer
un uso adecuado y cuidadoso de los libros de texto, y de reponer aquellos extraviados o
deteriorados de forma culpable y malintencionado. Por ello, le informamos de su deber de
proceder a la reposicion del material citado, o en su caso, al abono del importe del mismo,
en el plazo de diez dias a partir de la recepcion de esta comunicacion.

Reciban un cordial saludo.

Fdo: Presidente/Presidenta del Consejo Escolar.
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JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa

ANEXO IV
CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR
ALUMNADO TRASLADADO
D/DIA oo , como Secretario/a del centro

....................................... , y con el visto bueno del Director/a.

CERTIFICO: que el alumno/a ........cooooiiiiiiiiiiii e
matriculado/a en este centro en el curso ...l con fecha
.......................................... , ha hecho entrega de los libros que se le asignaron con
cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro centro
educativo, en el estado de conservacion que se indica:

D Perfecto

| ] Bueno

Suficiente
Malo

5 R I de .o, de 200
EL/LA SECRETARIO/A EL /LA DIRECTORA /A
Fdo:. Fdo: oooeeei

ROF. IES DRAGO. Pagina 36



f) En los institutos con enseiflanzas para personas adultas o formacion
profesional de grado superior, la adecuacion de las normas organizativas y
funcionales a las caracteristicas de este alumnado y de las ensefianzas que
cursan.

En este centro por problemas de espacio y por la eficiencia y aprovechamiento de
los recursos de los que se dispone, el horario de las ensefianzas de Formacidn Profesional
se ha establecido en horario de tarde-noche, desde las 15.30 horas a las 22.00 horas?.

Al desarrollarse estas ensefianzas en horario de tarde separadas del horario de la
manana, y al tratarse de un alumnado practicamente mayor de edad, lo que se refiere a
entradas y salidas del centro debe regularse de forma especifica y diferenciada. En
consecuencia, las entradas y salidas del centro de este alumnado se autorregulara por ellos
mismos; ahora bien, la entrada en las clases debe hacerse con la necesaria puntualidad
respetando el horario establecido.

En lo que se refiere a los cambios de clase, no existen “descansos” especificos entre
clase y clase, sino que solamente se debe usar el tiempo imprescindible para que se realice
con normalidad el cambio de clase. Estos cambios de actividad estan regulados por un solo
timbre.

En cuanto a las faltas de asistencia injustificadas, el computo de las mismas se lleva
a cabo por un procedimiento diferente al del alumnado de educacién secundaria
obligatoria y bachillerato. Al ser unas ensefianzas presenciales, la asistencia a clase es
obligatoria y deberdn justificarse las faltas de asistencia.

Vemos lo que se recoge en el Plan de convivencia en el apartado 6.2

En las ensefianzas de Formacion Profesional el computo de faltas se realizard
independientemente por cada mddulo en el que estd matriculado el alumno o alumna. El
apercibimiento a un alumno se hard efectivo a partir de los siguientes porcentajes: el
primer apercibimiento, con el 5% de faltas injustificadas acumuladas en el mddulo; el
segundo, con el 15%; y el tercer apercibimiento con el 20%. Este ultimo apercibimiento
significara la pérdida de la evaluacion continua en el mddulo o mddulos
correspondientes, teniendo la opcion de presentarse a la evaluacion final.

En cuanto a la justificacion de faltas de asistencia del alumnado de ciclos
formativos de grado superior, el tutor tendrd en cuenta las situaciones particulares de este
alumnado: entrevistas, trabajos esporddicos, exdmenes o pruebas, etc. que tengan de una
u otra manera que ver con el cardcter profesional de los estudios que estd cursando. Asi
mismo, y debido a la edad de este alumnado, debe valorarse su situacion familiar a la hora
de justificar las faltas de asistencia a clase.

El horario de atencién del profesorado al alumnado que realiza los mddulos de
Formacidn en Centros de Trabajo y Proyecto Integrado se establece como horario lectivo
desde el principio de curso. A este horario de atencién se dedica los mdédulos de 22 curso
de cada ciclo que dejan de impartirse en el centro en el tercer trimestre. Al profesorado
gue no realice el seguimiento de la FCT se le incrementara el horario de manera que se
compute anualmente su horario lectivo. Los profesores que integran los distintos

! Horario modificado en el curso 2014/15, una vez aprobada en Consejo escolar y autorizada por Delegacion
Territorial la unificacion del horario de todas las ensefianzas del centro en horario de mafiana.
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departamentos deberdn hacerse cargo del alumnado que realice estos mdédulos en el
primer trimestre.

La ORDEN de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacién en Formacién
profesional determina la planificacién de las actividades de refuerzo o mejora de las
competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad presencial la
superacién de los médulos profesionales pendientes de evaluacidn positiva o, en su caso,
mejorar la calificacion obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizaran en primer
curso durante el periodo comprendido entre la Ultima evaluacién parcial (Ultima semana
de mayo) y la evaluacion final (ultima semana de junio) y, en segundo curso durante el
periodo comprendido entre la sesidon de evaluacidén previa a la realizacion del mdédulo
profesional de formacion en centros de trabajo y la sesién de evaluacién final.

Consecuentemente con ello y una vez realizada la tercera evaluacion parcial del
alumnado de 12 en la ultima semana de mayo, el horario de atencion directa a ese
alumnado sera el mismo que hasta ese momento estd establecido o en la propia sesién de
evaluacion se realizard una propuesta de atencidn directa al alumnado que podria ser
menor en numero de clases a las establecidas, si bien en este caso, el profesorado cumplird
su horario presencial en el centro y estara disponible para atender individualmente al
alumno.
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g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de
evaluacion.

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacidén externa que viene
determinada entre otras medidas legislativas por la Orden de 27 de octubre de 2009 de la
Consejeria de Educacién que atribuye a la Direccidon General de Ordenacién y Evaluacién
Educativa, en el articulo 4 la determinacidon de las competencias basicas a evaluar cada
curso escolar y a la Agencia Andaluza de Evaluacidon Educativa, en el articulo 5, la
organizacién de la aplicacion de las Pruebas y el analisis de los resultados globales de las
mismas.

Por otro lado, el Reglamento de organizacién y funcionamiento de los IES, en su
articulo 28, establece la autoevaluacién de los centros, que cada centro realizard con
caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los
procesos de enseflanza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

Esta evaluacidn tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus
organos de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacién de los distintos
servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

1.- Autoevaluacién

La autoevaluacion se realizard a través de indicadores, que seran de dos tipos:

e Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento
de Formacion, Evaluacion e Innovacién el encargado de establecerlos.

e Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos
de realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad
Auténoma.

La medicién de todos los indicadores corresponde al departamento De Formacion,
Evaluacién e Innovacion. Los resultados obtenidos tras la medicién se plasmaran en una
memoria de autoevaluacidn, que necesariamente incluira:

e Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

e Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

El resultado de este proceso se plasmara en una memoria de autoevaluacién que
serd aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacién del curso académico, y contara con
las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado, nunca mas tarde del 15 de
junio, e incluida en el Sistema de Informacién Séneca antes del 15 de julio de cada afio.

Para el desarrollo del proceso de autoevaluacién se utilizaran los indicadores que, a
tal efecto, establezca la Agencia Andaluza de Evaluaciéon Educativa, asi como los
indicadores de calidad que determine el departamento de formaciéon, evaluacion e
innovacion educativa. Entre dichos indicadores se incluirdn aquellos que midan los
diferentes elementos analizados en las evaluaciones generales de diagndstico y en las
evaluaciones de diagndstico en las que participe el instituto.

La Agencia Andaluza de Evaluacidon Educativa proporcionara los resultados de los
indicadores homologados correspondientes a cada curso escolar. Estos podran ser
consultados permanentemente en el Sistema de Informacién Séneca, y se actualizaran en
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los institutos de educacidn secundaria el 25 de junio y el 20 de septiembre de cada curso
escolar.

La inspeccion educativa asesorard al departamento de formacién, evaluacion e
innovacion educativa en la determinacion de los indicadores de calidad y supervisara el
proceso de autoevaluacién de los institutos de educaciéon secundaria, asi como la
elaboracidn de la correspondiente memoria, y velara para que se incluyan en la misma las
propuestas de mejora que se deriven de la autoevaluacion.

2. Equipo de evaluacion.

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacidn, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos. La composicién del equipo de
evaluacidn, tal y como establece el ROC en el articulo 28.5, sera la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) Lalefatura del departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacion
c) Un representante del sector del profesorado en el Consejo Escolar
d) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
e) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

f) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

g) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién seran elegidos a
lo largo del mes de abril, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor
con la antelacién debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion serdn renovados
cada afo y seran elegidos en una sesidon extraordinaria de dicho érgano colegiado,
convocada al efecto en el mes de abril de cada curso. El representante de los padres y
madres sera, preferentemente, el representante en el Consejo de la Asociacidn de madres
y padres.

La eleccidn se realizard entre sus miembros, mediante votacién secreta y no
delegable, en la sesidon del Consejo Escolar convocada a tal fin.
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h) El plan de autoproteccion del instituto.

Introduccion.

El Plan de Autoproteccion es un instrumento ‘vivo, en permanente
actualizacion y revision, perfectamente conocido y actualizado por todos los miembros
del Centro Escolar que nos permite:

e Prever una emergencia antes de que ocurra.

e Prever una emergencia, disponiendo los medios materiales y humanos
disponibles, dentro de un limite de tiempo razonable, para que no llegue a
desarrollarse o para que sus consecuencias negativas sean minimas.

e Actuar ante la emergencia cuando, pese a lo anterior, ésta aparezca usando
para ello los medios de que nos hemos dotado anteriormente para su
neutralizacion.

Los objetivos de este Plan de Autoproteccidn son los siguientes:

e Conocer el Centro y su entorno, los focos de peligros reales, los medios
disponibles para hacer frente a una emergencia o accidente y las carencias
existentes para comunicarlas a las autoridades competentes o subsanarlas
desde el propio Centro.

e Garantizar la fiabilidad y el buen funcionamiento de todos los medios de
proteccidon y de las instalaciones del centro.

e Evitar las causas, que se convierten en origen, de las emergencias.

e Tener formados e informados a todos los ocupantes del edificio que usan el
centro de como deben actuar ante una emergencia y, en condiciones
normales, de su prevencion.

Como garantia de eficacia ante cualquier emergencia que pudiera producirse
deben ser los propios miembros de la comunidad educativa quienes conociendo el plan
de autoproteccion elaborado en el instituto, resuelvan una situacién de emergencia.

El Plan de Autoproteccidén serad revisado por el Consejo Escolar del Centro de
forma anual, siendo actualizado cada curso escolar en aquellos aspectos que se crean
convenientes. Posteriormente sera registrado en el programa Séneca. En las oficinas de
secretaria, a la entrada del Centro, se dispondra de una copia impresa en un lugar
totalmente visible y conocido por todos los usuarios de dicha dependencia, asi como por
los componentes de la Unidad de Autoproteccion y Evacuacion.

Simulacros de evacuacion o confinamiento.

Un capitulo importante del Plan de Autoproteccién serd la realizacion de
simulacros de evacuacién o confinamiento. El objetivo primordial de dichos simulacros
es familiarizar a la comunidad educativa en las formas y maneras de actuacion ante una
situacion de emergencia dentro de los condicionantes fisicos y ambientales que cada
centro posee. Constituyen una herramienta muy util para la adquisicién de buenos
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habitos en situaciones de emergencia, por lo que no debe dejarse a la improvisacion. El
simulacro debera de estar ensayado y entrenado de forma que se eviten situaciones
peligrosas no controladas y que ayude a actuar con control y prontitud. Siempre se
aplicardn los protocolos de actuacion especificos del Plan de Autoproteccién en funcién
de los riesgos detectados en cada caso.

La frecuencia de realizacion del simulacro serd anual y se llevard a cabo durante
la primavera, al objeto de aprovechar el buen tiempo, dado que uno de los puntos de
reunién lo tenemos localizado en la propia playa Victoria.

Para llevarlo a cabo se avisara con suficiente antelacién, unos diez dias, a la
Policia Local y Proteccion Civil, 112, contdndose habitualmente con la colaboraciéon de
un técnico que supervisara el ejercicio y elaborara un informe resaltando las deficiencias
a corregir. Por su parte el Director o Directora del Centro elaborard el informe oportuno
que sera registrado en el programa Séneca dentro de los 15 dias siguientes a la
realizacion del ejercicio.
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i) Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos mdviles y otros
aparatos electrdnicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso
seguro a Internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias
de la informacidn y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores
de edad.

Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrdnicos.

Puesto que el teléfono movil no es un util necesario para el desarrollo de la
actividad académica, queda expresamente prohibida su utilizacion o mera exhibicién
durante las sesiones de clase, debiendo permanecer en todos los momentos desconectado
y guardado. El incumplimiento de esta norma serd considerado como conducta a corregir.

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra
utilizar en clase ninglun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente
autorizado por el profesor o profesora.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido las cdamaras
fotograficas, grabadoras, el uso del teléfono mévil como camara fotografica o grabadora de
imagenes o sonidos. La trasgresién de esta prohibicién sera considerada como conducta
gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado queda facultado para retirar el mévil u otro aparato y depositarlo en
Jefatura de Estudios cuando se realice un uso incorrecto del mismo. Para la recogida del
mencionado aparato sera necesaria la presencia del tutor legal del alumno implicado. La
jefatura de estudios fijard un horario semanal especifico para la recogida de estos
aparatos.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno su guarda y custodia. Las taquillas colocadas en las
diferentes aulas permiten al alumnado mantener un espacio de seguridad por lo que se
insta a su uso.

Modificacion aprobada en Consejo Escolar de 30 de junio de 2014

Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos.

El uso del movil no esta permitido en clase, salvo en los casos en los que el profesor
o profesora lo autoricen expresamente para un uso exclusivamente didactico.

Tampoco esta permitida la grabacion de imagenes o sonidos a través de camaras,
grabadoras o moviles, salvo cuando se realice bajo la autorizacién y tutela del profesorado
con una finalidad igualmente didactica.

El uso de cualquiera de mdviles estos dispositivos que suponga una agresion a los
derechos fundamentales de las personas, al honor, a la intimidad, la propia imagen, o al
secreto de las comunicaciones serd considerado conducta gravemente contraria a la
convivencia (parrafo 7.1.m. del Plan de Convivencia).

El profesorado queda facultado para retirar el mévil u otro aparato electrénico
durante la hora de clase cuando se realice un uso incorrecto del mismo. Si el profesor lo
considera necesario, en ese momento el alumno debera bajar al directivo de guardia, el

ROF. IES DRAGO. Pagina 43



cual anotara en la ficha del alumno la expulsién, y éste entregara al profesor el
correspondiente parte.

El profesor devolvera el aparato al alumno al finalizar la hora de clase, o bien al
término de la jornada escolar si asi lo estima conveniente.

La reiteracion de esta falta serd considerada falta muy grave y el alumno/a podra
ser sancionado con la expulsion del centro.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno su guarda y custodia. Las taquillas colocadas en las
diferentes aulas permiten al alumnado mantener un espacio de seguridad por lo que se
insta a su uso.

Normas de uso de los ordenadores en el centro.

1. Los ordenadores portatiles estdn destinados para el uso del profesorado en las
aulas.

2. El responsable de esta herramienta es el profesor que serd quien retire y
devuelva a su lugar el carrito de ordenadores. En ningun caso el alumno.

3. En cada aula con ordenadores fijos y en cada carrito existe un registro en el que se
anota su uso (dia y hora) y las incidencias si las hubiera: pérdida, mal
funcionamiento, deterioro, etc.

4. El alumno debe usar siempre el mismo ordenador para responsabilizarse del
aparato.

5. Para poder realizar una correcta revision de los ordenadores se necesita un
tiempo al final de la clase que debe preverse cuando se usen.

6. La utilizacién de cada aula y de los carritos de ordenadores se realiza previa
reserva en el cuaderno de Secretaria, por lo que se pide al profesorado que
programe con tiempo estas actividades.

7. Existe un carrito en cada planta que atendera a cada una de ellas.

8. El carrito de Direccion puede servir para “uso personal” del profesorado y del
alumnado.

9. Las aulas fijas se deben usar solamente cuando se trabaje con ordenadores para
evitar el deterioro de los mismos.
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j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales.

RIESGOS LABORALES

Como punto de partida para la elaboracién del Plan de Autoproteccion se debe
tener en cuenta que los centros escolares tienen una consideracion de Riesgos
Laborales bajo debida a los siguientes factores:

= La ocupacion extensiva de las instalaciones escolares durante el tiempo de

uso docente, lo que permite una alerta temprana ante situaciones de
emergencia.

= La mayoritaria ubicacidn de los centros escolares en edificios aislados

dedicados especificamente a este fin, lo que disminuye los riesgos
colaterales provenientes de edificaciones colindantes.

= La dedicacidn de las instalaciones a usos mayoritariamente pedagogicos

gue no comportan generalmente situaciones de riesgo.

= La utilizacion de materiales y equipamientos cuyas caracteristicas no

comportan riesgos afiadidos.

La evaluacidén de riesgos es la base de una gestidn activa de la seguridad y salud
en el trabajo. Sirve para establecer la acciéon preventiva a seguir, a partir de una
evaluacion inicial. La importancia de dicha evaluacién, estad reconocida en la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, transcripcion de la Directiva Marco 89/391/CEE, al
establecer como obligacion de la Administracion la planificacién de la accidon preventiva,
a partir de una evaluacion inicial de riesgos.

La evaluacion de riesgos es un proceso mediante el cual se obtiene Ia
informacion necesaria para estar en condiciones de tomar decisiones sobre la
necesidad o no, de adoptar acciones preventivas, y en caso afirmativo el tipo de
acciones que deben de adoptarse.

La evaluacion de riesgos comporta la existencia de dos partes diferenciadas:

=  El analisis de riesgos.

» Lavaloracion de riesgos.

EL ANALISIS DE RIESGOS.

El andlisis de riesgos supone las siguientes fases:

a) Identificar el peligro, entendiendo como tal toda fuente o situacién con
capacidad de dafio en términos de lesiones, dafios a la propiedad, dafios al medio
ambiente, o bien una combinaciéon de ambos.

b) Estimar el riesgo, entendiendo como riesgo la combinacién de la frecuencia o
probabilidad y de las consecuencias que pueden derivarse de la materializacién de un
peligro. La estimacion del riesgo supone el tener que valorar la probabilidad y las
consecuencias de que se materialice el riesgo.
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VALORACION DE RIESGOS.

Tras efectuar el analisis de riesgos, y con el orden de magnitud que se ha
obtenido para el riesgo, hay que valorarlo, es decir emitir un juicio sobre la tolerabilidad
o no del mismo, hablandose en el caso afirmativo de riesgo controlado, y finalizando
con ello la evaluacién del riesgo. El paso preliminar a la evaluacidon de riesgos es
preparar una lista de actividades de trabajo agrupadas de forma racional y ordenada.
Seguidamente, se deberda obtener para cada una de las actividades el maximo de
informacidn posible.
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K1) Actividades complementarias y extraescolares

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. NORMATIVA SOBRE VIAJES DE
ESTUDIOS Y EXCURSIONES.

Se consideran actividades extraescolares aquellas que se realizan dentro o fuera del
horario lectivo, como complemento a la formacién académica del alumnado. El propésito
de las mismas ha de ser siempre el enriquecimiento de la formacion integral del alumnado,
al permitir el contacto con diferentes entornos educativos, ampliando los ambitos de

aprendizaje para el desarrollo de las competencias basicas y canalizando los diversos
intereses del alumnado, su creatividad y su participacion.

Estas actividades deben ser ademas un instrumento de acercamiento al entorno del
centro, que amplie el horizonte del aula y los libros de texto. Su programacién debe estar
orientada a potenciar determinados valores como la socializacidén, la participacién, la
integracién y la tolerancia.

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como
objetivo prioritario general la mejora de la calidad de la ensefanza, contribuyendo a
complementar el curriculo de las distintas materias en la busqueda de una formacién plena
e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias
debe permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Bdsicas en cada una de las
materias que integran el curriculo educativo de una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades
complementarias y extraescolares, con referencias a la contribucién que pueden tener
para el desarrollo de cada competencia basica educativa:

1. Promover la participacién activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificaciéon, organizacion y desarrollo) fomentando su autonomia vy
responsabilidad en la organizacién de su tiempo libre y de ocio (Competencia
para la autonomia e iniciativa personal)

2. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades
sociales, actuales o histdricas, o la valoracién de las diferentes culturas
(Competencia social y ciudadana).

3. Propiciar el reconocimiento, aceptacién y uso de convicciones y normas
sociales de convivencia e interiorizacién de los valores de respeto,
cooperacion, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso y participacién en
el ambito personal y en lo social (Competencia social y ciudadana)

4. Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su
entorno, fomentando los habitos de vida mas saludables: andlisis del impacto
de las actividades humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos
generados por las actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos
materiales y energéticos, etc. (Competencia en el conocimiento e interaccion
con el medio fisico)

5. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural,
fomentando el respeto e interés por su conservaciéon (Competencia cultural y
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artistica).

6. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural:
acercamiento a manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de
otros paises o sociedades, de sus manifestaciones ludicas, deportivas y
artisticas (Competencia en comunicacion lingtiistica, cultural y artistica).

7. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad
( (Competencia de razonamiento matematico).

8. Buscar la integracién de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia
global a los mismos con la aplicaciéon a la realidad de los conocimientos
especificos adquiridos en el aula, y la auto e interregulacidon de los procesos
mentales (Competencia de aprendizaje auténomo).

9. Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprensidn de la realidad que
nos rodea: conocimiento e interpretacion de lenguajes iconicos, simbdlicos y de
representacién (Competencia en el tratamiento de la informacion).

10. Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando
las convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacion,
interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y con funciones
diversas (Competencia en comunicacion lingiiistica).

11. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de
superacidén y la perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la
autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismo y a la
mejora de la autoestima (Competencia para la autonomia e iniciativa
personal).

1.- Tipos de actividades.

a) Actividades complementarias: se consideran actividades complementarias las
organizadas por el centro durante el horario escolar, con un cardcter diferenciado respecto
a las lectivas, por el momento, espacios o recursos que utilizan. Se trata de actividades que,
si no tienen coste econdmico para las familias, son de realizacién obligatoria para el
alumnado.

La participacion en estas actividades deberd ser autorizada por las familias con caracter
general, mediante el modelo que figura en el ANEXO I.

b) Actividades extraescolares: se consideran actividades extraescolares las que se realizan
del todo o en buena parte fuera del horario lectivo. En este caso, y especialmente si tienen
coste econdmico, no seran de realizacidén obligatoria para los alumnos. El procedimiento
de autorizacién por parte de las familias sera también a través del modelo que figura en el
ANEXO I.

2.- Procedimiento para la organizacion de estas actividades:

e Durante el primer mes del curso, los departamentos planteardn al equipo directivo
la propuesta o prevision de actividades para el curso escolar.

e El equipo directivo, con colaboracion del Jefe del departamento de actividades
extraescolares, coordinara el calendario de realizacion de dichas actividades, de
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acuerdo con los criterios y objetivos generales establecidos en este ROF.

e El equipo directivo dard difusion al Plan anual de actividades a través de la pdagina
web del centro.

e Cada actividad debera contar con un profesor responsable de organizarla y llevarla
a cabo.

e Dichos responsables, junto con los jefes de departamento organizadores, deberdn
confirmar con el equipo directivo cada actividad en el momento de su realizacién.

e Una vez confirmada, deberan anunciarla al menos con una semana de antelacién en
el tablén de anuncios de la sala de profesores, especificando el profesorado
acompafante y el alumnado que participa.

e Las familias seran informadas de los objetivos, contenidos y demas detalles de la
actividad a través del modelo de autorizacién que figura como ANEXO |, que los
alumnos devolveran firmado por su padre, madre o tutor.

e Cuando la salida del centro implica pernocta fuera del domicilio familiar, debera
realizarse una reunién con los padres y madres de los alumnos participantes, a fin
de informarles de los objetivos y demads detalles del viaje. Esta reunidn se realizara
con suficiente antelacidon en fecha préxima a su realizacidén, y se convocara en
horario de tarde.

e De cada actividad que se realice, si implica salida del centro de profesores y
alumnos, debe quedar en Secretaria un registro segun el modelo que figura en el
ANEXO Il. Dicho registro servira de base para la expedicion de los correspondientes
certificados de participacién por la secretaria y la direccién del centro.

e Los departamentos responsables de cada actividad realizardn una evaluacién de la
misma. En el claustro trimestral de revision del Plan de centro, el equipo directivo
realizard una valoracién del grado de cumplimiento y del desarrollo de las
actividades previstas.

3.- Objetivos y normas basicas de realizacion de estas actividades

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.

e Todas las salidas estardn recogidas en la programacion del departamento que la
propone, asi como en el Plan de centro.

e En el Plan anual de centro las actividades deben estar distribuidas por ciclos y
niveles, de manera que los alumnos tengan la oportunidad de participar en todas a
lo largo de su permanencia en el centro, evitando asi repetir alguna o no realizar, en
cambio, alguna otra.

e Para las actividades que se realizan dentro del centro, se indica lo siguiente:
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- El departamento organizador procurard que se desarrolle en lo posible dentro
de la franja horaria de su area o materia, a fin de que puedan acompanar a los
alumnos en ella.

- Durante la realizacién de la actividad el profesorado de cada hora acompafiard a
su correspondiente grupo. En ningln caso el alumnado permanecerd sélo con
personal externo al centro.

Obligatoriedad: Todas aquellas actividades que no supongan coste alguno para el

alumno serdn de asistencia obligatoria.

Mddulo de alumnos: El nimero minimo de alumnos por grupo para realizar una

salida del centro sera el 60% del grupo al que se oferta.

- En caso de actividades que afectan a un mismo nivel, se podrd valorar la
incorporacion de grupos minoritarios de alumnos.
- Por cada grupo de 20 alumnos serd necesaria la presencia de un profesor.

4.- Financiacidn.
Para la financiaciéon de las actividades se emplearan los siguientes recursos
econdémicos:

Las ayudas procedentes de los organismos educativos, dentro de los programas y
proyectos convocados por las distintas administraciones.

Las aportaciones realizadas por el alumnado.

Las aportaciones de la Asociacion de padres y madres de alumnos.

En cuanto al coste del profesorado acompaiiante:

Los costes de viaje del profesor estaran a cargo del grupo que realiza la excursion.
La dieta de alimentacidn correra a cargo del centro.

5.- Duracioén (dias lectivos).

Las excursiones como norma general tendran la duracion de un dia lectivo.

Esta duracion puede ser mayor en 12/22 Bachillerato, cursos en los que se
contempla una visita cultural con un maximo de dos dias lectivos.

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

Quedan fuera de esta normativa la realizacion de intercambios de idiomas,
estancias en aulas de la naturaleza, rutas literarias, etc. o actividades de similares
caracteristicas, que tendran que adecuarse a la duracidon establecida en cada
programa.

6.- Asistencia a clase.

Durante la realizaciéon de una salida por parte de un grupo o mas de alumnos, el

alumnado que no realice la actividad tiene la obligacion de asistir a clase. Su no asistencia
se contabilizard como falta injustificada.

7.- Normas de convivencia.

Durante una salida fuera del centro, son de aplicacién con cardcter general las

normas de convivencia establecidas en el Plan de Convivencia del centro. En el caso de una
conducta inadecuada, se considera como agravante el hecho de que la actividad se realice
fuera del centro.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos

acompafiantes podran comunicar tal circunstancia a la jefatura de estudios del centro, la

ROF. IES DRAGO. Pagina 50



cual podrd acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas.
En este caso, se comunicara tal decisién a los padres o tutores de los alumnos afectados.

Se establecen las siguientes normas especificas de obligado cumplimiento para
todos los participantes:

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

- Atender y seguir las indicaciones de los profesores respecto a la organizacion
del viaje.

- Cumplir con los horarios previstos y no retrasar la marcha del grupo para asistir
a todas las actividades programadas que tienen caracter obligatorio para todo el
alumnado.

- 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.

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

- El incumplimiento de cualquiera de estas normas podrd dar lugar al
apercibimiento del alumno por parte de los profesores acompafiantes en
primera instancia y posteriormente por la Direccion del instituto, quien podrd
establecer las sanciones que estime adecuadas a la gravedad de la conducta, de
acuerdo con lo establecido en el Plan de Convivencia del centro.

8- Requisitos para la participacion del alumnado.
e El comportamiento adecuado en el centro y la asistencia diaria del alumno a clase
es un requisito bdasico para poder participar en cualquier viaje de estudios o
excursion.

® La Direccidn del centro, 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, segln la normativa establecida al respecto en el Plan de
convivencia.
- Hasido apercibido o sancionado por incumplimiento de alguna de las normas de
convivencia establecidas en el Plan de convivencia.

® Los alumnos o alumnas sancionados en cursos anteriores por su comportamiento
en el viaje de estudios no podran volver a realizarlo.
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ANEXO I-MODELO DE AUTORIZACION PARA SALIDAS DEL CENTRO

IES DRAGO (CADIZ)
Cadiz, de de?20
Estimados padres/madres:
Entre las actividades que tiene programadas el Instituto dentro de su Plan de Centro, esta
prevista la realizacion de la siguiente actividad:

Lugar: Dia:
Hora aprox. de salida Hora aprox. de vuelta
Importe Departamento Organizador

Profesor(a) responsable

Objetivos de la actividad

Observaciones

Atentamente,
2< Recortar y devolver firmado al Centro
D/D2 .. , padre/madre/tutor(a) del alumno/a
.......................................................... , del curso................8rupo...........

comunico que autorizo a mi hijo(a) a participar en la actividad

Haciéndome responsable de cualquier comportamiento suyo que pudiera perturbar el
normal desarrollo de dicha actividad. En Cadiz, @ ...ccccceeevvvveeeeccevcee e,
Firmado,
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IES DRAGO

ANEXO II- REGISTRO DE ACTIVIDAD FUERA DEL CENTRO

APELLIDOS y NOMBRE:

APELLIDOS y NOMBRE:

APELLIDOS y NOMBRE:

APELLIDOS y NOMBRE:

ACTIVIDAD A REALIZAR:

CURSO Y GRUPO: N2 DE ALUMNOS: (Adjuntar listado)

DIA Y MES: HORARIO:

MODO DE TRANSPORTE:

En Cadiza de 201 _
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K2 LA BIBLIOTECA. ESPACIO DE ENCUENTRO DE LECTURA. NORMAS DE USO Y
FUNCIONAMIENTO.

La biblioteca del centro es el eje en torno al cual debe girar toda la actividad dirigida
al fomento de la lectura en la comunidad escolar, por lo que su cometido fundamental es
promover, impulsar y dinamizar el uso del libro y la prdactica lectora entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

En la sociedad de la informacién y el conocimiento se requiere que las bibliotecas
escolares se conviertan en centros de recursos de lectura, informacién y aprendizaje, en
entornos educativos especificos integrados en la vida de la institucidn escolar que apoyan
al profesorado en el ejercicio de sus practicas de ensefianza y facilitan al alumnado el
aprendizaje de los contenidos curriculares, asi como la adquisicion de competencias y
habitos de lectura, en una dindmica abierta a la comunidad educativa.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, en su arti. 113 establece que
los centros de ensefianza dispondran de una biblioteca escolar y sefiala que los EROF de
cada centro debe concretar la organizacion de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las
normas para su uso correcto. En lineas parecidas se pronuncia la Ley de Educacion de
Andalucia de 17/2007, de 10 de diciembre.

La biblioteca escolar se concibe como centro de recursos para la ensefianza vy el
aprendizaje, ha de contribuir al desarrollo de las competencias bdsicas y apoyar a todas las
areas, facilitando acciones transversales e interdisciplinares.

La utilizacién de la biblioteca escolar concierne a todo el profesorado, a todas las
areas, a todos los programas en los que estd inmerso el centro para desarrollar su proyecto
educativo.

El estimulo de la curiosidad intelectual, las competencias en el tratamiento de la
informacién y competencia digital y el desarrollo de la competencia lectora han de verse
reforzados a través de programas articulados y apoyados desde las bibliotecas de los
centros educativos.

1. Funciones de la Biblioteca Escolar.
La biblioteca del centro ha de desempeiiar las siguientes funciones basicas:

e Lugar de estudio, lectura y consulta.

e Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

e Realizacion de préstamos de libros.

e Centro de documentacion para toda la comunidad escolar.

e Realizacion de actividades para la animacién a la lectura: club de lectura,
presentaciones de libros, feria del libro, cuentacuentos, actividades de aula,
concursos literarios, etc.

2. Horario de uso de la Biblioteca Escolar.

e El horario de la Biblioteca serd de 8'00 a 14, 30 y de 16,30 a 20,00.

e Durante todo el horario, la biblioteca sera atendida por el profesorado de
guardia asignado al aula de convivencia en el caso de que no haya alumnos
en el aula; en su defecto por el profesorado de guardia general si no tuviera
gue atender grupos de clase.
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e El horario de préstamos coincidird con las horas del profesorado encargado
de la biblioteca, que se hara publico para cada curso en la misma biblioteca.

e Este horario de préstamos incluira prioritariamente los recreos para facilitar
a los alumnos el uso de este servicio.

3. Fondos bibliograficos.
Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

a) Adquisiciones realizadas por el centro y los distintos departamentos.

b) Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

c) Donaciones diversas.

La ubicacién de estos fondos es la siguiente:

a) La biblioteca del centro: obras de préstamos y consulta organizadas segun la
Clasificaciéon Decimal adaptada a la Biblioteca Escolar; lotes de obras de lectura
para llevar al aula.

b) Los departamentos: obras de uso y consulta para profesores.

c) Las Bibliotecas de aula.

Esta ubicacion quedara reflejada en el registro informatico de cada ejemplar en el

programa de gestidn de bibliotecas escolares ABIES.

Estos fondos pueden ser consultados a través del ordenador de Biblioteca o bien a
través de la pagina web del centro (http://iesdrago.com/biblioteca/)

4. Préstamos.

e La realizacién de los préstamos estara a cargo de los profesores encargados de
la biblioteca, dentro de sus horas de dedicacién a la misma.

e La circulacion de libros (préstamos y devoluciones) quedard reflejada en la
aplicacion informatica ABIES.

e El periodo maximo de préstamo de un ejemplar se establece en 15 dias,
prorrogable en caso de existencia de un numero suficiente de ejemplares del
mismo titulo.

e Los retrasos en la devolucion de libros serdn penalizados con la retirada del
carné por un periodo de tiempo variable segun la gravedad del retraso.

e La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposiciéon del mismo o el
coste econdmico. Si esta reposicion no se produce, sera considerado conducta
contraria a las normas de convivencia del centro.

5. Lectores.
e Pueden acceder al uso de los fondos de la biblioteca todo el alumnado vy
profesorado del centro, que serdn dados de alta en la aplicacién informatica
ABIES.
e Los alumnos y profesores que se incorporan cada curso al centro, recibirdn su
correspondiente carné de biblioteca, que tendra validez para toda su estancia
en el centro.

e Este carné debera presentarlo el lector para poder hacer uso del servicio de
préstamo.
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6. Funciones del Coordinador/a de la Biblioteca.
La persona encargada de la Biblioteca serd designada por la Direccién del centro y
dependerd de la Vicedireccién.
El coordinador tendra las siguientes competencias:

- Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

- Coordinar la labor de los profesores encargados de la Biblioteca.

- Dar difusién en la comunidad escolar de los nuevos fondos adquiridos.

- Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus
demandas.

- Organizar la catalogacion de los fondos dentro de la aplicacidon informatica
ABIES.

- Promover actividades relacionadas con el libro y la lectura.

- Dar difusion en la comunidad escolar de noticias, convocatorias, certdmenes,
relacionados con la actividad lectora o literaria.

6. Normas de uso y funcionamiento de la Biblioteca.
® No podran hacer uso de la biblioteca en horario lectivo los alumnos si no estdn
acompaiados por un profesor.

® Estd totalmente prohibido introducir alimentos o bebidas en la sala de lectura.

® La biblioteca es un lugar de estudio y lectura, por lo que se requiere el debido
silencio.

® El alumno que saca un libro se hace responsable del mismo. Deberd entregarlo en
las mismas condiciones en que lo retiré.

® En caso de pérdida de un libro, el alumno responsable esta obligado a reponerlo
inmediatamente.

No podran hacer uso de la biblioteca:

® Los alumnos que durante el horario lectivo se ausenten de su clase para estudiar o
preparar examenes.

® Los que alteren con su comportamiento el imprescindible silencio que permite que
la biblioteca sea un lugar de estudio y lectura.

Esta normativa debe ser complementada por las INSTRUCCIONES DE 11 DE JUNIO DE
2012, DE LA DIRECCION GENERAL DE ORDENACION Y EVALUACION EDUCATIVA, SOBRE
LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES DE LOS
CENTROS DOCENTES PUBLICOS QUE IMPARTEN EDUCACION PRIMARIA Y EDUCACION
SECUNDARIA, instrucciones que anualmente se publican al inicio de curso.
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L) Altas y bajas de alumnado a lo largo del curso.

Ante las altas y bajas que se producen con mayor asiduidad en los centros
educativos una vez iniciado el curso, y con objeto de que el profesorado tenga una
informacién inmediata y completa del alumnado, se establece el siguiente protocolo de
actuacion.

a) Protocolo de incorporacion de un alumno al centro.

El centro docente que recibe a un alumno o alumna por traslado abrird el
correspondiente expediente académico y solicitard del centro de origen el historial
académico y el informe individualizado.

Una vez matriculado el alumno, la secretaria informa mediante correo corporativo
del instituto al tutor y al equipo docente donde el alumno se ha matriculado y le informa
de los datos bdsicos de matricula, incluyendo las materias optativas, las posibles
asignaturas pendientes, etc.

Con objeto de que el alumno se incorpore a clase de manera formal, al alumno se le
proporcionard una ficha en la que aparezcan las materias de las que esta matriculado para
qgue lo vaya mostrando al profesorado que lo recibe en el aula. Este documento dispondra
de un espacio para que el profesor firme el enterado. Una vez mostrado a todo el
profesorado el alumno entregara la ficha a su tutor.

En el caso de que el alumno se matricule de asignaturas pendientes de cursos
anteriores debe ser informado por la via anteriormente descrita el jefe de departamento
correspondiente.

En el caso de que el alumno curse la Educacién secundaria obligatoria, en Ia
secretaria del centro se le proporcionard el lote de libros correspondiente al curso
matriculado, siempre que aporte el certificado de entrega de libros al centro de donde
viene trasladado.

Si el alumno cursa las ensefianzas de bachillerato se el proporcionara en secretaria
el listado de libros de texto de uso en el centro.

El tutor, en el minimo plazo posible, se comunicara con la jefatura de estudios, y
con la familia si es preciso, para conocer las circunstancias del traslado.

b) Protocolo de baja de un alumno del centro.

En el caso de que un alumno se de baja del centro bien por traslado o por las

circunstancias que fuera, la secretaria del centro dard de baja al alumno en Séneca y
comunicara al equipo docente mediante correo electrénico esta circunstancia.
Cuando un alumno o alumna se traslade a otro centro docente para proseguir sus estudios,
el centro de origen remitird al de destino, a peticion de este, el historial académico de
educacion secundaria obligatoria y el informe personal, acreditando que los datos que
contiene concuerdan con el expediente que guarda el centro. Es el tutor del alumno quien
a peticion de la secretaria debe emitir el informe personal.

Asi mismo se acuerda que se realice un protocolo para acoger al profesorado
sustituto que se incorpora al centro a lo largo del curso.
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