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INTRODUCCION.

La LOE en su articulo 120 dice:

a) Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion
en el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente
Ley y en las normas que la desarrollen.

b) Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un proyecto educativo y un proyecto de gestién, asi como las normas de organi-
zacion y funcionamiento del centro.

La LEA en su articulo 125 dice:

a) Los centros docentes contaran con autonomia pedagdgica, de organizacion y de
gestion para poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios, en el marco
de la legislacion vigente, en los términos recogidos en esta Ley y en las normas
que la desarrollen.

b) Los centros docentes sostenidos con fondos publicos concretaran sus modelos de
funcionamiento propios mediante los correspondientes proyectos educativos, sus
reglamentos de organizacion y funcionamiento y, en su caso, proyectos de ges-
tion.

El Reglamento posibilita, segun el Decreto 327/2010 de 13 de julio, el ejercicio de la au-
tonomia de los institutos de educacién secundaria, autonomia estrechamente ligada a responsa-
bilidad, junto con una mayor flexibilizacién de las estructuras de organizacion y funcionamien-
to. De esta manera, es el centro el que decide qué estructuras se crean, qué criterios se aplican
para la designacion de sus responsables y qué nimero de horas se dedican al desempefio de las
tareas asociadas a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente.

En este sentido, el Plan de Centro delimita los planteamientos educativos generales que
establece nuestra comunidad (realidad nacional) andaluza. Es el instrumento para la planifica-
cion a medio plazo que enumera y define las notas de identidad del mismo, establece el marco
de referencia global y los planteamientos educativos que lo definen y distinguen, formula las
finalidades educativas que pretende conseguir y expresa la estructura organizativa del Centro.
Su objetivo es dotar de coherencia y personalidad propia a los Centros.

El Plan de Centro incluye el Proyecto Educativo, el Proyecto de Gestidn y el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento (ROF).

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el instrumento que debe facilitar la
consecucidn del clima organizativo y funcional adecuado para alcanzar los objetivos que el cen-
tro se ha planteado, de ahi se justifica su existencia y su caracter eminentemente practico.

El ROF debe:
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Desarrollar las capacidades de relacion entre todos los sectores de la comunidad educati-
va.

Fomentar formulas organizativas.

Promover exigencias de funcionamiento.

Desarrollar y concretar normas para la buena marcha del Centro.

Desarrollar los criterios y procedimientos que garanticen tanto el rigor como la transpa-
rencia en la toma de decisiones de los 6rganos de gobierno y de coordinacién docen-
te, sobre todo en lo concerniente a la matriculacion y evaluacion.

El ROF ha sido elaborado, tras un periodo de reflexién y maduracion, con la participacion
de todos los sectores de la comunidad educativa y aprobado por el Consejo Escolar del Centro,
es por ello de obligado cumplimiento en todos y cada uno de sus apartados y puntos.

Como el resto de los documentos que integran el Plan de Centro, se trata de un documen-
to con una validez que trasciende un mero curso académico. No obstante, las circunstancias so-
ciales, politicas, etc., imponen cambios importantes en cortos espacios de tiempo que impiden a
los documentos que componen el Plan de Centro su adecuado asentamiento, experimentacion,
maduracion, y obligan a una rapida revisién o modificacién de los mismos sin que, en algunos
casos, se hayan podido terminar de completar. Por tanto, debemos estar por un lado dispuestos a
introducir los cambios que las nuevas circunstancias y experiencias impongan, pero al mismo
tiempo debemos dotar al ROF (y al resto de documentos) de caracteristicas que permitan ade-
cuarse a las nuevas normas legislativas que surjan sin transgredirlas y sin renunciar por ello a
que en el ROF se concreten actuaciones, normas, conductas, actuaciones que permitan cumplir
los objetivos del mismo.

Se ha pretendido que el consenso sea casi total y que se adecue a la realidad, huyendo de
normas de dificil o imposible cumplimiento, que pueden convertir a un documento de un valor
indudable en simple papel mojado y al mismo tiempo en motivo de discordia. No obstante,
hemos entendido que en ningun caso se debe tratar de evitar la discordia por el expeditivo mé-
todo de recortar funciones, deberes, obligaciones o derechos.

Como documento publico que es, debe ser conocido por todos los sectores de la comuni-
dad educativa y podréa ser consultado a través de diversos medios de comunicacion. La Junta de
Delegados, asociaciones de padres, personal no docente, profesores, miembros del Consejo Es-

colar, contaran con una copia del mismo al comienzo de cada curso escolar.

TITULO I. ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE.

1. De conformidad con lo establecido en los capitulos Il 'y IV del Titulo V de la Ley Or-
ganica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, el capitulo 111 del Titulo IV de la Ley 17/2007, de
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10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, el Decreto 327 de 13 de julio de 2010 y normativa
de rango inferior, los Institutos de Educacion Secundaria tendran los siguientes érganos de go-
bierno y de coordinacién docente:

1. Organos colegiados de gobierno:

a) Consejo Escolar.

b) Claustro de Profesorado.

2. Organos de coordinacion docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias: Area sociolingiistica, Area cientifico-tecnoldgica, Area
Artistica y Area de Formacion Profesional.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

e) Equipo técnico de coordinacion pedagogica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica: Dibujo y Artes Plasticas; Mdusica;
Educacion Fisica; Biologia y Geologia; Filosofia; Fisica y Quimica; Geografia,
Historia y Economia; Lenguas Clasicas; Francés; Inglés; Lengua Castellana y
Literatura; Matematicas; Tecnologia e Informatica; Actividades Complementa-
rias y Extraescolares y Ciclos Formativos de la familia profesional de Adminis-
tracion.

2. La designacion y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las personas titulares
de los 6rganos de coordinacion docente se llevaré a cabo en el mes de septiembre.

3. La jefatura de estudios elaboraré el plan de reuniones a lo largo del curso académico de
cada uno de los organos de coordinacion docente existentes en el instituto. Sin perjuicio del plan
de reuniones establecido, los 6rganos de coordinacion docente realizaran aquellas reuniones
extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las funciones y competencias asignadas a

los mismos.

Capitulo I. EI Consejo Escolar.

Articulo 1. Competencias.

1. De acuerdo con la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de Educacion de Andalucia y el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, las competencias
del Consejo Escolar son:

a) Aprobar y evaluar el Proyecto de Centro.
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b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

m)

n)

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

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscri-
tos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de me-
didas e iniciativas en caso de incumplimiento.

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucion de reprobacién se emitira tras la instruccion de un expe-
diente, previa audiencia al interesado.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificaciéon y or-
ganizacién docente.

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

Participar en la seleccion del director del centro en los términos que la LOE es-
tablece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.
Decidir sobre la admisidn de alumnos con sujecion a lo establecido en la norma-
tiva.

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

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

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido
en el Proyecto de Gestion.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendi-
miento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que
participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Adminis-

tracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad
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0)

de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad
de la misma.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Articulo 2. Composicion.

1. Segln el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, el De-

creto 327/2010 de 13 de julio, la composicion del Consejo Escolar es como sigue:

El Consejo Escolar del IES Los Pedroches estd compuesto por 23 miembros mas el secre-

tario del Centro, que actlia como secretario del Consejo Escolar con voz pero sin voto:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

El director del centro, que sera su Presidente.

El Jefe de Estudios / Jefa de estudios nocturno.

Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle ra-
dicado el centro.

Ocho profesores elegidos por el Claustro.

Cinco padres de alumnos, elegidos por y entre ellos. Uno de los representantes de los
padres en el Consejo Escolar sera designado por la asociacion de padres mas repre-
sentativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las Administra-
ciones educativas.

Cinco alumnos elegidos por y entre ellos. Los alumnos podran ser elegidos miembros
del Consejo Escolar a partir del primer curso de la educacién secundaria obligatoria.
No obstante, los alumnos de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obli-
gatoria no podran participar en la seleccién o el cese del director.

Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

2. Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que

impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Sus funciones son

a)

b)

Promover un diagndstico en el centro para conocer su realidad con respecto a la
igualdad entre hombres y mujeres, identificando discriminaciones y estereotipos
sexistas.

Proponer al Claustro y al Consejo Escolar medidas educativas que corrijan las situa-
ciones de desigualdad por razén de sexo que hayan sido identificadas.

e) Colaborar con el departamento de Orientacién o, en su caso, con la Jefatura de Es-
tudios, en la programacion del Plan de Accion Tutorial del centro, con la inclusién
de sesiones de tutoria coeducativas, entre las que se incluirdn aquellas dirigidas a la
prevencion de la violencia de género y a una orientacién académica y profesional sin

sesgos de género.
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d) f) Cooperar con el Equipo Directivo del centro en la mediacion y resolucion de con-
flictos desde el respeto a la igualdad entre ambos sexos.

3. A las sesiones del Consejo Escolar podran ser invitadas, con voz pero sin voto, aque-

Ilas personas, que por razén de su cargo o actividad deban presentar informes al mismo. Estaran

presentes en la sesion mientras se traten los asuntos para los que han sido requeridas.

Articulo 3. Funcionamiento.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que po-
sibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde sin que interfiera
el horario lectivo del centro. Los dias y hora de reunion seran fijados por el propio Consejo Es-
colar al iniciarse el curso académico.

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

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario del Consejo Escolar, por
orden del presidente, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion mediante los medios opor-
tunos (correo electrénico, correo ordinario, entrega personal, etc.) la correspondiente informa-
cién sobre los temas que se van a tratar en la reunidn. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Consejo escolar se celebrara en primera convocatoria, si la asistencia de sus miem-
bros fuera mayoritaria, y, en segunda convocatoria, media hora después, con los consejeros pre-
sentes.

5. El voto sera personal, secreto (salvo que por unanimidad los decidan todos los asisten-
tes a la sesion) y no delegable.

6. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple, sin perjuicio de la exi-
gencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica:

a) Aprobar el Proyecto de Centro y el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento,
asi como sus modificaciones, que requeriran para su aprobacion mayoria de dos tercios.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y su liquidacion, que requerira la ma-

yoria absoluta.
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Articulo 4. Formacion del Consejo Escolar: El proceso electoral.

1. La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad edu-
cativa en el Consejo Escolar se realizara por dos afios.

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

4. Los electores de cada uno de los sectores representados s6lo podran hacer constar en su
papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no po-
dra participar en la seleccion o el cese del director o directora.

6. Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector corres-
pondiente y podran presentar candidatura para la representacion de uno solo de dichos sectores,
aunque pertenezcan a mas de uno.

7. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccion que co-
rresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, gene-
rara una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo
con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacién de las vacantes que se produzcan, se utiliza-
ra la relacién del acta de la dltima eleccion. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para
cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccion del Consejo
Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a
cada eleccidn se cubriran en la misma y no por sustitucion.

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

9. A los candidatos proclamados por la Junta Electoral les seran proporcionadas por la
misma, y en particular por la Direccion del Centro, las facilidades necesarias para que, a través
de procedimientos que no alteren el normal funcionamiento del Centro, puedan darse a conocer
a sus potenciales electores.

10. Se dara la méxima publicidad al proceso electoral (envio de candidaturas a las fami-

lias, informacidn en la pagina web, carteles, presentaciones, etc.)

Articulo 5. Formacion del Consejo Escolar: Eleccion de los representantes.

1. Para la organizacion del procedimiento de eleccidn se constituira en el centro una Junta
Electoral, compuesta por los siguientes miembros:

a) El Director del centro, que actuara como presidente,

b) Un profesor, que actuard como secretario y levantara acta de las sesiones.

¢) Un padre de los alumnos del centro.
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d) Un alumno con derecho a voto.

e) Un representante del personal de administracion y servicios.

2. En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta Electoral, en caso de empate
decidird el voto de calidad del Presidente.

3. Los miembros de la Junta Electoral, salvo el Presidente, asi como sus respectivos su-
plentes, seran designados por sorteo publico segun lo que determine la Consejeria de Educacion.

4. Serén competencias de la Junta electoral las siguientes:

a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las reclamacio-
nes al mismo. El censo comprendera nombre y apellidos de las personas electoras, en
su caso documento nacional de identidad de las mismas, asi como su condicién de pro-
fesorado, padre, madre o representante legal del alumnado, alumnado, personal de ad-
ministracion y servicios o personal de atencién educativa complementaria.

b) Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.

¢) Organizar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nimero maximo de
éstas que pueden ser votadas por cada persona electora.

e) Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto, las candi-
daturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del alumnado legalmente
constituidas.

f)  Promover la constitucion de las distintas Mesas electorales.

g) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes actas a la

Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 6. Formacion del Consejo Escolar: Procedimiento para cubrir los puestos

de designacion

1. La Junta electoral solicitara la designacion de sus representantes al Ayuntamiento del
municipio en cuyo término se halle radicado el instituto y a la asociacion de madres y padres del
alumnado mas representativa, legalmente constituida.

2. En el caso de que exista mas de una asociacion de madres y padres del alumnado en el
instituto, dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta electoral, mediante certifica-
cion expedida por el secretario o0 secretaria de dichas asociaciones, el numero de personas aso-
ciadas.

4. Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la primera
constitucion del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en los pues-

tos de designacion.
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Articulo 7. Formacién del Consejo Escolar: Eleccion de los representantes del pro-

fesorado

1. Las personas representantes del profesorado en el Consejo Escolar seran elegidos por
el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

2. Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los
profesores y profesoras que hayan presentado su candidatura.

3. El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de ca-
racter extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia, figuraré el acto de eleccion
y proclamacion de profesorado electo.

4. En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituird una Mesa electo-
ral. Dicha Mesa estara integrada por el director del instituto, que ostentara la presidencia, el pro-
fesor de mayor antigiiedad y el de menor antigliedad en el centro que ostentara la secretaria de
la Mesa. Cuando coincidan varios profesores de igual antigiiedad, formaran parte de la Mesa el
de mayor edad entre los méas antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

5. El quérum para la valida celebracion de la sesidn extraordinaria sera la mitad mas uno
de los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuard nueva
convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este caso, no sera
preceptivo el quérum sefialado.

6. Cada profesor podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de la
relacién de candidaturas como puestos a cubrir. Seran elegidos los profesores con mayor nime-
ro de votos. Si en la primera votacion no hubiese resultado elegido el nimero de profesores que
corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho
namero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 11.7.

7. No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quie-

nes desempefien la direccion, la secretaria y la jefatura de estudios.

Articulo 8. Formacién del Consejo Escolar: Eleccion de los representantes de los

padres

1. La representacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar corres-
ponderd a éstos 0 a los representantes legales del alumnado. EIl derecho a elegir y ser elegido
corresponde al padre y a la madre o, en su caso, a los representantes legales del alumnado.

2. Seran electores todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que esté
matriculado en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Serén elegibles los pa-
dres, madres y representantes legales del alumnado que hayan presentado su candidatura y haya

sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legal-

ROF del IES Los Pedroches -17 -



mente constituidas, podrén presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en
la correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta electoral.

3. La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida
por la constitucion de la Mesa electoral encargada de presidir la votacion, conservar el orden,
velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

4. La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que ostentara
la presidencia, y cuatro padres o representantes legales del alumnado designados por sorteo,
ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral debera prever el nom-
bramiento de cuatro suplentes, designados también por sorteo.

5. Podrén actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y representantes le-
gales del alumnado matriculado en el centro propuestos por una asociacion de madres y padres
del alumnado del mismo o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

6. Cada elector s6lo podréa hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a
cubrir, descontando, en su caso, el representante designado por la asociacion de madres y padres
del alumnado mas representativa del instituto.

7. Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la vota-
cion enviando su voto a la Mesa electoral del centro antes de la realizacion del escrutinio por
correo certificado o entregandolo al director o directora del centro, que lo custodiara hasta su
traslado a la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta
electoral. En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinaran los requisi-
tos exigibles para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el
secreto del mismo, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de voto, asi
como la antelacién con la que podra ejercerse el mismo.

8. La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el
tiempo durante el cual podré emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecuti-
vas, contadas a partir de la conclusion del horario lectivo correspondiente a la jornada de mafa-
na y que debera finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta
electoral se estableceran los mecanismos de difusion que estime oportunos para el general cono-

cimiento del proceso electoral.

Articulo 9. Formacion del Consejo Escolar: Eleccion de los representantes de los

alumnos

1. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar seran elegidos, cuando proce-
da, por los alumnos matriculados en el Centro. Seran elegibles aquellos alumnos que se hayan

presentado como candidatos y hayan sido admitidos por la Junta Electoral. Las Asociaciones de
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Alumnos legalmente constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran
identificadas en la correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine.

2. La eleccidn estara precedida por la constitucion de la Mesa electoral, que estara inte-
grada por el Director del Centro, que actuara de presidente, y dos alumnos designados por sor-
teo entre los electores, actuando de secretario de la Mesa el de mayor edad entre ellos.

3. La votacion sera directa, secreta y no delegable. Cada alumno hara constar en su pape-
leta, como maximo, tantos nombres de candidatos como puestos a cubrir. La votacion se efec-
tuard de acuerdo con las instrucciones que dicte la Junta Electoral.

4. Podran actuar de supervisores de la votacion los alumnos que sean propuestos por una

Asociacion de Alumnos del Centro o avalados por la firma de diez electores.

Articulo 10. Formacion del Consejo Escolar: Eleccion del representante del perso-

nal de administracion y servicios

1. La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo como
personal funcionario o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan
presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

2. Para la eleccion del representante del personal de administracion y servicios, se consti-
tuird una Mesa electoral, integrada por el Director, que actuard de presidente, el Secretario del
Centro, que actuara como secretario, y el miembro del citado personal con mas antigtiedad en el
Centro. En el supuesto de que el nimero de electores sea inferior a cinco, la votacion se realiza-
ra ante la Mesa electoral del profesorado en urna separada.

3. La votacion se efectuara mediante sufragio directo, secreto y no delegable.

Articulo 11. Constitucion del Consejo Escolar.

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se procedera por la
Mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de los mismos,
que serd publico, se extendera un acta, firmada por todos los componentes de la Mesa, en la que
se hard constar el nombre de los representantes elegidos, y el nombre y el nimero de votos ob-
tenidos por cada uno de los candidatos presentados. El acta sera enviada a la Junta Electoral del
Centro a efectos de la proclamacion de los distintos candidatos elegidos.

2. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccién se dirimira por
sorteo, debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo reflejados en el acta.

3. Contra las decisiones de las Mesas Electorales se podra presentar reclamacion dentro
de los tres dias siguientes a su adopcién ante la correspondiente Junta Electoral, que resolvera

en el plazo de cinco dias.
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4. El acto de proclamacion de los candidatos electos se realizara por la Junta Electoral del
Centro, tras el escrutinio realizado por las Mesas electorales y la recepcion de las correspon-
dientes actas.

5. Contra las decisiones de la Junta Electoral sobre aprobacion de los censos electorales,
admision y proclamacion de candidaturas y de proclamacion de miembros electos, se podré in-
terponer recurso de alzada ante la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de
la Consejeria competente en materia de educacion, cuya resolucion pondréa fin a la via adminis-
trativa.

6. Dentro de los 10 dias siguientes a la finalizacion del proceso electoral, el Director del
Centro convocard a los distintos miembros elegidos para la sesién de Constitucion del Consejo
Escolar.

7. Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus repre-
sentantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no invalidara

la constitucion de dicho 6rgano colegiado.

Articulo 12. Las comisiones del Consejo Escolar.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comision permanente integrada por el
director, el jefe de estudios, un profesor, un padre, madre o representante legal del alumnado y
un alumno, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, se constituird una comision de convivencia integrada por el director, que
ejercera la presidencia, el jefe de estudios, dos profesores, dos padres, madres o representantes
legales del alumnado y dos alumnos elegidos por los representantes de cada uno de los sectores
en el Consejo Escolar. EI miembro designado por la asociacién de madres y padres del alumna-
do con mayor nimero de personas asociadas, serd uno de los representantes de los padres y ma-
dres en la comision de convivencia.

4. La comision de convivencia tendrd las siguientes funciones:

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

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo pla-
nes de accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.
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e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplina-
rias en los términos que hayan sido impuestas.

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

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

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las

normas de convivencia en el instituto.

Capitulo I1. EI Claustro de Profesores.

Articulo 13.

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

2. El Claustro de Profesores sera presidido por el Director y estara integrado por la totali-
dad del profesorado que preste servicios en el mismo.

3. Actuara como secretario en el Claustro el Secretario.

4. Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Secretario
del Claustro, por orden del Director, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convo-
catorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la natura-
leza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

5. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se inte-
graran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia.

Asimismo, si lo desean, podréan integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas
centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mis-
mos.

6. El Claustro de Profesores sera convocado por acuerdo del Director, por propia iniciati-
va 0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se reunird como minimo,
una vez al trimestre, y sera preceptiva una sesion a principio de curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores es obligatoria para todos sus miembros,
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salvo para aquellos profesores que en el mismo momento tienen que impartir clases en la ense-

fianza vespertina.

Articulo 14. Competencias.

1. El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del

Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro siguientes:

1.
2.

10.
11.

12.

Lineas generales de actuacion pedagogica.

Coordinacion y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento
transversal en las materias 0 modulos de la educacion en valores y otras ensefianzas,
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.

Los criterios pedagdgicos para la determinacion de los 6rganos de coordinacion do-
cente del centro y del horario de dedicacion de las personas responsables de las mis-
mos para la realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de
horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de la persona titular de la Conseje-
ria competente en materia de educacion.

Los procedimientos y criterios de evaluacion, promocion del alumnado y titulacion
del alumnado.

La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

La organizacion de las actividades de recuperacién para el alumnado con materias
pendientes de evaluacion positiva.

El plan de formacién del profesorado.

Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y
programas de intervencion en el tiempo extraescolar.

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

Los procedimientos de evaluacién interna.

Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion de las
tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagogica del centro y
orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.

Los criterios para determinar la oferta de materias optativas y, en su caso, el proyecto

integrado. En el caso del bachillerato, ademas, los criterios para la organizacion de
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los bloques de materias en cada una de las modalidades impartidas, considerando su
relacion con las universidades y con otros centros que imparten la educacion superior.

13. En el caso de la formacion profesional inicial, los criterios para la organizacion curri-

cular y la programacion de los médulos profesionales de formacion en centros de tra-
bajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos que se impartan.

14. Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones didécticas de las

ensefianzas.

a) Aprobar las programaciones didacticas.

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

¢) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion, de la innovacién y de la in-
vestigacion pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

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

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

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

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

h) Informar la memoria de autoevaluacion.

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conseje-

ria competente en materia de educacion.

Capitulo I11. El Equipo directivo.

Articulo 15.

1. El equipo directivo, érgano ejecutivo de gobierno del Centro, esta integrado por el di-
rector, el vicedirector, el jefe de estudios, el secretario, el jefe de estudios de educacién de per-

sonas adultas y el jefe o jefes de estudios adjuntos que determine la Administracion.
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2. El equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,

conforme a las instrucciones del director y las funciones especificas legalmente establecidas

para cada uno de los cargos.

3. En el equipo directivo del instituto se integrard, a los efectos que se determinen, el pro-

fesorado responsable de la coordinacion de aquellos planes estratégicos que se disponga por

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

4. Las funciones del Equipo Directivo son:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

)

Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adopta-
dos por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cum-
plimiento de las decisiones de los érganos de coordinacion docente, en el &mbito de
Sus respectivas competencias.

Elaborar el Plan de Centro sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de
Profesorado. En su elaboracidn el equipo directivo requeriré la colaboracion e impli-
cacion del equipo técnico de coordinacion pedagdgica y de otros 6rganos de coordi-
nacion docente. El Claustro de Profesorado formulara propuestas al equipo directivo
para la elaboracion del Plan de Centro, fijara criterios referentes a la orientacion y tu-
toria del alumnado, informaré el reglamento de organizaciéon y funcionamiento y
aprobara y evaluaré los aspectos educativos del Plan de Centro

Elaborar la memoria de autoevaluacion.

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

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

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos érganos
de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes
de la Consejeria competente en materia de educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conse-

jeria competente en materia de educacion.

Articulo 16.

1. El equipo directivo tendra, al menos, una hora de reunion semanal en la que coincidan

todos sus miembros para programar el trabajo y analizar lo realizado.
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2. En cuanto a reducciones horarias de los cargos directivos, se seguird lo establecido en

la normativa vigente.

Articulo 17. Nombramiento y cese.

1. El director, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, for-
mularad propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos que
componen el equipo directivo de entre los profesores con destino definitivo en dicho centro. No
obstante, en situaciones excepcionales y previa autorizacién de la Delegacion Provincial de
Educacion, podran proponerse profesores que no tengan destino definitivo en el mismo, siempre
que se prevea su continuidad en el mismo al menos en el curso escolar siguiente; a estos efectos,
el Director, oido el Claustro y Consejo Escolar, podré elevar una propuesta razonada de nom-
bramiento a la Delegacion Provincial.

2. La propuesta garantizard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los
equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion equilibrada
aquella situacion que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por
ciento del total de miembros del equipo directivo propuestos. Si el nimero de miembros del
equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres 0 a mujeres se garantizarg, en
todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

3. Todos los miembros del equipo directivo cesardn en sus funciones al término de su

mandato o cuando se produzca el cese del director.

Articulo 18. Competencias del director.

1. Son competencias del Director:

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

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

¢) Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el pro-
fesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de
atencion a la diversidad, promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del
instituto.

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

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

ROF del IES Los Pedroches -25.-



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

g) Garantizar que el procedimiento seguido para imponer las correcciones que corres-
pondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, se ajuste a lo establecido en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y a los criterios fijados por el Conse-
jo Escolar.

h) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que fa-
ciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorez-
ca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral
en conocimientos y valores de los alumnos.

i) Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la comunidad edu-
cativa y proporcionar los medios precisos para la méas eficaz ejecucion de sus respec-
tivas competencias, garantizando el derecho de reunién del profesorado, de los padres
y madres, del alumnado y del personal de administracion y servicios.

J) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas
y en la evaluacién del profesorado.

k) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar, del
Claustro de profesores, del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y de los de-
mas 6rganos colegiados del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el &mbito de
sus competencias.

[) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo.

m) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certifi-
caciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establez-
can las Administraciones educativas.

n) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como de los centros
privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Con-
sejeria competente en materia de educacion.

0) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de deter-
minados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos
se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

p) Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realiza-
cion de sus funciones, de conformidad con el ndmero total de horas que, a tales efec-
tos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en ma-

teria de educacion.
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q) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar
del centro.

r) Colaborar con los 6rganos de la Administracién Educativa en todo lo relativo al logro
de los objetivos del Instituto, asi como formar parte de los 6rganos consultivos de la
Delegacion Provincial que se establezcan.

s) Garantizar la informacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la Co-
munidad escolar y a sus organizaciones representativas.

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

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

v) Adoptar los protocolos de actuacién y las medidas necesarias para la deteccién y
atencion a los actos de violencia de género dentro del &mbito escolar, asi como cuan-
do haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o re-
lacional en el que se esté produciendo una situacion de violencia de género.

w) Ejercer la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion
de la Junta de Andalucia que presta servicio en el centro, en los casos siguientes:

¢ Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas al mes.

e La falta de asistencia injustificada en un dia.

e El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de
la funcion publica o del personal laboral siempre que no deban ser calificados
como falta grave.

X) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado 1. w. podran ser sancionadas con apercibi-
miento, que debera ser comunicado a la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion a efectos de su inscripcién en el registro de personal correspondiente. El
procedimiento a seguir para la imposicidn de la sancién garantizard, en todo caso, el derecho del
personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de audien-
cia al interesado o interesada. Contra la sancion impuesta el personal funcionario podra presen-
tar recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria compe-

tente en materia de educacion y el personal laboral podra presentar reclamacion previa a la via
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judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos
de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado

pondrén fin a la via administrativa.

Articulo 19. Seleccion del director.

1. La seleccion de director se efectuara mediante concurso de méritos entre profesores
funcionarios de carrera que impartan alguna de las ensefianzas encomendadas al centro.
2. La seleccion se realizard de conformidad con los principios de igualdad, publicidad,

mérito y capacidad.

Articulo 20. Requisitos para ser candidato a director.

1. Son requisitos para poder participar en el concurso de méritos los siguientes:

a)  Tener una antigliedad de al menos cinco afios como funcionario de carrera en la
funcién publica docente.

b)  Haber impartido docencia directa como funcionario de carrera, durante un pe-
riodo de igual duracién, en alguna de las ensefianzas de las que ofrece el
centro a que se opta.

c)  Estar prestando servicios en un centro publico, en alguna de las ensefianzas de
las del centro al que se opta, con una antigliedad en el mismo de al menos un
curso completo al publicarse la convocatoria, en el ambito de la Administra-
cién educativa convocante.

d)  Presentar un proyecto de direccion que incluya, entre otros, los objetivos, las li-
neas de actuacion y la evaluacion del mismo.

2. El proyecto de direccion prestaré especial atencion al conocimiento del Plan de Centro,
de su realidad social, econdmica, cultural y laboral, al desarrollo de actuaciones que favorezcan
la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y la mejora de la convivencia escolar, asi
como a las estrategias de intervencidn que, en relacion con sus competencias, atribuye a los di-
rectores y directoras de los centros docentes publicos la normativa vigente y a los objetivos edu-
cativos y a la mejora de los resultados escolares que se pretenden lograr mediante la aplicacion

y desarrollo del referido proyecto de direccidn.
Articulo 21. Procedimiento de seleccion.
1. Para la seleccidn de los directores en los centros publicos, las Administraciones educa-

tivas convocaran concurso de méritos y estableceran los criterios objetivos y el procedimiento

de valoracion de los méritos del candidato y del proyecto presentado.
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2. La seleccion serd realizada en el centro por una Comisién constituida por representan-
tes de la Administracion educativa y del centro correspondiente.

3. La seleccion del director, que tendra en cuenta la valoracion objetiva de los méritos
académicos y profesionales acreditados por los aspirantes y la valoracién del proyecto de direc-
cion, sera decidida democraticamente por los miembros de la Comision, de acuerdo con los cri-
terios establecidos por las Administraciones educativas.

5. La seleccion se realizara considerando, primero, las candidaturas de profesores del cen-
tro, que tendran preferencia. En ausencia de candidatos del centro o cuando éstos no hayan sido
seleccionados, la Comision valorard las candidaturas de profesores de otros centros.

6. La Comision de Seleccion estara constituida, con participacion paritaria de hombres y
mujeres, por representantes de la comunidad educativa del centro docente y de la Administra-
cion educativa, con la siguiente composicion:

a) Por la comunidad educativa del centro docente:

Dos representantes de los padres y madres del alumnado.

Dos representantes del alumnado.

Una persona representante del colectivo integrado por el personal de administra-
cion y servicios.

Representantes del profesorado en nimero igual a la suma de los representantes de
los otros sectores de la Comunidad educativa que forman parte de la Comision
de Seleccion: 5

b) Por la Administracion educativa, el inspector de educacion de referencia del centro do-
cente.

7. La presidencia de la Comision de Seleccion recaera en el inspector de educacion, que
dirimira con su voto los empates que pudieran producirse en la toma de decisiones. Actuara co-
Mo secretario o secretaria, con voz y voto, el representante del profesorado con menor antigie-
dad en el centro docente.

8. En caso de vacante, ausencia o enfermedad de las personas que ostenten la presidencia
0 la secretaria de la Comisién de Seleccion, éstas seran sustituidas, respectivamente, por el ins-
pector de educacién que designe la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente
de la Consejeria competente en materia de educacién y por el siguiente profesor o profesora
miembro de la Comision de Seleccidn que tenga menor antigliedad en el centro docente.

9. Cuando algun sector de la comunidad educativa no tenga representacion en el Consejo
Escolar del centro docente segun lo establecido en la normativa vigente, dicho sector no estara
representado en la Comision de Seleccién.

10. La representacion del profesorado en la Comision de Seleccidn sera designada por el

Claustro de Profesores de entre sus representantes en el Consejo Escolar del centro docente. Los
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candidatos y candidatas a ejercer la direccion no podran formar parte de la Comision de Selec-
cion.

11. La representacion de las madres y los padres del alumnado sera designada por y entre
los miembros de este sector en el Consejo Escolar. Una de las personas representante de los pa-
dres y madres del alumnado en la Comision de Seleccion serd, en su caso, la representante de la
Asociacion de Madres y Padres de Alumnos y Alumnas que forme parte del Consejo Escolar.

12. La representacion del alumnado en la Comisién de Seleccion sera designada por y en-
tre los miembros de este sector en el Consejo Escolar.

13. La representacion del colectivo integrado por el personal de administracion y servi-
cios sera designada por y entre quienes representen a dicho personal en el Consejo Escolar.

14. Cuando el nimero de representantes en el Consejo Escolar de un determinado sector
de la comunidad educativa sea inferior al nimero de miembros que forman parte de la Comision
de Seleccion se incorporaran sucesivamente las personas que figuren para cubrir posibles vacan-
tes en la relacién del acta del ultimo proceso electoral llevado a cabo en el centro para designar
a los miembros del Consejo Escolar.

15. Corresponde a la Comision de Seleccién la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos de los aspirantes y la publicacién de las candidaturas admitidas y no admitidas y, en su

caso, los motivos de la exclusion.

Articulo 22. Nombramiento.

1. Los aspirantes seleccionados deberan superar un programa de formacién inicial, orga-
nizado por las Administraciones educativas. Quienes acrediten una experiencia de al menos dos
afios en la funcion directiva estaran exentos de la realizacién de dicho programa.

2. La Administraciéon educativa nombrara director del centro, por un periodo de cuatro
afos, al aspirante que haya superado este programa

3. El nombramiento podra renovarse, por un solo periodo de igual duracion, previa eva-
luacién positiva del trabajo desarrollado al final del mismo.

4. El director, una vez finalizado su mandato y, en su caso, la posible prérroga, debera
participar en un nuevo procedimiento de seleccion para volver a desempefiar la direccion de un

centro docente.
Articulo 23. Nombramiento con caracter extraordinario.
En ausencia de candidatos o cuando la Comision correspondiente no haya seleccionado a

ningln aspirante, la Administracion educativa nombrara director a un profesor funcionario por

un periodo méaximo de cuatro afos.
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Articulo 24. Cese del director.

1. El cese del director se producira en los siguientes supuestos:

a)  Finalizacion del periodo para el que fue nombrado vy, en su caso, de la prérroga
del mismo.

b)  Renuncia motivada aceptada por la Administracion educativa.

c) Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

d)  Revocacién motivada, por la Administracion educativa competente, a iniciativa
propia 0 a propuesta motivada del Consejo Escolar, por incumplimiento
grave de las funciones inherentes al cargo de director. En todo caso, la reso-
lucion de revocacion se emitira tras la instruccion de un expediente contra-

dictorio, previa audiencia al interesado y oido el Consejo Escolar.

2. Cuando por alguna de las causas sefialadas en el apartado anterior se produzca el cese

del director o directora, la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la

Consejeria competente en materia de educacion nombraré a un director o directora en funciones,

que desempefiara el cargo hasta que, concluido el siguiente procedimiento de seleccion, se pro-

duzca el nombramiento de un nuevo director

Articulo 25. Competencias del vicedirector.

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

Colaborar con el Director del Centro en el desarrollo de sus funciones.

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad o vacante.

Sustituir al Secretario en caso de ausencia o de enfermedad, siendo informado el
Claustro y Consejo Escolar de dicha circunstancia.

Mantener, por delegacion del Director, las relaciones administrativas con la Delega-
cion Provincial y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las Instituciones de su entorno y
facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.
Promover las relaciones con los Centros de trabajo que afecten a la formacion del
alumnado y a su insercion profesional.

Promover, coordinar y organizar la realizacién de actividades extraescolares en cola-
boracién con el Ayuntamiento y otras Instituciones del entorno, dentro del marco del
Proyecto de Centro y en coherencia con las Finalidades Educativas.

Promover y coordinar con los Jefes de Departamento, y de modo especial con el Jefe
de Actividades Extraescolares y el de Orientacién la realizacion de las actividades ex-
traescolares y complementarias, asi como las actividades de orientacién escolar y la-

boral.
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)

k) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa, espe-

Facilitar la informacion sobre la vida del Instituto y legislacién a los distintos sectores
de la comunidad educativa.

Mantener actualizada la base de datos legislativa.

cialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.
Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos
en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion profesional inicial en

centros de trabajo ubicados en paises de la Union Europea.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Articulo 26. Competencias del Jefe de Estudios.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
k)

m)

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad o vacante cuando no esté el Vi-
cedirector.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las deriva-
das de la coordinacion con los Centros de Educacion Primaria que tenga adscritos el
Instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes drganos unipersonales, el horario general del
Instituto, asi como los horarios académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo
con los criterios incluidos en el Plan de Centro, asi como velar por su estricto cumpli-
miento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores con la colaboracién del Departamento de
Orientacion, de acuerdo con el plan de orientacidn y de accion tutorial.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que,
de acuerdo con el plan de formacidn, organice el Equipo Técnico de Coordinacion Pe-
dagdgica.

Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de
grupo.

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

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

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

Organizar la atencion y el cuidado de los alumnos y alumnas de la etapa de Educacion
Secundaria Obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
Controlar, junto con los tutores, las faltas de asistencia de los alumnos, asi como los

asuntos relativos a la convivencia escolar.
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n)

0)

Supervisar la entrega y recogida de los libros del programa de gratuidad de libros de
texto a través de los profesores de las distintas materias.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Articulo 27. Competencias del Jefe de Estudios de Personas Adultas.

Las mismas atribuidas al Jefe de Estudios pero aplicadas a estas ensefianzas.

Articulo 28. Competencias del Jefe de Estudios Adjunto.

a) El Jefe de Estudios Adjunto auxiliara al Jefe de Estudios en aquellas funciones
gue competen a su cargo y que éste, de acuerdo con el resto del Equipo Directivo,
delegue en él.

b) En caso de ausencia o de enfermedad del Jefe de Estudios lo sustituird en sus fun-
ciones. De dicha circunstancia serd informado tanto el Claustro como el Consejo

Escolar

Articulo 29. Competencias del Secretario

c)

d)

9)
h)

)

K)

Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las indicaciones
del Director.

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

Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto.

Expedir, con el visto bueno del Director, las certificaciones que soliciten las autorida-
des y los interesados.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar, coordinar y gestionar la
utilizacién del mismo, y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y las indicaciones del Director, sin perjuicio de las facultades
gue en materia de contratacion corresponden al director de conformidad con lo recogi-
do enel articulo 18. 1 m.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios adscrito al Instituto y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

Elaborar, en colaboracion con los restantes 6rganos unipersonales, el horario del per-
sonal de administracion y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto.
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I)  Ordenar el régimen econémico del Instituto, de conformidad con las instrucciones del
Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondien-
tes de acuerdo con el Proyecto de Gestion.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Capitulo IV. Los departamentos de coordinacion didactica.

Articulo 30.

1. Los Departamentos de coordinacion didactica son los érganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos profesionales
que tengan asignados y las actividades que se les encomienden dentro del &mbito de sus compe-
tencias.

2. Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado
que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefian-
zas asignadas a mas de un departamento pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lecti-
va, garantizdndose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamen-
tos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

3. En materias 0 modulos no asignados a un departamento por la normativa vigente o que
pueden ser impartidas por el profesorado de distintos departamentos y siempre que la prioridad
de su atribucion no esté establecida por la legislacion correspondiente, el Director adscribird
estas ensefianzas al departamento didactico que estime conveniente.

4. Los departamentos tendran reuniones semanales de asistencia obligatoria para todos

sus miembros en horario que permita la asistencia de todos sus miembros.

Articulo 31. Competencias de los departamentos de coordinacion didactica.

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

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el pro-
yecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion se-
cundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectu-
ra 'y la mejora de la expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de
bachillerato faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monogréaficos
interdisciplinares u otros de naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos

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

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de gra-
duado en educacién secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, modulos o &mbitos asignados al depar-
tamento.

f) Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento en
los cursos destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la formacion profe-
sional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad que se desarro-
Ilen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los médulos volun-
tarios de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ci-
clos formativos de formacion profesional inicial con materias 0 médulos pendientes
de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

j) Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, médulos o ambitos que
tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el
equipo directivo, atendiendo a criterios pedagogicos.

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

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

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para asegurar la adqui-
sicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamien-
to Gptimo de los recursos humanos y materiales.

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

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

p) Proponer la oferta de materias optativas dependientes del departamento, que seran
impartidas por el profesorado del mismo, elaborando las correspondientes programa-
ciones did4cticas.

g) Mantener actualizado el inventario del material didactico y docente que tiene adscri-

to.
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Articulo 32. La eleccion de materias y grupos.

1. Cada Departamento celebrara en la primera quincena del mes de septiembre una reu-
nién para distribuir entre el profesorado las areas, materias, modulos profesionales, ambitos,
cursos y grupos que le corresponden, procurando el acuerdo de todos sus miembros y respetan-
do en todo caso los criterios pedagogicos fijados por el Claustro de Profesores.

2. En caso de no existir acuerdo entre los componentes del Departamento en la distribu-
cion de cursos, grupos, areas, materias, mddulos profesionales y &mbitos, los profesores que
estén en ese momento en el Centro elegiran segun el orden y procedimiento que se establece a
continuacion. En casos de ausencia, por causas no imputables al profesor, éste podra delegar en
cualquier otro profesor que actuaré en su representacion.

3. El orden de eleccidn seré el siguiente:

a) Profesorado de Ensefianza Secundaria con la condicion de catedratico con destino
definitivo en el Centro.

b) Profesorado de Ensefianza Secundaria, profesores técnicos de Formacién Profe-
sional y maestros, con destino definitivo en el Centro.

c) Otros profesores.

4. En cada apartado anterior, la prioridad en la eleccion vendra determinada por la anti-
guedad en el cuerpo al que pertenece el profesorado, y de persistir empate, por la antigliedad en
el Centro.

5. El procedimiento a seguir sera como sigue: El profesor a quien corresponda de acuerdo
con el orden anteriormente establecido, elegira un grupo de alumnos del &rea, materia, modulo
profesional, &mbito, turno y curso que desee impartir preferentemente. A continuacion lo haré el
profesor siguiente, y asi sucesivamente hasta completar una primera ronda entre el profesorado
del Departamento presente en este acto. Finalizada la primera ronda, se procedera a realizar
otras sucesivas hasta que todos los profesores completen su horario lectivo o se hayan asignado
todas las areas, materias, médulos profesionales, ambitos, grupos y cursos que correspondan al
Departamento.

6. La eleccion de horario en 1° y 2° de la Educacion Secundaria Obligatoria no se llevara
a cabo hasta que no se haya cubierto la totalidad del horario de 3° y 4° de la Educacion Secunda-
ria Obligatoria y de la Educacion Secundaria Post-Obligatoria y teniendo en cuenta que, en caso
de existir maestros, estos ya hayan completado su horario con las materias propias de estos dos
Cursos.

7. Para que el profesorado de Ensefianza Secundaria pueda concurrir a la eleccion de
horas correspondientes 1° y 2° de la Educacion Secundaria Obligatoria, deberd garantizarse que
la totalidad del horario de 3° y 4° de la Educacién Secundaria Obligatoria y de la Educacion Se-

cundaria Post-Obligatoria esté ya cubierto. Garantizado este extremo, cuando maestros y profe-
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sores de Ensefianza Secundaria soliciten impartir horario en 1° y 2°, se aplicara el criterio de
antiguedad en los respectivos cuerpos a efectos de establecer el orden de prioridad en la elec-
cion.

8. El profesorado que haya obtenido destino en el Centro debera estar presente para parti-
cipar en las tareas de organizacion del curso. En caso de que algin profesor o profesora no con-
curra en la fecha sefialada por causas imputables al mismo, perdera el derecho a ejercitar la prio-
ridad que pueda corresponderle en cuanto a la eleccion de horarios, asignacion de funciones,

etc.

Articulo 33. Designacion de los jefes de departamentos didacticos.

1. La direccién de los institutos de educacién secundaria, oido el Claustro de Profesorado,
formulard a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en mate-
ria de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los departamentos
desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo con-
tinuen prestando servicio en el instituto.

2. Las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica seran ejercidas, con ca-

racter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos de ensefianza se-

cundaria.

3. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los 6rga-

nos de coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo

78.2. del R.O.C.

4. Cuando en un departamento haya mas de un profesor con la condicién de catedratico,

la jefatura recaera en aquel que proponga el departamento. Si habiéndolo se hubiera pro-

ducido la circunstancia sefialada en los puntos b), c) del articulo 34 de este Reglamento,
la jefatura serd desempefiada por cualquier otro profesor del departamento.

3. Cuando en un departamento no haya ningun profesor con la condicién de catedratico,

la jefatura del mismo recaera en aquel miembro con destino definitivo que proponga el

departamento. Cuando no haya profesorado con destino definitivo en el Centro, la jefatu-

ra podré ser desempefiada por cualquier miembro del departamento.

Articulo 34. Cese de los jefes de departamentos didacticos.

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al produ-
cirse alguna de las circunstancias siguientes:
a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del

nuevo director.

ROF del IES Los Pedroches -37-



b)

c)

Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Dele-
gacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo
informe razonado de la direccion del instituto.

A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de

Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acorda-

do por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria compe-

tente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccion del instituto procedera a

designar la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 33. En

cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los

parrafos b) y ¢) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.

Articulo 35. Competencias de los jefes de departamentos didacticos.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mis-
mas.

Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones didacticas de las
materias, modulos o, en su caso, &mbitos que se integraran en el departamento.
Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion
del material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por
su mantenimiento.

Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos mate-
riales del departamento.

Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y
ante cualquier otra instancia de la Administracion educativa.

En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colabo-
rar con la vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e insti-
tuciones publicas y privadas que participen en la formacién del alumnado en
centros de trabajo.

Convocar y presidir las reuniones del Departamento, y levantar actas de las
mismas.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de las pruebas para alumnos de
Bachillerato o Ciclos formativos con materias 0 mddulos pendientes, asi como

de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con el Jefe de estudios.
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j) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion
del material y equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su
mantenimiento.

k) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los dis-
tintos proyectos y actividades del mismo.

I) Asistir a las reuniones de coordinacion y hacer el seguimiento de las pruebas de
acceso a la Universidad con los responsables de las mismas.

m) Colaborar con el Secretario en la realizacion del inventario de los recursos ma-
teriales del Departamento y actualizarlo anualmente.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de edu-

cacion.

Capitulo V. Equipo técnico de coordinacion pedagogica.

Articulo 36.

1. El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona titular de
la direccidn, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios (de ambos
turnos), las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordina-
cion de las areas de competencias, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de
orientacion y de formacion, evaluacion e innovacion educativa y la persona titular de la vicedi-
reccién. Actuara como secretario el Jefe de Estudios o el Jefe de Departamento que designe el
Director. Podran asistir a las reuniones, con voz y voto, los coordinadores de los distintos planes
y proyectos que se lleven a cabo en el centro y el jefe del departamento de actividades com-
plementarias y extraescolares, cuando la naturaleza de los asuntos a tratar lo requiera.

2. Se reunird, al menos, una vez al mes y siempre que sea necesario a juicio del Equipo
Directivo o a propuesta de, al menos, un tercio de los departamentos que componen las areas de
competencias. Las reuniones se realizaran fuera del horario lectivo.

3. La documentacion de los temas a tratar en el orden del dia se entregaré con la antela-
cion suficiente para que pueda ser estudiada y debatida en las reuniones de los departamentos

gue componen las areas de competencias.
Articulo 37. Competencias.
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del

Plan de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.
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f)

9)
h)

)

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

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didécticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didéc-
tica.

Asesorar a los departamentos de coordinacion didéctica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones
de los departamentos de coordinacion didactica, en las materias que les estan asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencién a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversi-
ficacion curricular y los programas cualificacion profesional inicial.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

Proponer al Claustro, de acuerdo con el Jefe de estudios, la planificacion de las sesiones
de evaluacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conseje-

ria competente en materia de educacion.

Capitulo VI. Equipo docente.

Articulo 38.

1. El Equipo docente esta constituido por todos los profesores que imparten docencia al

alumnado de un mismo grupo y seré coordinado por su tutor.

2. El Equipo docente se reunira segln lo establecido en la normativa sobre evaluacion y

horarios y siempre que sea convocado por el Jefe de estudios o a propuesta del tutor.

3. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las

reuniones de los equipos docentes.

Articulo 39. Funciones.

a)

b)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspon-

dan en materia de promocién y titulacion
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9)

h)

)

k)

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

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
organos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

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

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion
del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion..
Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuer-
do con lo que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto y en
la normativa vigente.

Trabajar para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran pre-
sentarse y compartiran toda la informacion que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

En la etapa de educacién secundaria obligatoria, trabajar de forma coordinada con el fin
de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para la eta-

pa.
Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto.

Capitulo VII. La Areas de competencias.

Articulo 40.

1. Los departamentos de coordinacion didactica, a se agruparan en las siguientes areas de

competencias:

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

cratica.
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b) Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el de pro-
curar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matema-
tico, entendida como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones bésicas, los
simbolos y las formas de expresion del razonamiento matematico para producir e
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y
el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la interaccién con el
mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los su-
cesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud
de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y
tratamiento de la informacion, entendida como la habilidad para buscar, obtener,
procesar y comunicar la informacion y transformarla en conocimiento, incluyen-
do la utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicacion como un
elemento esencial para informarse y comunicarse.

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial seré el de procurar la adqui-
sicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apre-
ciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y
artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y consi-
derarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

d) Area de formacion profesional, para la adquisicion por el alumnado de las com-
petencias profesionales propias de las ensefianzas de formacion profesional ini-
cial que se imparten el centro.

2. El &rea social-linguistica esta constituida por los departamentos de filosofia; geografia,
historia y economia; francés; inglés; lenguas clasicas y lengua castellana y literatura.

3. El area cientifico-tecnoldgica esta constituida por los departamentos de biologia y geo-
logia; fisica y quimica; matematicas y tecnologia e informatica.

4. El &rea artistica esta constituida por los departamentos de artes plasticas y dibujo, ma-
sica y educacion fisica.

5. El area de formacion profesional esta constituida por el departamento de administra-

cion y finanzas.

Articulo 41.

1. En cada area de competencias uno de sus miembros actuard como coordinador de la
misma y dispondrd, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de
las funciones de coordinacién. Su designacion correspondera a la direccion del centro de entre
las jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al area, oidos los jefes

de departamento pertenecientes a cada area.
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Articulo

a)

b)

c)

d)

42. Las funciones de las areas de competencias:

Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias,
ambitos o0 modulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion di-
dactica que formen parte del rea de competencias proporcionen una visién integrada
y multidisciplinar de sus contenidos.

Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribu-
yan a la adquisicidn por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.
Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias
para el desarrollo de las programaciones didacticas.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conse-

jeria competente en materia de educacion.

Capitulo VIII. Departamento de Orientacion.

Articulo 43

1. El Departamento de Orientacion esta compuesto por el profesorado perteneciente a la

especialidad de orientacion educativa; los maestros especialistas en Educacion Especial y Audi-

cion y Lenguaje; el profesorado que imparte los &mbitos sociolinglistico y cientifico-

tecnoldgico de los programas de diversificacion curricular y de cualificacion profesional inicial

Articulo 44 Funciones del profesorado de orientacion educativa.

a)

b)

Asistir a las sesiones de evaluacién de la ESO que se determinen, de acuerdo con el
Equipo Directivo, procurando que sea al mayor nimero posible. En todo caso, asis-
tird siempre a las sesiones en las que estén implicados alumnos con N.E.E , de Di-
versificacion Curricular, en las que se planteen las propuestas de acceso de alumnos
a la Diversificacion Curricular y a las que sea necesario disponer de asesoramiento
especializado, de caracter psicopedagogico, para valorar el progreso de determina-
dos alumnos y decidir respecto a las medidas educativas a tomar con relacion a los
mismos.

Asistir a las sesiones del resto de ensefianzas postobligatorias que se determinen de
acuerdo con el Equipo Directivo. En todo caso, asistira siempre a las sesiones en las
gue estén implicados alumnos con N.E.E.

Realizar la evaluacién psicopedagdgica previa a las adaptaciones y diversificaciones

curriculares.
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d)

9)

h)

)

k)

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

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

Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes ac-
tuaciones y medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

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

Coordinar, junto con el Equipo Directivo y tutores, las actuaciones a realizar sobre
los casos de absentismo, de acuerdo con las disposiciones de la Administracion
educativa.

Participar, junto con el Director y tutor, en la resolucion de los casos de maltrato y
acoso.

Colaborar en el desarrollo del Programa de Orientacion y Accién Tutorial, aseso-
rando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias y a los
miembros del Equipo Educativo de cada grupo, facilitandoles los recursos necesa-
rios y excepcionalmente interviniendo directamente con alumnos, ya sea en grupos
o de forma individual y siempre teniendo en cuenta lo que al respecto se especifique
en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Articulo 45 Horario.

Las

siguiente:

25 horas de horario regular o fijo del Orientador se organizaran teniendo en cuenta lo

a) Del horario lectivo, tras la reduccion de tres horas si se ejerce la Jefatura del Departa-

mento de Orientacion, el resto se distribuirdn de forma equilibrada, a principios de curso, entre

los cuatro

ambitos que a continuacion se relacionan:

Atencion directa, de forma individual, al alumnado y a sus familias.

Intervencion directa en grupos de alumnos.

Asesoramiento psicopedagdgico a la Comunidad Educativa y apoyo a la accion tuto-
rial.

Coordinacion con los tutores y con el Equipo Directivo.

b) El resto de horas, hasta las 25, se dedicaran a las actividades recogidas en la normativa

especifica.
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c) Las entrevistas con las familias se realizaran en el horario del Orientador fijado al efec-

to y previa cita. En todo caso, ante la imposibilidad por parte de la familia de asistir en dicho

horario, se establecera de comun acuerdo el dia y la hora para mantener dichas entrevistas, de-

ntro de los dias de apertura del Centro en horario de tarde. A tal fin se dedicard una tarde por

Semana.

Articulo 46 Funciones del Departamento de Orientacion

a)

b)

d)

f)

9)

h)

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

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profeso-
rado, bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medi-
das y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricu-
lar, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de
los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordi-
nacién didactica de las materias que los integran.

Elaborar la programacion didactica de los médulos obligatorios de los programas
de cualificacién profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con de-
partamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la  progra-
macién didactica de los médulos especificos correspondera a este.

Elaborar las actividades correspondientes al Departamento

Realizar la evaluacion psicolégica y pedagogica previa, prevista en la normativa
vigente.

Participar en la elaboracion del consejo orientador sobre el futuro académico y
profesional del alumnado.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion
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Articulo 47 Designacion del Jefe del Departamento de orientacion

1. La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en mate-
ria de educacién propuesta de nombramiento de la jefatura del departamento, de entre el profe-
sorado funcionario con destino definitivo en el centro. El jefe del departamento desempefiara su
cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continden prestando

servicio en el instituto.

Articulo 48 Cese del Jefe del Departamento de orientacion

1. La persona titular de la jefatura del departamento cesara en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Dele-
gacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo
informe razonado de la direccion del instituto.

c) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acorda-
do por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria compe-
tente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccion del instituto procedera a
designar la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 47. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los

parrafos b) y ¢) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.

Articulo 49Competencias del Jefe del Departamento de orientacion

a) Coordinar la elaboracién, planificacién y ejecucion del plan de orientacion y accion
tutorial.

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, bajo la coordinacién del Jefe
de Estudios.

c) Convocary presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su man-
tenimiento.

e) Promover la evaluacion de los distintos proyectos y actividades del Departamento.
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f)

9)
h)

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
Instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion Edu-
cativa.

Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
Colaborar con el Secretario en la realizacion del inventario de los recursos materia-

les del Departamento.

Articulo 50 Funciones de los profesores de Pedagogia Terapéutica y Audicion y

Lenguaje.

1. Los maestros de la especialidad de Pedagogia Terapéutica desarrollaran las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Participar, a través del Departamento de Orientacién, en la elaboracion del Proyecto
de Centro y del Plan de Orientacion y Accion Tutorial, especialmente en lo relativo a
la atencion a la diversidad, con la finalidad de que se incorporen las medidas para la
atencion al alumnado con necesidades educativas especificas.

Participar, junto con el profesorado que ostenta la tutoria, en la elaboracién del plan
de actuacién para el alumnado con necesidades educativas especiales, incluida la
adaptacion curricular.

Colaborar con el equipo educativo, asesorandole en el desarrollo de las adaptaciones
necesarias, tanto en la programacién de aula como en las actividades en que participe
el alumnado.

Elaborar, aplicar y evaluar las programaciones de apoyo y de la atencién educativa
especializada que requiera el alumnado con necesidades educativas especiales como
desarrollo de su adaptacion curricular.

Participar en el proceso de evaluacion del alumnado con necesidades educativas espe-
ciales y en la decision de promocién, junto con la persona que ostenta la tutoria y el
resto del profesorado, y colaborar en la cumplimentacién del expediente académico y
del informe de evaluacion individualizado.

Participar junto con el titular de la tutoria en el asesoramiento y la orientacion a las
familias del alumnado con necesidades educativas especiales.

Elaborar y adaptar materiales para la atencion educativa especializada de este alum-
nado y proporcionar al profesorado orientaciones para la adaptacion de los materiales
curriculares y material de apoyo.

Coordinarse con los miembros del Departamento de Orientacién, con el profesorado

de apoyo curricular, con el profesorado que ostente la tutoria, y resto de profesionales

ROF del IES Los Pedroches - 47 -



i)

que intervienen con el alumnado, para el seguimiento y evaluacion del plan de actua-
cion, asi como para informar y dar pautas a las familias.

Establecer las relaciones de colaboracidn necesarias con los equipos especializados.

2. Los maestros de la especialidad de Audicion y Lenguaje desarrollaran las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

f)

9)

Prestar atencion especializada, individualmente o en grupo, al alumnado que presenta
especiales dificultades en el ambito de la audicidn, la comunicacion, el lenguaje, el
habla y los trastornos de la lectura y la expresion escrita.

Participar en la elaboracion de las medidas de atencion a la diversidad incluidas en el
Proyecto Educativo y en su concrecion en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial,
en lo relacionado con la prevencién, deteccidn y valoracién de problemas de aprendi-
zaje relacionados con el lenguaje, en las medidas de flexibilizacién organizativa, asi
como en la planificacion y en el desarrollo de las adaptaciones curriculares dirigidas
al alumnado con necesidades educativas especiales.

Colaborar en las reflexiones sobre los aspectos linglisticos del curriculo escolar pre-
vias a la redaccion o revisiones del Proyecto Educativo y de las programaciones de
area y en la elaboracién y desarrollo de programas de prevencién relacionados con el
lenguaje oral y escrito, especialmente en el primer ciclo de la Educacion Secundaria.
Participar, junto con el profesorado que ostente la tutoria, en la elaboracién del plan
de actuacion para el alumnado con necesidades educativas especiales, incluida la
adaptacion curricular y las medidas de acceso, especialmente en lo relacionado con la
comunicacion y el lenguaje.

Elaborar y adaptar materiales para la atencion educativa especializada de este alum-
nado y proporcionar al profesorado orientaciones para la adaptacion de los materiales
curriculares y material de apoyo.

Coordinarse con los miembros del Departamento de Orientacion, profesorado de apo-
yo curricular, con el profesorado que ostenta la tutoria, y resto de profesionales que
intervienen con el alumnado con necesidades educativas especiales para el seguimien-
to y evaluacion del plan de actuacion, asi como para informar y dar pautas a las fami-
lias.

Establecer las relaciones de colaboracion necesarias con los equipos especializados.
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Articulo 51 Funciones del profesorado de los ambitos de los programas de diversi-

ficacion curricular.

Son funciones del profesorado que tenga asignado impartir los ambitos socio-linglistico
y cientifico-tecnolégico de los programas de diversificacién curricular pertenecientes al Depar-
tamento de Orientacion:

a) Participar en la elaboracion de los programas de diversificacion curricular en colabo-
racion con los departamentos didacticos.

b) Participar en la planificacion, desarrollo y aplicacion de las adaptaciones curriculares
individualizadas del alumnado del grupo de diversificacion curricular en el caso de
que éstas deban realizarse.

c) Colaborar en la realizacion del informe de evaluacion individualizado y participar en
la elaboracion del informe o consejo orientador correspondiente al alumnado del gru-
po de diversificacion curricular.

d) Cualesquiera otras que se le asignen, dentro de las medidas de atencion a la diversi-

dad o en el Plan de Orientacion y Accién Tutorial.

Capitulo IX. Departamento de actividades complementarias y extraes-

colares.

Articulo 52

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario esco-
lar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un caréacter diferenciado de las propia-
mente lectivas por el momento, espacios o0 recursos que utilizan. Teniendo en cuenta que estas
actividades se realizan dentro del horario escolar, el Centro debe arbitrar las medidas necesarias
para atender educativamente al alumnado que, por motivos justificados, no participe en ellas.

2. Las actividades complementarias, cuando sean imprescindibles para desarrollar los

contenidos de curriculo, tendrén caracter obligatorio.

Articulo 53

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

2. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter

voluntario para todos los alumnos del Centro, y en ningln caso formaran parte del proceso de
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evaluacion por el que pasa el alumnado para la superacién de las distintas areas 0 materias cu-
rriculares que integran los planes de estudio.
3. Es imprescindible contar con autorizacion expresa de los padres o representantes lega-

les del alumnado para aquellas actividades realizadas fuera del recinto del instituto

Articulo 54

1. Las actividades deben dirigirse a todos los alumnos del Centro, intentando hacer parti-
cipes a todos los niveles y grupos.

2. Las actividades estaran coordinadas por el Departamento de Actividades Extraescola-
res y por Vicedireccion mediante estrategias de organizacion, actuacion y evaluacion de las mis-
mas.

3. Se promoveran la realizacion de actividades en colaboracién con el Ayuntamiento y
otras instituciones del entorno, dentro del marco del Proyecto de Centro y en coherencia con él.

4. Cuando la demanda para realizar una actividad extraescolar o complementaria supere

la oferta de plazas disponibles, se resolvera mediante sorteo.

Articulo 55. Los viajes de fin de estudios.

1. El viaje de fin de estudios se realizara en la fecha que a principio de cada curso escolar
se establezca.

2. El viaje fin de estudios tendrd un componente cultural y recreativo con tiempo para el
ocio y la convivencia.

3. Esté destinado a aquellos alumnos que terminan la etapa de la educacion secundaria
obligatoria.

4. En caso de que la demanda supere a la oferta de plazas se atendera para resolver la
cuestion a los siguientes criterios:

e Tendrén preferencia los alumnos que anteriormente no hayan realizado el viaje.

e En caso de persistir el problema se resolvera mediante sorteo.

Articulo 56. Los intercambios con centros extranjeros

1. Los intercambios de alumnos con centros educativos de otros paises se realizaran en las
fechas que a principio de cada curso escolar se establezcan.
2. De igual modo, se concretaran los cursos que efectuaran los intercambios.
3. Cuando la demanda supere a la oferta de plazas se atendera para resolver la cuestion a
los siguientes criterios:
¢ Nivel del idioma concreto.

o En caso de persistir el problema se resolvera mediante sorteo.
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Articulo 57

2. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y coordinar la realizacién de estas actividades.

3. A tales efectos, el Jefe del mismo, coordinado con el Vicedirector, desempefiara sus
funciones en colaboracion con los Jefes de Departamento, Junta de Delegados, Asociaciones de

Padres y de Alumnos, asi como con instituciones de la zona.

Articulo 58 Designacion y cese del jefe de departamento.

1. La direccion, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la De-
legacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nom-
bramiento de la jefatura del departamento, de entre el profesorado funcionario con destino defi-
nitivo en el centro. El jefe del departamento desempefiara su cargo durante dos cursos académi-

cos, siempre que durante dicho periodo continien prestando servicio en el instituto.

Articulo 59. Cese del Jefe del Departamento de actividades complementarias y ex-

traescolares

1. La persona titular de la jefatura del departamento cesara en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Dele-
gacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo
informe razonado de la direccion del instituto.

c) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acorda-
do por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria compe-
tente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccion del instituto procedera a
designar la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los

parrafos b) y ¢) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.
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Articulo 60. Competencias del Jefe del Departamento de actividades complemen-

tarias y extraescolares

1. El Jefe del Departamento actuara en estrecha colaboracién con el Vicedirector en la
coordinacién y planificacién de las actividades complementarias y extraescolares.

2. Son funciones del Jefe del Departamento de actividades complementarias y extraesco-
lares las siguientes:

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescola-
res para su inclusion en el Plan Anual de Centro, contando para ello con las pro-
puestas que realicen los Departamentos didacticos, la Junta de Delegados de
Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de Alumnos.

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares pro-
gramadas.

c) Distribuir, en coordinacion con el Secretario, los recursos econémicos asignados
por el Consejo Escolar para la realizacién de actividades complementarias.

d) Organizar la utilizacién de la biblioteca del Instituto y, en su caso, de las instala-
ciones y demas recursos que se vayan a emplear en la realizacion de las activida-
des complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto de los
mismos.

e) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y reflejar las correspon-
dientes propuestas de mejora en la Memoria final de curso, sin perjuicio de las
competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

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

g) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

Capitulo X. Departamento de Formacién, evaluacion e innovacion

educativa

Articulo 61. Composicion.

1. El departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa estard compuesto
por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las

personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.
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c) Lapersona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que és-

ta designe como representante del mismo.

Articulo 62. Funciones.

1. El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa realizara las siguien-

tes funciones:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como conse-
cuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o ex-
ternas gue se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusion en el proyecto edu-
cativo.

Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los pro-
yectos de formacidn en centros.

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

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

Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos con-
tribuyan al desarrollo de las competencias béasicas en la educacion secundaria obli-
gatoria.

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que favo-
rezcan la elaboracion de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto integra-
do estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia activa y par-
ticipativa entre el alumnado.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las activida-
des desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

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

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y en aquellas otras actua-

ciones relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.
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n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
a) i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas o por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 63 Designacion y cese del jefe de departamento.

1. La direccion, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la De-
legacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nom-
bramiento de la jefatura del departamento, de entre el profesorado funcionario con destino defi-
nitivo en el centro. El jefe del departamento desempefiard su cargo durante dos cursos académi-

cos, siempre que durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

Articulo 64. Cese del Jefe del Departamento Formacion, evaluacion e innovacion

educativa

1. La persona titular de la jefatura del departamento cesara en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

d) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director.

e) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Dele-
gacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo
informe razonado de la direccion del instituto.

f) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acorda-
do por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria compe-
tente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccidn del instituto procedera a
designar la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 61. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los

parrafos b) y ¢) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.
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Capitulo XI. Los tutores.

Articulo 65.

1. Cada grupo de alumnos tendra un profesor tutor que sera designado por el Director, a
propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan docencia al grupo. El Claustro
seré informado de dichos nombramientos.

2. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un gru-
po ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que
ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

3. La tutoria de cada grupo de alumnos recaera en un profesor o una profesora que impar-
ta docencia en dicho grupo.

4. Siempre que sea posible se nombrara tutor de un grupo a alguno de los profesores que
imparten docencia al grupo completo.

5. Podra establecerse la tutoria compartida en aquellos grupos que, por sus caracteristicas,
lo requieran.

6. El profesorado que imparta docencia en mas de un instituto podra ser designado tutor

de un grupo, preferentemente en el centro donde imparta mas horas.

Articulo 66.

1. Cada tutor dispondra en su horario de una hora semanal, fuera de horario lectivo, para
recibir visitas de padres de alumnos, que deberan anunciar su visita con antelacién. No obstante,
si asi lo ha establecido el tutor, los padres podréan solicitar entrevista con él fuera de la hora se-
fialada al efecto.

2. Salvo casos excepcionales o de fuerza mayor, las reuniones del tutor con los padres o
con alumnos no se podran fijar coincidiendo con otras horas de permanencia en el Centro en las
que pudieran verse afectadas actividades que impliquen al conjunto o parte de la comunidad
educativa (Claustro, Consejo Escolar, sesiones de evaluacion, reuniones de 6rganos de coordi-

nacion docente, guardias, etc.)

Articulo 67.

El nombramiento de los Profesores tutores se efectuara para un curso académico.

Articulo 68. Funciones.

1. El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:

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

f)

9)

h)

)

k)

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

Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente
del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

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

Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se pro-
pongan al alumnado a su cargo.

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

Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion vy ti-
tulacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendi-
zaje desarrollado en las distintas materias, ambitos 0 mddulos que conforman el cu-
rriculo.

Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha coopera-
cién incluird la atencidn a la tutoria electronica a través de la cual los padres, madres
o0 representantes legales del alumnado menor de edad podrén intercambiar informa-
cion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga
asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se esta-
blezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de edu-
cacion.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del Centro. A tal fin, el tutor dispondra de una hora lectiva en su horario
en los grupos de E.S.O.

Llevar el control de las faltas y notificarlas periédicamente (al menos una vez al mes)
a sus padres o tutores legales, dejando constancia de su envio en el correspondiente
estadillo que podra estar a su disposicion en Jefatura de Estudios.

Presidir y levantar acta de las elecciones de representantes de los alumnos de su gru-
po.

La mediacién para la resolucién pacifica de los conflictos que pudieran presentarse

entre el alumnado a su cargo.
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0) Reunirse individualmente con los padres de alumnos que hayan sido objetos de me-
didas disciplinarias.

p) Coordinar, con la colaboracion del Jefe de Estudios, en la medida de lo posible, la
realizacion de un calendario de examenes de su grupo.

q) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accién tutorial
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

2. En el caso de Ciclos Formativos de Formacién Profesional Especifica, el tutor de cada

grupo, ademas de las funciones resefiadas mas arriba, asumira también, respecto al modulo de

formacidn en centros de trabajo, las siguientes funciones:

a.

La elaboracion del Programa Formativo del Mddulo en colaboracion con el profesor de
formacidén y orientacion laboral, y con el responsable designado a estos efectos por el
centro de trabajo.

La evaluacién de dicho mddulo, que deberéa tener en cuenta la evaluacion de los restan-
tes médulos del ciclo y el informe elaborado por el responsable designado por el centro
de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.

La relacion periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el se-
guimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a
la cualificacion que se pretende.

La atencion periddica en el Centro Educativo a los alumnos durante el periodo de for-
macion en el centro de trabajo, con especial seguimiento de los problemas de aprendiza-
je que se presenten.

Valorar el desarrollo de las actividades del programa de formacion.

Formalizar la documentacion derivada de los convenios de colaboracion entre el Centro
docente y el centro de trabajo.

Orientar y coordinar el proceso de evaluacion y calificacion de dichos médulos profe-

sionales.

TITULO I1. LAS FUNCIONES.

Capitulo I. El profesorado de guardia.

Articulo 69.

1. El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del ins-

tituto, asi como en el tiempo de recreo.

2. Son funciones del profesorado de guardia las siguientes:
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a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no do-
centes.

b) Dedicar una mayor atencion a los alumnos y alumnas del primer ciclo de la Educa-
cién Secundaria Obligatoria, incluyendo los recreos, a fin de garantizar su integracion
en el Instituto en las mejores condiciones posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profe-
sorado sea necesario, asi como atender a los alumnos en sus aulas con funciones de
estudio o trabajo personal asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, inclu-
yendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Atender a los alumnos expulsados en el Aula de Trabajo.

f) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran algin tipo de accidente, ges-
tionando en colaboracion con el Equipo directivo del Centro el correspondiente tras-
lado a un Centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

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

h) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el plan

de convivencia.

Articulo 70.

1. En la confeccidn del horario del servicio de guardia se procurara una distribucién pro-
porcional del profesorado, con objeto de evitar que se concentren las guardias en las horas cen-
trales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizan-
do, al menos, en todo caso, la relacién de un profesor o profesora de guardia por cada ocho gru-
pos de alumnos o fraccion en presencia simultanea o de seis (contabilizando ESO Unicamente)
en el caso de las guardias de recreo.

2. Durante los periodos de recreo debe de haber, al menos, un profesor de guardia en los

patios y otro en el interior del edificio.

Articulo 71.

Siempre debe estar presente en el Centro durante el horario lectivo, al menos, un cargo di-

rectivo.
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Articulo 72.

1. Se deben recorrer en los inicios del periodo de guardia todas las dependencias del Cen-
tro, procurando que los alumnos no las abandonen en caso de ausencia de algun profesor y que
no estén en los pasillos para evitar molestias en el resto de las clases.

2. Los profesores de guardia tienen que estar localizados en las dependencias del Centro y
debe permanecer, al menos uno de ellos, en la sala de profesores (siempre que las incidencias
gue se sucedan durante el periodo de guardia lo permitan)

3. El profesor encargado de sustituir a otro por ausencia anotard en el correspondiente
parte de faltas del grupo las ausencias de alumnos y las incidencias que pudieran producirse du-
rante el transcurso de la guardia.

4. En el caso de alumnos que se trasladen a otra aula por desdoble y falte el profesor, de-
beréan ser atendidos por el profesor de guardia en el aula que les corresponda. En el caso de que
la asignatura en la que se produce la ausencia del profesor sea Educacion Fisica y en ese mo-
mento deban ir los alumnos al gimnasio o patio de deportes, el profesor de guardia podra optar
por atender a los alumnos en una de esas dependencias o bien consultar en Jefatura de Estudios
para ubicarlos en un aula que esté libre en ese momento.

5. En el caso de que existan alumnos expulsados que ocupen el aula de trabajo, uno de los
profesores de guardia debe de atenderlos en la misma y anotar las incidencias en el parte corres-
pondiente. En el caso de que no haya profesores de guardia disponibles para atender a estos

alumnos, el directivo de guardia se encargara de solucionar la cuestion.

Capitulo I1. Los coordinadores de proyectos y planes educativos y de

formacion.

Las pautas y directrices de funcionamiento de la Consejeria de Educacion van encamina-
das a la participacion de los centros en proyectos educativos y planes auspiciados por la propia
Consejeria (TIC, plurilingtiismo, plan de apertura, etc.) de tal forma que se mejore y amplie la
oferta educativa tradicional. Para llevar a cabo estos planes y proyectos surge la figura del coor-
dinador de los mismos, con unas responsabilidades, atribuciones y horarios acordes a la enver-
gadura del proyecto que coordina y, en algunos casos, regulados por una normativa que emana
de la Consejeria de Educacion o de su Delegacion Provincial. Como quiera que en algunos ca-
sos no estan muy claras en la normativa correspondiente sus responsabilidades, es necesario

especificar claramente en el ROF cuales son, al menos, sus funciones y responsabilidades.
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Articulo 73. La coordinacién TIC.

1. En el Centro existe la figura del Coordinador TIC, que sera designado por la direccién
del Centro para un curso escolar, sin perjuicio de que al término del mismo se prorrogue para
CUrsos sucesivos.

2. Las funciones del coordinador TIC son:

a) Establecer cauces para la difusion de la experiencia y el intercambio de informacion

con otros centros.

b) Impulsar actuaciones tendentes a la ampliacion y mejora del proyecto.

c) Orientar al profesorado del centro sobre los recursos disponibles en Internet y el ser-

vidor de contenidos.

d) Fomentar la creacion de contenidos educativos por el profesorado y su difusién a toda

la comunidad educativa.

e) Administrar las herramientas educativas y facilitar su utilizacion por el profesorado.

f) Actuar de enlace entre el centro educativo y el Centro de Gestion Avanzada.

g) Administrar la plataforma educativa y coordinar su funcionamiento.

h) Gestionar y administrar las cuentas de usuarios.

i) Coordinar la elaboracién y actualizacion de la pagina web del centro.

Articulo 74. El coordinador del Plan de Apoyo a las Familias.

1. El Director del centro, oido el Consejo Escolar, nombrar& un coordinador del plan de
apoyo a las familias. Serd, preferentemente, un miembro del equipo directivo o, en su defecto,
un profesor del centro.

2. Sus funciones son:

a) Gestionar la ejecucion del plan.
b) Garantizar la informacion a las familias.

c) Cualquier otra que el Director le pueda encomendar.

Articulo 75. Coordinador del Plan de Salud y Prevencidn de Riesgos Laborales

1. El coordinador, designado preferentemente entre los profesores con destino definitivo,
deberd mantener la necesaria colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Con-
sejeria competente en materia de Educacion y, en este sentido, seran los encargados de las me-
didas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley
de Prevencién de Riesgos Laborales.

2. Tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del

Plan de Autoproteccion.
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b)

d)

9)

h)

d)

)

K)

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

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situa-
ciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de
seguridad.

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

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

Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del cen-
tro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planifica-
das.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguri-
dad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relati-
vos al propio centro.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miem-
bro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar
los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas
externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actua-
ciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido,
solicitara la formacion necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, cumplimentando los cuestio-
narios proporcionados por la Consejeria de Educacién. Dichos cuestionarios esta-
ran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de ca-

da curso escolar.
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I) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros pu-
blicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

3. En caso de no ser posible la designacion de un coordinador, al no ser aceptado por nin-
gun profesor, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo.

4. El nombramiento se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de di-
cho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por parte del
coordinador.

5. Asimismo, se designara una persona suplente del coordinador del Plan de Salud y Pre-

vencién de Riesgos Laborales

Articulo 76. Coordinadores del proyecto de centros bilingues.

1. El centro contara con un profesor de Coordinador del Proyecto Bilingie, que serd nom-
brado entre el profesorado de lenguas con destino definitivo en el mismo, preferentemente de la
Lengua 2.

2. El Coordinador, bajo la supervision del equipo directivo del Centro, ademas de las que,
con carécter general se establecen en la normativa vigente, desempefara las siguientes funcio-
nes:

a) Velar por la correcta implantaciéon del nuevo modelo metodolégico, curricular y
organizativo.

b) Convocar, por delegacion de la Direccidn de los Centros, las reuniones del equipo
docente para coordinar la elaboracién del curriculo integrado de las lenguas en el
marco del Proyecto de Centro.

¢) Proponery coordinar las actividades del profesorado y, en su caso, los departamen-
tos implicados.

d) Establecer el horario de los auxiliares de conversacion, quienes deberan apoyar
preferentemente la labor del profesorado que imparte su area 0 materia en la Len-
gua 2.

e) Participar, en su caso, en las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Peda-
gogica.

f) Establecer la interlocucion con los deméas Centros Bilingues y con los responsables
del proyecto de centros bilingles en las Delegaciones Provinciales de la Consejeria
de Educacion.

g) Coordinar las distintas acciones que se desarrollen en el Centro y cuantas otras le

sean encomendadas en relacion con el proyecto bilingue.
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Articulo 77. Coordinadores de proyectos.

1. Los coordinadores de proyectos serdn nombrados, entre los que formen parte de los
proyectos, por el director para un curso académico. Sus funciones seran las recogidas en los ci-

tados proyectos y en el presente ROF.

Articulo 78. Reducciones horarias de los coordinadores de proyectos.

1. Las reducciones horarias seran las establecidas en la ORDEN de 3 de septiembre de
2010, por la que se establece el horario de dedicacion del profesorado responsable de la coordi-
nacion de los planes y programas estratégicos que desarrolla la Consejeria competente en mate-
ria de educacidn y otra normativa vigente:

2. La reduccion del coordinador TIC es de 5 horas lectivas.

3. La reduccién del coordinador del proyecto de centro bilinglie es de 6 horas lectivas.

4. Las reducciones de coordinadores de otros proyectos seran las establecidas en la nor-

mativa especifica

Articulo 79.

1. Los coordinadores de los diferentes proyectos y planes podran asistir a las reuniones
semanales del equipo directivo cuando en ellas se traten asuntos de su competencia y sean con-
vocados por el Director.

2. Los coordinadores de planes y proyectos podran asistir a las reuniones del ETCP, sin

voz y sin voto, cuando se traten asuntos de su competencia.

Capitulo I11. Los Profesores.

Articulo 80. Funciones de los profesores.

1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacién y la ensefianza de las &reas, materias, ambitos y mddulos que
tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evalua-
cién de los procesos de ensefianza.

C) La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracidn con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colabo-

racion, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.
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9)

h)

)
K)

0)

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

La promocidn, organizacién y participacion en las actividades complementa-
rias programadas por el centro dentro o fuera del recinto educativo

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

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

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

La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en los planes de evaluacién que determinen las Administra-
ciones educativas o los propios centros.

La participacion en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluacio-
nes internas o externas que se realicen.

El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la co-
municacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

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

Llevar a cabo el reparto y recogida de libros de texto contemplados en el plan

de gratuidad, bajo la supervision del Jefe de Estudios

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el prin-

cipio de colaboracion y trabajo en equipo.

3. El profesorado de lenguas de la seccion bilingiie deberd asumir las responsabilidades

siguientes:

a)

b)

Abordar el aprendizaje de las lenguas como un instrumento para la comunicacion,
priorizando las destrezas que caracterizan esta competencia basica.

Coordinar sus actuaciones con el resto del profesorado de lenguas para estructurar
el aprendizaje del alumnado evitando la dispersion y el fraccionamiento de los co-
nocimientos que se trasmiten, y propiciando en el alumnado las transferencias de lo
aprendido en todas las lenguas.

Participar en la elaboracion y adaptacion del curriculo integrado de las lenguas si-
guiendo las recomendaciones en esta materia contenidas en el Marco de referencia
europeo para el aprendizaje, la ensefianza y la evaluacion de lenguas y el Portfolio

Europeo de las Lenguas.
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4. El profesorado que imparta areas no lingiisticas en la Lengua 2 deberd asumir las res-

ponsabilidades siguientes:

a)  Adaptar el curriculo incorporando aspectos relativos al pais extranjero de que se
trate. Esta tarea se llevard a cabo en el seno de los correspondientes departamentos
didacticos.

b)  Elaborar los materiales didacticos necesarios en coordinacion con el resto del pro-
fesorado, especialmente el de la Lengua 2.

C) Formar parte del equipo que elaborara el curriculo integrado de las lenguas y areas
no lingisticas, teniendo en cuenta las recomendaciones europeas antes menciona-

das.

Capitulo IV. El personal de administracion y servicios.

Articulo 81.

1. El personal de administracion y servicios se regira por las normas sefialadas en la legis-
lacion vigente, por sus respectivos convenios colectivos y por las recogidas en el presente re-
glamento

2. Prestara los servicios propios de su categoria profesional, que siempre estaran en rela-
cién con las necesidades materiales de la actividad docente y cultural que le sean requeridos por
los cargos directivos y profesorado del Centro.

3. Se les proporcionara el material y medios técnicos para desempefiar sus tareas éptima-
mente. Al comienzo de cada curso escolar, recogiendo las sugerencias que para el buen funcio-
namiento del Centro hubiese hecho el resto de la comunidad educativa, el equipo directivo sefia-
lard qué tareas se consideran prioritarias en cada uno de los estamentos del personal de adminis-

tracion y servicios.

Articulo 82. Funciones del Personal de Secretaria:

a) Elaboracion de documentos, correspondencia, certificaciones, informes, memorias,
horarios, informacion y difusion pablica de cuantos documentos puedan ser de in-
terés general relacionados con las labores propias de la dependencia en la que pres-
tan servicio.

b) Gestidn, a través del programa Séneca, del registro de alumnos, profesores y per-
sonal no docente.

C) Registro de la salida y entrada de documentacién.

d) Tramitacion de documentos de convocatorias, preinscripcion, matriculacion, etc.

e) Mantenimiento de expedientes, libros de escolaridad, actas, informes.
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f) Atender al personal en los horarios establecidos para ello.
g)  Archivo y custodia de los libros de registro, actas, libros de escolaridad, expedien-

tes, informes.

Articulo 83. Funciones del Personal de conserjeria:

a) Abrir, cerrar y vigilar las puertas de acceso al Centro.

b) Custodiar las llaves de las dependencias del Centro.

¢) Control de horarios de entradas y salidas haciendo sonar o vigilando que suenen las se-
fiales acusticas correspondientes.

d) Control del combustible del deposito.

e) Encendido y apagado de los sistemas de calefaccion, siguiendo las indicaciones del
equipo directivo.

f) Recogiday entrega de la correspondencia oficial del Centro.

g) Mantenimiento y cuidado de los espacios comunes.

h) Control de la apertura y cierre de puertas y ventanas de las dependencias del Centro.

i) Control de entradas y salidas de personas y vehiculos ajenos al Centro.

J) Localizar al personal docente, de administracion y servicios y alumnos cuando estos
sean requeridos por otros miembros de la comunidad educativa.

k) Control de alumnos cuando estos acuden o tratan de salir del Centro fuera de los hora-
rios oficiales establecidos.

1) Vigilancia general del edificio, comunicando averias o desperfectos al Secretario.

m) Realizar las fotocopias que el profesorado necesite para impartir sus clases, las de los
alumnos siempre que tengan relacion con la actividad docente y la reproduccion de las
pruebas de evaluacion y de los examenes.

n) Traslado de mobiliario y material escolar de unas dependencias a otras del Centro.

0) Ocasionalmente podran realizar otras funciones siempre que las mismas se encuentren
en el &ambito de sus competencias o que, voluntariamente, quieran asumir para el mejor

funcionamiento del Centro.

Articulo 84. Funciones del Personal de limpieza:

a) Mantenimiento de la limpieza de todos los espacios y dependencias del Centro.

b) Vigilancia general del edificio, comunicando averias o desperfectos al Secretario.

TITULO I1l. LA PARTICIPACION Y LA INFORMACION.

El 6rgano de participacion por excelencia de todos los sectores que integran la comunidad

educativa es el Consejo Escolar. En este apartado nos referiremos expresamente a otras vias que
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permiten que los distintos estamentos del centro participen en la vida del mismo y puedan reali-
zar aportaciones, sugerencias, reclamaciones, etc.
Del mismo modo trataremos sobre las vias de informacién, al margen de las que ofrecen

los 6rganos de gobierno o de coordinacién, que tienen padres y alumnos.

Capitulo I. Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos.

Articulo 85.

1. Los padres de alumnos podran constituir asociaciones que los representen. Dichas aso-
ciaciones reciben el nombre genérico de A.M.P.A. (Asociaciones de Madres y Padres de Alum-
nos).

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

3. En las AMPA, tanto sus representantes como los estatutos de la asociacion, seran deci-
didos por sus miembros de la forma que estos consideren oportuna. De las actividades del
A.M.P.A.y de sus cuotas seran responsables sus representantes.

4. El Centro colaborara con la A.M.P.A. en todo cuanto sea posible, les enviara cuanta in-
formacién llegue para éstas y estara atento a sus solicitudes. Las A.M.P.A. podran utilizar las ins-
talaciones del instituto en los términos que establezca el presente reglamento.

5. Cuando las necesidades educativas y docentes lo permitan, las AMPA contaran con
una sala de reuniones y mobiliario para sus enseres.

6. Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con
los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas en las que partici-

pen las familias y el profesorado.

Articulo 86. Las finalidades.

Al margen de las que se establezcan en sus estatutos tendran, al me,nos las finalidades si-
guientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello
gue concierna a la educacién de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades del centro.
c) Promover la participacion de los padres en la gestion del Centro.

d) Facilitar la representacion y la participacién de los padres en el Consejo Escolar.

Articulo 87. Las competencias:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro.
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b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consi-
deren oportuno.

c) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

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

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

f)  Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescola-
res y colaborar en el desarrollo de las mismas.

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

h) Recibir un ejemplar del Proyecto de Centro y de sus modificaciones, asi como de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro

i) Realizar propuestas de elaboracién o modificacion del R.O.F.

j)  Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el Centro.

k) Fomentar la colaboracidn entre todos los miembros de la comunidad educativa.

I)  Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Capitulo I1. La participacion de los alumnos.

Articulo 88. Delegados de grupo.

1. Cada grupo de alumnos elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, du-
rante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de
delegados.

2. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia o en-
fermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.

3. El tutor podré elegir a un alumno (que podra rotar) como responsable del material in-
formaético del aula y del mantenimiento de los interruptores informéaticos que no sea necesaria-
mente el delegado o subdelegado del grupo. Su cometido serd transmitir a sus compafieros la
responsabilidad del cuidado del material e informar, en caso de que ocurra alguna incidencia, al
profesor o profesora responsable en ese momento, cumplimentando el parte de incidencias co-
rrespondiente.

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

comienda el presente Reglamento.
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Articulo 89. Eleccion de delegados de grupo.

1. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de Estudios, en
colaboracion con los tutores de los grupos.

2. Son electores y elegibles todos los alumnos pertenecientes al grupo.

3. La presentacion de candidaturas y la eleccién se realizard dentro del horario lectivo en
presencia del tutor, que actuara como presidente, y del secretario, que sera el alumno mas joven del
grupo.

4. Se levantara acta de la eleccion que sera entregada al Jefe de Estudios.

5. En el acta de eleccion apareceran los tres alumnos mas votados. El primero de ellos serd
nombrado delegado, el segundo, subdelegado y el tercero quedara como suplente en caso de que
alguno de los anteriores cesara en su puesto.

6. Cuando en un grupo ningin alumno quiera ser delegado o subdelegado, el jefe de
estudios, junto con el tutor, leerd las funciones de los delegados publicamente al grupo y
encomendard las tareas de delegado y subdelegado al nimero 1y 2 de la lista respectivamente para
la primera semana, al nimero 2 y 3 para la siguiente semana y asi sucesivamente; al llegar al final
de la lista se comenzara otra vez por el principio. Si durante este periodo surge alguna candidatura,

podrén celebrarse elecciones mediante el proceso descrito anteriormente.

Articulo 90. Cese de los delegados de grupo.

1. El delegado de grupo podré cesar por cualquiera de las causas siguientes:

a) Baja del interesado como alumno del centro

b) Renuncia razonada y aceptada por el Jefe de estudios

c) Comision de faltas contrarias a las normas de convivencia en el centro o gravemente

perjudiciales para la convivencia, previo informe del tutor del grupo

d) Dejacion de funciones, previo acuerdo del tutor y grupo.

e) Previo informe razonado dirigido al tutor, por peticion de la mayoria absoluta del

alumnado del grupo que los eligid.

2. En este caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias y de acuerdo con lo establecido en el articulo anterior. No podran ser elegidos los
delegados que hayan cesado por cualquiera de las causas anteriores.

3. Mientras se elige nuevo delegado, el subdelegado realizard sus funciones y el tutor

nombrara un subdelegado provisional.

Articulo 91. Funciones de los delegados de grupo

a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
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b) Exponer al tutor, profesores, érganos de gobierno y de coordinacion docente las suge-
rencias y reclamaciones del grupo al que representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo y mediar, junto
con el tutor, en la resolucion pacifica de conflictos que pudieran presentarse entre el
alumnado o entre éste y algin miembro del equipo docente.

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcio-
namiento del grupo de alumnos.

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

f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto. En
este sentido, comunicara al jefe de estudios los desperfectos producidos en el aula y
en su mobiliario.

g) Velar por el mantenimiento de la limpieza del aula durante la jornada escolar.

h) Participar en las sesiones de evaluacion en la forma que establezca el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

i) Proporcionar los materiales necesarios para el desarrollo de la clase (tizas, rotlafdo-
res, borrador, bayeta...)

J) Recoger, rellenar y entregar el parte diario de faltas de asistencia del grupo, si proce-
de.

k) Encender y apagar los interruptores informaticos del aula, asi como notificar en el
parte correspondiente las incidencias en el material informéatico. En el caso de que
haya un alumno responsable de este material que no sea el delegado, esta funcion seré

llevada a cabo por el alumno designado.

Articulo 92. Junta de delegados de alumnos.

1. La Junta de delegados esté integrada por los delegados de los distintos grupos de alum-
nos y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Dentro de la Junta de Delegados se elegira un representante entre los que forman parte
del Consejo Escolar y otro por cada tipo de ensefianza que se imparte en el Centro: ESO, Bachi-
llerato, Ciclos Formativos de Grado Medio, Ciclos Formativos de Grado Superior y Adultos.

3. Se elegird, también, un representante del centro y su suplente
Articulo 93. Las reuniones de la Junta de delegados.
1. La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a

tratar lo haga méas conveniente, en comisiones; se celebrara, al menos, una reunién trimestral y

cuando las circunstancias lo exijan.
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2. La convocatoria de reunion de la Junta de delegados sera realizada por el jefe de estu-
dios con una antelacion minima de 48 horas.

3. Cualquiera de los miembros de la Junta de Delegados puede solicitar al Director o Jefe
de Estudios la convocatoria de una reunion de la misma para tratar temas de su competencia.
Las reuniones se le comunicaran al Director o Jefe de Estudios con una antelacion minima de
dos dias.

4. El nimero de horas lectivas que se podran destinar a este fin nunca sera superior a tres

por trimestre.

Articulo 94.

1. Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documenta-
cién administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la in-
timidad de las personas.

2. En el Centro existe un tablén de anuncios para dar publicidad a las convocatorias e in-
formacion de interés para los alumnos. El Equipo directivo facilitara a la Junta de delegados un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para

su correcto funcionamiento.

Articulo 95. Funciones de la Junta de delegados

La Junta de delegados tiene las siguientes funciones:

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

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los proble-
mas de cada grupo o curso.

C) Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre
los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y organiza-
ciones estudiantiles legalmente constituidas.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacién y Funcio-
namiento, dentro del ambito de su competencia.

f) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

0) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraesco-
lares en el Instituto.

h) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.
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Articulo 94. Asambleas de grupo.

1. Las asambleas de grupo permiten abordar problemas particulares del mismo y genera-
les del Centro. Es un espacio donde se debaten temas como:

a) Convivenciaen el aula

b) Relaciones profesores-alumnos

c) Dificultades en el proceso de ensefianza-aprendizaje

d) Discrepancias respecto a las decisiones educativas que les afecten

e) Actividades extraescolares

f) Evaluaciones (calendario de exdmenes, criterios de evaluacion, propuestas para las

sesiones de evaluacion...)

g) Temas que los alumnos lleven al consejo escolar, y las repercusiones que para ellos

tendrén las medidas adoptadas.

2. Para la realizacion de dichas asambleas se debe informar previamente al tutor del grupo, el
cual a su vez lo comunicara al Jefe de Estudios, que arbitrard las medidas oportunas para que, sin
alterar de forma significativa el horario lectivo del centro, se pueda llevar a cabo dicha asamblea. El
numero de horas lectivas que se podran destinar a este fin nunca sera superior a tres por trimes-

tre.

Articulo 96. Las asociaciones de alumnos.

1. El alumnado matriculado en el instituto podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Las asociaciones del alumnado constituidas tendréan las finalidades que se establezcan
en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el insti-
tuto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades com-
plementarias y extraescolares del mismo.

¢) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa y del
trabajo en equipo.

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

4. Las asociaciones 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, por el que se regula el

Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.
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Capitulo I11. La informacion.

Articulo 97.

1. Corresponde al director garantizar la informacién sobre la vida del Centro a los distin-
tos sectores de la Comunidad escolar y a sus organizaciones representativas.

2. Corresponde también al Director canalizar la informacion que pueda interesar al Cen-
tro, tanto la proveniente de su funcionamiento interno (Plan de Centro, Memorias, reuniones de
Organos Colegiados, acuerdos y actas, disposiciones del Equipo Directivo, actuaciones adminis-

trativas, etc.), como la que, proviniendo del exterior, pueda afectarle directamente.

Articulo 98. Medios de informacion.

1. Informacioén oral: Adecuada en una gran variedad de contextos, con la ventaja de per-
mitir transmision inmediata de la informacidn aunque con la falta de consistencia y constancia
del soporte escrito. SGlo se usara para asuntos de escasa trascendencia.

2. Circulares: Para la transmision de informacién de organismos oficiales, del Consejo
Escolar, del desarrollo de proyectos o planes, elecciones, etc.

3. Tablones de Anuncios: Distribuidos en las aulas, en la sala de profesores, secretaria,
vestibulo, pasillos, etc., cada uno recogera un tipo de informacion especifica a su localizacién.

En ellos se expondra toda informacion de interés para los distintos colectivos del Centro
provenientes de distintas fuentes: Boletines, Consejeria, Centro de Profesores, Sindicatos, Uni-
versidad, Ayuntamiento, asi como la que surja de la propia actividad del Centro.

Es necesario resaltar que es el medio mas adecuado para facilitar la informacion relativa a
todo el proceso de matriculacién, asi como sobre los libros de texto vigentes en el centro.

4. Buzo6n de Sugerencias: Donde se recoja todo tipo de sugerencias y opiniones que, sin
ningun tipo de presion o coaccion, puedan emitir los alumnos u otros miembros de la comuni-
dad educativa. De su revision periddica se encargara el equipo directivo. Esta informacion, de la
que se deberd eliminar aquella irrespetuosa o injuriosa, podra servir al Equipo Directivo para
tomar las medidas correctoras convenientes.

5. Medios audiovisuales: A través de la television del vestibulo se facilitard informacion
referida a convocatorias, concursos, actos académicos, actividades, etc.

6. Pagina web del IES Los Pedroches: En ella se informara sobre actos académicos, con-
vocatorias, actividades, contenido de documentos oficiales del centro, etc.

7. Plataforma educativa: Tiene las mismas caracteristicas que la pagina WEB, pero s6lo
sera accesible a usuarios registrados. Ademas, es el vehiculo por excelencia para facilitar mate-

rial educativo. Abre la posibilidad de ampliar la informacion gracias al foro.
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8. Correo electrénico: Para la transmision a los miembros del claustro y otros miembros
de la comunidad educativa que lo soliciten, de informacidn variada: legislacion, documentos del
centro, propuestas, material educativo, etc.

9. Revista del centro: Donde se puede dar una vision mas reflexiva y profunda del fun-
cionamiento del Centro.

10. Mensajes SMS. Vehiculo idéneo para la rapida comunicacion con las familias en lo
relativo a los aspectos de convivencia y asistencia a clase.

11. Otros medios electronicos

Articulo 99. Informacion académica.

Se llevara acabo a traveés de:

a) Reuniones generales del tutor con los padres de alumnos del grupo.

b) Reuniones generales del Equipo directivo y Departamento de Orientacién con los pa-
dres.

c) Entrevista individual de los padres con el tutor.

d) Entrevista individual de los padres con el profesor de una determinada materia.

e) Entrevista individual del Departamento de Orientacion con padres.

f) Boletin informativo de calificaciones.

g) Partes periddicos de faltas.

h) Informes de objetivos y contenidos minimos para examenes extraordinarios.

i) Otros medios escritos o electronicos (agenda escolar, mensajes telefonicos, etc.)

Articulo 100. Reuniones generales del tutor con padres.

1. El tutor es el intermediario de los padres con los profesores de sus hijos. A él deben de
acudir, en primera instancia, para cualquier tema relacionado con su formacion o actividad en el
Centro.

2. A iniciativa del equipo educativo, del equipo directivo, del tutor o de los padres de
alumnos del grupo, se celebraran reuniones del tutor con los padres para tratar o informar sobre
asuntos académicos, de convivencia, convocatorias, proyectos, etc. A dichas reuniones pueden
asistir otros miembros del equipo educativo, del equipo directivo o del departamento de orienta-
cion si se estima conveniente.

3. Se celebrard, al menos, una reunion antes del 15 de noviembre. En esta reunion, que ira
precedida por una informacion general a cargo de un miembro del equipo directivo y del jefe
del Departamento de Orientacion, sobre el nuevo curso escolar, criterios de organizacién de
grupos, existencia del departamento de orientacion y sus funciones, vias de participacion en el

Centro. Posteriormente, cada tutor se reunira con los padres de los alumnos de su tutoria y du-
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rante el desarrollo de la misma se presentard e informara de las caracteristicas generales del
Centro y de la organizacién y funcionamiento del nuevo curso escolar. Asimismo, se informara
de la hora semanal de tutoria destinada a la atencién a padres.

4. La asistencia a las reuniones generales se controlard mediante una hoja de firmas.

Articulo 101. Reuniones individuales del tutor con padres.

1. El tutor dispone de una hora semanal de atencion directa a los padres. Los padres utili-
zaran esta hora de tutoria para informarse directamente de la marcha académica de sus hijos.

2. Es conveniente avisar con antelacion suficiente y concertar la fecha y dia con el tutor,
para que éste pueda recabar del resto de los profesores del grupo cuanta informacion precise.

3. Dichas reuniones pueden concertarse a iniciativa del tutor o de los padres.

4. En todas las reuniones de este tipo el tutor dejard constancia de los temas tratados y
acuerdos adoptados en el correspondiente documento en el que el tutor y padres asistentes es-

tamparan su firma.

Articulo 102. Otras reuniones con padres.

1. A iniciativa de los padres, del equipo directivo, del departamento de orientacion o de
algin profesor perteneciente al equipo educativo del grupo, se pueden realizar entrevistas per-
sonales para tratar asuntos académicos de los alumnos.

2. Cuando la entrevista sea a iniciativa de los padres, estos de dirigiran al tutor para con-
certar la fecha de dicha entrevista, salvo que sea con el departamento de orientacién, en cuyo
caso se dirigiran directamente al jefe del mismo.

3. El equipo directivo y el departamento de orientacién convocardn al menos una reunion
durante el curso académico para informar de asuntos relativos a la matriculacién, eleccion de

optativas, salidas profesionales, etc.

Articulo 103. Boletines de calificaciones y partes de faltas.

1. Los boletines de calificaciones constituyen el medio de comunicacién de los resultados
académicos de las evaluaciones tanto a los padres como a los propios alumnos. Aungue no se
trata de un documento oficial, tiene la consideracion de documento académico de informacion.

2. Los boletines deben tener la firma del tutor y el sello del centro.

3. Deben ser devueltos (completos o el recibi) en el plazo fijado por el tutor, conveniente
firmados por los padres del alumno y en buenas condiciones de conservacion.

4. Al margen del boletin de notas, podra facilitarse informacion sobre calificaciones de

examenes y pruebas de acceso en el correspondiente tablon de anuncios.
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5. Los partes de faltas serdn remitidos por correo con una periodicidad maxima de un mes
al domicilio del alumno.
6. Podran usarse medios electronicos o plataformas informéticas para la comunicacion de

faltas de asistencia, incidencias o calificaciones.

Articulo 104. Informes de objetivos y contenidos minimos para los exdmenes ex-

traordinarios.

Se trata de informes personalizados para los alumnos que deben presentarse a las pruebas
extraordinarias para superar la materia. De su entrega queda constancia en el correspondiente

recibi que firma el alumno por cada uno de los informes entregados por el tutor.

Articulo 105.

1. Los padres y alumnos deben ser informados convenientemente por cualquiera de los
medios expuestos anteriormente, de los criterios de promocion y titulacién, asi como de los ob-
jetivos y contenidos y criterios de correccidn de las distintas materias.

2. En este sentido, tanto padres como alumnos podran consultar los documentos en los
que quedan reflejados los puntos anteriores.

3. Los documentos que conforman el Plan de Centro pueden ser consultados por todos los

miembros de la comunidad educativa.

TITULO IV. LAS GARANTIAS PROCEDIMENTALES EN EL
PROCESO EDUCATIVO.

Articulo 106.

1. Los alumnos y sus familias tienen el deber y el derecho de conocer todos los procedi-
mientos y actuaciones relacionados con la educacion de sus hijos, particularmente en lo relativo
a la matriculacion y evaluacion, dada su complejidad.

2. Es fundamental que el centro facilite de forma adecuada la documentacion relativa a
dichos procesos y también debe facilitar el acceso (mediante las vias oportunas) a los documen-
tos que componen el Plan de Centro, como gqueda de manifiesto en capitulos anteriores de este
reglamento.

3. Es necesario arbitrar los procedimientos que garanticen el adecuado cumplimiento de
las normas que rigen todo el proceso educativo, teniendo como referencia la transparencia en los
procesos, métodos y actuaciones.

4. Cuando sea necesario dirimir admisiones en planes, proyectos, etc. por sorteo, éste sera

publico.
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5. Estaran sujetas a las instrucciones y normativas que periédicamente envie la Delega-

cién Provincial.

Capitulo I. La admision y matriculacion.

Articulo 107.

1. La normativa por la que se rige el proceso de matriculacion debe ser expuesta en el ta-

blon de anuncios y pagina web del centro mientras dure el proceso de matriculacion.

Articulo 108. Periodo de presentacion de solicitudes de admisién.

1. Durante todo el mes de marzo estara abierto el plazo para presentar solicitudes de ad-
mision para un puesto escolar en lo institutos de educacidn secundaria. Para las ensefianzas co-
rrespondientes a la educacion secundaria obligatoria, a los programas de cualificacion profesio-
nal inicial (PCPIs) y al bachillerato.

2. Los plazos de presentacion de solicitudes de admision del alumnado en los ciclos for-
mativos de grado medio y de grado superior de formacién profesional seran los comprendidos
entre el 1y el 25 de junio y el 1y el 10 de septiembre de cada afio. Una vez finalizadas las ac-
tuaciones recogidas en el apartado anterior, los centros docentes que dispongan de puestos esco-
lares libres en algunos moédulos profesionales, dentro de su régimen de autorizacion, los ofrece-
ran en oferta parcial complementaria al alumnado interesado, previo informe a la Delegacion
Provincial correspondiente. Para ello, se podran presentar las solicitudes durante el mes de oc-
tubre.

3. En las ensefianzas para personas adultas el periodo de admision es del 1 al 15 de junio.

4. Antes del plazo establecido los centros no podran aceptar solicitudes de admision.

5. En el proceso de admision solo se podra presentar una solicitud por alumno., para la
ensefianza que desee cursar, la cual se presentara en el centro docente donde pretende ser admi-
tido. Se pueden sefalar hasta cuatro centros alternativos en una misma solicitud para cursar la
misma ensefianza.

6. El solicitante debe quedarse con una copia del impreso de solicitud registrado por el
centro. Una vez entregado el impreso de solicitud, los datos contenidos en el mismo no se po-
drén alterar, salvo indicacion por escrito del solicitante y que ésta se produzca dentro del plazo

establecido para la presentacion de solicitudes.

Articulo 109.

1. No tienen que presentar solicitud de admision:
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e Alumnado que en el presente curso escolar esté matriculado en el centro y desee
continuar en él para cursar E.S.O., bachillerato y PCPIs.

e Alumnado de 6° de primaria que vaya a cursar 1° de E.S.O. en el L.E.S., al que esté
adscrito su colegio.

e Alumnado que haya cursado 2° de E.S.O. en un colegio de educacién primaria y vaya
acursar 3°de E.S.O. en el I.E.S. al que su colegio esté adscrito.

e Alumnado de IES adscritos “para el ingreso en bachillerato.

2. Tienen que solicitar puesto escolar

e Alumnado que opte por otro I.E.S. distinto del que estuviese adscrito.

e Alumnado que esté matriculado en el presente curso escolar en algin I.E.S. o centro
privado concertado y desee cambiar a otro distinto.

e Alumnado que desee acceder a un puesto escolar de alguna de las ensefianzas de
E.S.O., bachillerato o PCPIs y proceda del extranjero.

e Alumnado que desee comenzar un ciclo formativo o ensefianzas para personas adul-
tas.

Articulo 110.

1. El centro est4 obligado a acepta todas las solicitudes aunque le falte algiin documento
acreditativo

2. La persona que selle la instancia debera comunicar por escrito al solicitante los docu-
mentos que falten y el plazo para presentarlos. El centro se quedard con una copia de esta co-
municacion, debidamente firmada por el interesado.

3. El centro esta obligado a recibir todas las solicitudes aunque no tengan vacantes, inclu-

so fuera de plazo, siempre que se consigne el centro en primer lugar.

Articulo 111.

En el tablén de anuncios y pagina web del centro figurara el calendario de aparicion de
los distintos listados y los periodos de reclamaciones, que de acuerdo con la normativa, se esti-

pulen.

Articulo 112. La matriculacion

1. El periodo de matriculacion en todas las ensefianzas, salvo CC. FF., es del 1 al 10 de
julio.
2. Para aquellos alumnos cuya promocién o titulacién esté pendiente de los examenes ex-

traordinarios se abre un periodo extraordinario de matriculacion desde el 1 al 8 de septiembre.
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3. Desde el 8 de septiembre al 30 de septiembre, el centro podré realizar una ampliacion
de la admisién, solicitando la autorizacion previa de la Delegacion Provincial. 3. Finalizado el
plazo de matricula sefialado, la direccion no podra matricular a ningun alumno, incluyendo
aquellos del centro que no se hubieran matriculado, salvo autorizacion expresa de la Delegacion
Provincial, una vez que la Direccion General de Planificacion y Centros confirme las unidades
definitivamente autorizadas.

4. En este proceso de matriculacion extraordinario se seguira el orden establecido en los
listados de admitidos y no admitidos.

5. Si un alumno no se matricula en los plazos establecidos perdera su derecho de perma-

nencia en el centro, procediendo la Delegacion Provincial a adjudicarle una plaza en otro centro.

Capitulo I1. Las garantias procedimentales en el proceso de evaluacion.

Articulo 113.

1. Tras las evaluaciones ordinaria, final (en su caso) y extraordinaria se expondran en el
tablon de anuncios fotocopias de las actas de evaluacién, que son los Gnicos documentos con
validez oficial de las calificaciones obtenidas.

2. Sin perjuicio de lo anterior, se facilitara a las familias un boletin de calificaciones de
las evaluaciones realizadas a lo largo del curso, entendiendo que éste sélo tienen validez infor-
mativa.

3. En caso de discrepancia entre las calificaciones de los boletines y de las actas, tendran
validez las calificaciones consignadas en las actas.

4. La normativa referente al proceso de evaluacion, asi como los documentos en los que
aparecen los criterios de titulacion y promocion y los criterios de evaluacion se haran publicos
por alguno de los medios de informacidn que aparecen reflejados en el presente reglamento.

5. Se consideran documentos publicos las programaciones didacticas y por tanto podran

ser consultadas por los alumnos y sus familias.

Articulo 114.

1. Los alumnos, sus padres o tutores legales podran solicitar cuantas aclaraciones consi-
deren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi
como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

2. Los padres podran solicitar copias de los examenes realizados durante el curso acadé-
mico. Dicha solicitud se hara por escrito, preferentemente, a través del director del centro.

3. Si tras las oportunas aclaraciones existe desacuerdo con la calificacion final obtenida

en una materia o con la decisién de promocion o titulacion adoptada para un alumno, éste, sus
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padres o tutores legales podran solicitar por escrito la revision de dicha calificacion o decision
en el plazo de dos dias hébiles a partir del dia en que se realiz6 la comunicacion.

4. El Jefe de Estudios comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores legales la
ratificacion o modificacion de la calificacion e informara de la misma al tutor haciéndole entre-
ga de una copia del escrito cursado.

5. El Jefe de Estudios comunicara por escrito (mediante correo certificado con acuse de
recibo) al alumno y a sus padres o tutores legales la ratificacion o modificacion de la decision de
promocién o titulacion.

6. Si procede, el Secretario del Centro insertara en las Actas las oportunas diligencias que
seran visadas por el Director del Centro.

7. En caso de persistir el desacuerdo con la calificacion final o con la decision de titula-
cién o promocidn, la persona interesada, sus padres o tutores legales podran solicitar por escrito
al Director del Centro, en el plazo de dos dia habiles a partir de la ltima comunicacién del Cen-
tro (entendiendo como tal la fecha de recepcién de la carta con acuse de recibo), que eleve la
reclamacion a la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacién.

8. La resolucion del Delegado Provincial de la Consejeria de Educacion pondra fin a la

via administrativa.
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Articulo 115. Esquema del proceso de reclamacion.

DIAGRAMA PROCESO DE REVISION DE DECISIONES SOBRE CALIFICACION O PROMOCION
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TITULO V. LOS ESPACIOS Y LOS RECURSOS.

Capitulo I. El uso de los espacios.

Articulo 116.

1. Las instalaciones del centro, ademéas de por los miembros de la comunidad educativa,
solo podran ser utilizadas por instituciones, entidades o asociaciones legalmente constituidas.

2. Sélo podréan utilizarse para actos que no alteren el normal desarrollo de la actividad do-
cente ni supongan alteracion notable en la estructura de las dependencias a utilizar.

3. La solicitud de uso de las instalaciones debe hacerse con antelacion suficiente para la
organizacion de las mismas y teniendo en cuenta siempre que su utilizacion queda siempre su-
peditada a las necesidades académicas y educativas del centro.

4. El equipo directivo podra pedir a las instituciones o asociaciones solicitantes un plan
de actividades y la firma de un documento de responsabilidad por su uso.

5. Las entidades o asociaciones que soliciten el uso de instalaciones del centro se hacen
responsables de los desperfectos o dafios que pudieran causar durante su uso, pudiéndose recla-
mar su reparacion.

6. Podré solicitarse una cantidad en concepto de uso y fianza por el uso de las instalacio-

nes.

Articulo 117.

1. El centro se organiza con aulas asignadas a cada grupo de alumnos y no por espacios
especificos para impartir las ensefianzas de determinadas materias o a determinados grupos.

2. Se exceptuan de la norma anterior los espacios especificos, que, por sus particularida-
des, tienen habilitado un lugar propio con su material especializado. Se entienden como espa-
cios especificos las aulas de CC FF y de alumnos con NEE, los departamentos, laboratorios,
talleres, gimnasio y pistas deportivas, biblioteca, aula de trabajo y cualquier otro lugar que res-
ponda a las necesidades que vayan surgiendo.

3. Cuando sea necesaria la ocupacion de un aula o espacio especifico debe primar la acti-
vidad o finalidad para la que ha sido creado y dotado dicho espacio, frente a las actividades de
caracter general; no obstante, cuando las circunstancias lo demanden podran utilizarse estos lu-
gares para ensefianzas de otro tipo para el que fueron creados.

4. La propuesta de distribucion de espacios es competencia del Equipo Directivo y, en
consecuencia, éste sera el responsable de la distribucidn, que se realizara teniendo en cuenta los

criterios de flexibilidad, adaptabilidad y necesidades (de alumnado y de materias) que se deben
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atender. Si se produjere variacion con respecto al curso precedente, se dara cuenta del cambio al

Claustro de profesores.

Articulo 118.

1. Los alumnos no permaneceran en las aulas en los periodos entre clase y clase; el profe-
sor sera el encargado de abrir y cerrar el aula, no pudiendo dejar a los alumnos dentro durante el
periodo sefialado.

2. Durante los recreos, los alumnos permaneceran en el vestibulo o patios pero nunca en

los pasillos o en las aulas, salvo que estén acompafiados de un profesor.

Articulo 119. El aula de trabajo.

1. Cuando sea posible existira un aula de trabajo para alojar a los alumnos expulsados,
que seran vigilados siempre por un profesor de guardia.

2. Podré ser utilizada también como lugar de estudio de alumnos, sin que en este caso sea
necesaria la presencia de un profesor.

3. Fuera de horario lectivo o cuando no esté ocupada podra servir como lugar de reunién

de padres, tutores, alumnos, etc.

Articulo 120. El salén de actos.

1. En la utilizacion del salon de actos primard, frente a la celebracion de examenes, el uso
para actividades complementarias, de informacién o las promovidas por la Consejeria de Edu-
cacion y Universidad (celebracidn de las Pruebas de Acceso a la Universidad) que impliquen a
una gran parte de los alumnos del centro o a varios grupos.

2. Lareserva del saldn de actos se hard mediante el estadillo oportuno.

Articulo 121. Cafeteria.

1. La cafeteria constituye una dependencia méas del centro a la cual tienen acceso todos
los miembros de la comunidad educativa.

2. El uso de la cafeteria se ajustard, en lo referente al consumo y venta de bebidas alcoho-
licas y tabaco, a lo dispuesto en la Orden de 23 de noviembre de 1993, por la que se prohibe la
venta y distribucion de tabacos y bebidas alcohélicas en los Centros Docentes de Andalucia y a
la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de
la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco. Como conse-
cuencia queda terminantemente prohibida la venta y consumo de tabaco y bebidas alcohélicas

dentro del recinto escolar.
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3. El horario de apertura y cierre, la venta de productos y sus precios se ajustaran a lo es-
tipulado en el contrato de arrendamiento. En cualquier caso, no podran venderse productos al

alumnado durante los periodos entre clases.

Articulo 122. Las aulas TIC.

1. Cada alumno tendra asignado un puesto en el aula, que podra variar a lo largo del cur-
S0, pero siempre con el conocimiento del tutor.

2. La utilizacién del equipo informatico, particularmente del teclado y el raton durante las
practicas, es compartida. No obstante, la utilizacion del sistema sera personal, con un nombre de
usuario y una clave confidencial.

3. Durante el tiempo de clase y a lo largo de todo el curso escolar, los alumnos son los
responsables de los desperfectos y deterioros que sucedan en el equipo informatico, en el mobi-
liario asignado y en el aula.

4. Cada alumno o grupo de alumnos debera comprobar al entrar en clase que el equipo in-
formatico asignado se encuentra en buen estado. En caso contrario debera comunicar el desper-
fecto al profesor/a responsable.

5. Los alumnos deben seguir en todo momento las indicaciones del profesor presente en
el aula. Particularmente, no utilizaran discos compactos o disquetes que no sean proporcionados
0 autorizados por el profesor, ni instalaran ningun tipo de programa, cambiaran la configuracion
del ordenador o utilizaran el equipo sin la autorizacién del profesor.

6. Si por algun motivo, el profesor presente en el aula corresponde al servicio de guardia,
éste serd el responsable de la utilizacién de los equipos informaticos.

7. Al concluir la sesién deben apagarse correctamente todos los equipos, dejar el mobilia-
rio y equipamiento debidamente recogido y limpias las mesas de trabajo.

8. El estado natural de los ordenadores sera el de apagado y sélo podran encenderse con

la autorizacién del profesor que se encuentre en ese momento en el aula.

Articulo 123. La biblioteca.

1. Es uno de los espacios especificos a los que hace referencia el articulo 96, apartado 2,
no obstante, teniendo en cuenta la situacion actual del centro podra ser usada como aula de clase
si las circunstancias lo exigen.

2. Lo mismo que a cualquier otro Departamento, se le asignara una cantidad anual para
adquisicion de material en caso de que no exista una asignacién especifica dentro de la partida
de gastos de funcionamiento de la Consejeria de Educacién.

3. La direccion nombraréa un responsable de biblioteca, entre cuyas funciones esta la de

coordinacidn de los profesores encargados de la misma.
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4. Habra varios profesores encargados de biblioteca, cuyas funciones son:

a) Control del préstamo de libros.

b) Control del horario de apertura de la misma.

c) Atender las consultas de los alumnos referentes a las lecturas.

d) Ocuparse de la catalogacién de los libros y de su ordenacion en los estantes.

e) Sugerir posibles inversiones.

f) Organizar actividades que fomenten la practica de la lectura en coordinacion con
los Departamentos y profesores.

g) Asistir a las reuniones que se convoquen para tratar temas referentes a la depen-
dencia.

5. Mediante acuerdos con los representantes del AMPA, padres o con otras entidades se
podra ampliar el uso de la biblioteca a las tardes; de su apertura y cuidado se encargara una o
varias personas, que quedaran bajo la supervision del responsable de biblioteca.

6. Los libros de consulta (enciclopedias, diccionarios, libros que forman parte de colec-
ciones) no pueden ser sacados fuera del Centro. S6lo se podran utilizar en la sala de lectura du-
rante el horario en que permanece abierta al alumnado.

7. El plazo maximo para préstamo de libros serd de 15 dias, prorrogables, por una sola
vez, otros 7 dias, si el alumno asi lo solicita. En este caso, debera renovar el préstamo en la bi-
blioteca.

8. En el caso de préstamos de libros con escaso numero de ejemplares y de consulta fre-
cuente, se reduce el tiempo de préstamo a dos dias renovables y siempre habrd de quedar un
ejemplar, al menos, en la biblioteca para que pueda ser consultado en cualquier momento.

9. La norma anterior tiene una sola excepcion: el alumno podra tener el libro durante un
periodo de tiempo mayor, si el profesor de la asignatura o el Jefe de Departamento correspon-
diente lo consideran oportuno, y siempre que no haya otros alumnos que estén esperando para
utilizarlo. La autorizacion del profesor debe figurar expresamente en el apartado correspondien-
te de la ficha personal del préstamo.

10. Los alumnos que no devuelvan los libros en el plazo previsto no podrén solicitar mas
préstamos durante ese trimestre.

11. Durante las vacaciones de Navidad y Semana Santa se puede solicitar préstamo de li-
bros, siempre que el alumnado no se encuentre sancionado por el motivo anterior.

12. Ningln alumno podra tener mas de dos libros simultaneamente, salvo autorizacién
expresa del profesor de la asignatura, del Jefe de Departamento con el que esta relacionado el
texto y previo conocimiento y consentimiento del responsable de la biblioteca.

13. Los alumnos que terminen sus estudios en el centro deberan devolver los libros antes

del 30 de mayo; los alumnos de Ciclos Formativos que durante el curso deban realizar practicas
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en empresas deberan devolverlos 15 antes de iniciarlas. Todos los demés alumnos los devolve-
ran inexcusablemente antes del dia 10 de junio.

14. Los profesores y personal de administracion y servicios pueden utilizar cualquier li-
bro en las mismas condiciones anteriormente resefiadas.

15. La biblioteca del Centro permanecera abierta en los periodos de recreo, ademas de las
horas de biblioteca que, si las circunstancias lo permiten, se establezcan.

16. En horas de recreo, si permanecen alumnos en ella, deben ser vigilados por un profe-
sor de guardia.

17. En la biblioteca debe imperar el silencio.

Capitulo I1. La apertura del centro.

Articulo 124.

1. El horario de apertura del centro durante el periodo lectivo del curso escolar es de 8,30
a 15 horas y de 16 a 23 horas. Durante este periodo lectivo siempre debe haber (salvo casos de
fuerza mayor) un conserje en las dependencias del mismo.

2. Las puertas del centro permaneceran cerradas mientras dure el horario de clases.

3. La entrada y salida del mismo se regula mediante portero automatico y cdmaras de vi-
gilancia.

4. Se autorizara la salida de alumnos matriculados en la ESO durante el horario lectivo
s6lo con la autorizacién de los padres o tutores. En caso de alguna incidencia sobrevenida du-
rante el periodo lectivo y de no contar con autorizacion escrita se llamara a los padres y se auto-
rizaré la salida cuando estos vengan.

5. Los alumnos con asignaturas convalidadas o exentos de cursarlas podran ausentarse del
centro cuando se impartan éstas, si los padres o tutores del mismo (en caso de menores de edad)
han presentado una autorizacion con tal fin.

6. Se establecen varios modelos de tarjeta escolar personal, para identificar a los alumnos
segln el nivel de ensefianza o edad y con el fin de regular la entrada y salida del recinto escolar:
color verde para color rojo para

7. Los alumnos mayores de edad podran salir fuera del recinto escolar durante el recreo si

disponen de la identificacion correspondiente.

Articulo 125.

1. La entrada y salida de clase esta regulada por un solo toque de timbre.
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Articulo 126.

1. El horario general de atencién de secretaria al publico es de 10 a 13,30 horas; no obs-
tante, en funcién de las necesidades concretas de tal dependencia se podran fijar nuevos hora-
rios, pudiendo variar estos, por tanto, a lo largo del curso.

2. El horario del Plan de apoyo a las familias andaluzas sera entre las 16 y las 20 horas.

3. El horario de apertura de la biblioteca por las tardes se fijara en funcién de las circuns-

tancias y necesidades del centro y de su comunidad educativa.

Capitulo 1. Mobiliario y equipamiento.

Articulo 127.

1. El mobiliario y equipamiento pertenecen al Centro y el hecho de que se encuentren en
determinadas dependencias se debe a que en ellas su uso es mas adecuado y 6ptimo.

2. En el caso de mobiliario o equipamiento comprado a cargo de los presupuestos de al-
gun departamento, conseguidos a través de subvenciones, donaciones o con el que se haya dota-
do expresamente a dicho departamento, éste tendra prioridad en su uso, pero nunca su exclusi-
vidad. El uso por parte de personas ajenas al departamento o para actividades no relacionadas

con el mismo debe realizarse previa consulta y autorizacion del jefe del departamento.

Articulo 128. El mobiliario.

1. La comunidad educativa debera cuidar el mobiliario del Centro, y el equipo Directivo,
Secretaria y Jefatura de Estudios en particular, debe arbitrar las medidas necesarias para velar
por su conservacion, custodia y registro.

2. Cada Departamento cuidara del material propio del Departamento y del que tenga en
calidad de préstamo.

3. Cada afio debe repararse, si procede, el material con desperfectos y dar de baja el mate-
rial obsoleto o irreparable.

4. La distribucion del mismo debera cubrir equitativamente las necesidades generales.

Articulo 129. Papeleras y extintores.

1. En todas las dependencias, espacios comunes y aulas deben existir papeleras en nime-
ro suficiente para cubrir las necesidades de las mismas.
2. En los espacios comunes y dependencias que lo requieran existiran extintores, cuya lo-

calizacion debe aparecer reflejada en el Plan de Autoproteccién del Centro.
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Articulo 130. El material didactico.

1. La comunidad educativa debera cuidar el material didactico del Centro y el equipo Di-
rectivo, Secretaria y Jefatura de Estudios en particular, debe arbitrar las medidas necesarias para
velar por su conservacion, custodia y registro.

2. Cada Departamento cuidarad del material propio del Departamento y del que tenga en
calidad de préstamo.

3. Cada afio debe repararse, si procede, el material con desperfectos y dar de baja el mate-

rial obsoleto o irreparable.

Articulo 131. La reprografia.

1. El servicio de reprografia esta centralizado en conserjeria; no obstante, en los departa-
mentos, sala de profesores y dependencias de administracion también se encuentran impresoras.

2. A cargo del presupuesto de los departamentos sélo se haran fotocopias, de material di-
dactico relacionado con su actividad, de documentos oficiales o de exdmenes.

3. Las fotocopias encargadas por los profesores se haran con cargo al departamento al que
pertenezca el profesor que las encargue. Su nimero nunca debera sobrepasar al estipulado por
Secretaria. Si fuese de necesidad realizar un cuantioso nimero de fotocopias, se debera pedir la
oportuna autorizacién al Secretario del Centro o realizarlas en el exterior.

4. Cada vez que se realicen fotocopias con cargo a un departamento, deberén anotarse en
el estadillo correspondiente o mediante la clave asignada al mismo en la maquina (si la tuviere).

5. Cuando a los alumnos se les cobre por las fotocopias entregadas el dinero recaudado se
depositard en Conserjeria y se cargara al apartado de alumnos.

6. Las fotocopias de indole particular de los profesores y las realizadas por otros miem-
bros de la comunidad educativa se cobraran al precio fijado por el consejo escolar.

7. El consejo escolar, si lo estima conveniente, podra fijar un precio inferior por fotocopia
cuando éstas se hagan a cargo de los departamentos.

8. Las fotocopias de los alumnos se encargaran sélo durante los recreos y seran recogidas
cuando el personal de conserjeria se lo indique.

9. El manejo de las maquinas de reprografia es competencia exclusiva del personal de
conserjeria.

10. Queda prohibida la entrada de alumnos al interior de la dependencia de conserjeria.

Articulo 132. El material audiovisual.

1. El material audiovisual comun (ordenadores portatiles, proyectores de video, televi-

sion, etc.) se reservara para su uso mediante el correspondiente estadillo.
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2. La recogida del mismo en los lugares donde se encuentre depositado, asi como su en-
trega, sélo podré llevarse a cabo por los ordenanzas o por el profesor que lo va a utilizar.

3. Bajo ninguna causa podré encargarse a los alumnos de su traslado desde los lugares
donde est4 almacenado hasta el aula.

4. El profesor que lo usa es responsable de su conservacion.

Articulo 133. Los libros de texto del Plan de Gratuidad.

1. El plan de apoyo a las familias andaluzas (Decreto 137/2002, de 30 de abril) incluye
actuaciones entre las que se recoge que el alumnado que curse ensefianzas obligatorias en cen-
tros publicos podran disponer gratuitamente de los libros de texto elegidos por el centro.

2. Estos libros son propiedad de la administracion educativa y permaneceran, una vez
concluido el curso escolar, en el centro.

3. Los alumnos no podran arrancar o romper paginas, desencuadernar ni escribir en los li-
bros: subrayar, hacer anotaciones en los margenes, resolver las cuestiones en el propio libro,

tachar, etc.. En caso contrario se considerara deterioro culpable o malintencionado.

Articulo 134. El deterioro o extravio de los libros del Plan de Gratuidad.

1. Cuando una vez revisados los libros se haya observado deterioro que no corresponda a
un uso adecuado de los mismos y por tanto no estén en condiciones de ser usados por otros
alumnos con las suficientes garantias académicas, los representantes legales del alumno deberan
reponer el material deteriorado o extraviado, en un plazo de diez dias habiles a contar desde la
fecha de notificacion de la incidencia.

2. El profesor encargado de la recogida de los libros de su asignatura reflejara en el esta-
dillo correspondiente el estado del material entregado.

3. Los desperfectos intencionados o culpables causados a los libros, pero que no impidan
un uso posterior por otros alumnos, se sancionaran de acuerdo con lo estipulado en el Plan de

Convivencia.

Articulo 135. El reparto de los lotes de libros del Plan de Gratuidad.

1. Los lotes de libros usados en el curso anterior se repartiran por lotes al azar.
2. No obstante cuando un alumno entregue los libros con un grado de deterioro que se
considere superior al uso correcto de los mismos, se procurard que reciba lotes en un estado si-

milar a los entregados.
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TITULO VI. LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EX-
TRAESCOLARES.

Capitulo I. EI Plan de apoyo las familias andaluzas: actividades extra-

escolares.

Articulo 136.

1. El centro ofrecera fuera del horario lectivo diferentes actividades de ocio, lectura, de-
porte, musica, artes plasticas, educacion para la salud, primeros auxilios, informaética, idiomas y
otras de naturaleza similar que aborden otros aspectos formativos de interés para los alumnos
dentro del Plan de apoyo a las familias andaluzas.

2. Estas actividades extraescolares tendran caracter voluntario para todos los alumnos y
alumnas del centro docente y, en ningin caso, formaran parte del proceso de evaluacion del
alumnado para la superacion de las distintas areas o0 materias que integran los curriculos.

3. Seran establecidas en funcidn de la demanda existente.

4. Cada dia de la semana, de lunes a jueves, se ofertaran al menos dos actividades distin-
tas, de 1 hora de duracién cada una de ellas. EI computo semanal de cada actividad extraescolar
sera de 2 horas.

5. El horario de las actividades serd, preferentemente, de 16 a 18 horas.

6. El establecimiento del servicio estara supeditado a la existencia de una demanda mini-

ma de 10 alumnos por centro, sin perjuicio del libre acceso a los mismos una vez establecidos.

Articulo 137.

1. Durante el periodo en el que se desarrollen las actividades habra en el centro una per-
sona, contratada por el ISE Andalucia, en tareas de vigilancia y de apoyo a las personas encar-
gadas de las mismas.

2. El servicio de control, atencion y coordinacién de los usuarios comenzara el dia 1 de
octubre y finaliza el dltimo dia lectivo de mayo.

3. La atencion del alumnado en las actividades extraescolares se realizara por personal
que cuente con la formacion y cualificacion adecuada a la actividad a desarrollar y que, al me-
nos, esté en posesion de alguno de los titulos de Técnico Superior de formacion Profesional o

titulacion equivalente a efectos profesionales.
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Articulo 138.

1. El alumnado inscrito en el Plan esta sujeto a las mismas normas que rigen durante el

periodo lectivo ordinario.

Articulo 139.

1. El periodo de matricula en las actividades del plan sera coincidente con la matricula
ordinaria.

2. No obstante, podran matricularse a los largo de todo el periodo lectivo, segun lo re-
quieran las circunstancias y duracién de las actividades propuestas.

3. Los alumnos podréan darse de baja en cualquier momento de la actividad o actividades

que lleven a cabo.

Capitulo I1. Las actividades extraescolares y complementarias.

Articulo 140.

1. En el caso de que las actividades complementarias o extraescolares exijan la salida del
Centro de algun alumno menor de edad, se requerira la correspondiente autorizacion escrita de
sus padres o tutores, en la que se hara constar la obligacion de asistencia a clase en caso de no

asistir a dicha actividad.

Articulo 141.

1. Cuando las actividades se realicen de forma conjunta por varios grupos o cursos en al-
guna dependencia comun, los alumnos sera acompafados por el profesor que en ese momento
imparta clase al grupo y permanecera con ellos hasta el nuevo cambio de hora.

2. Si las actividades mencionadas en el punto anterior se prolongasen méas de un periodo
lectivo, se elaborara un cuadrante por parte del equipo directivo, de tal forma que en todo mo-

mento los alumnos estén acompafiados por profesores.

Articulo 142.

1. Las actividades a realizar deben figurar en el plan anual de actividades aprobado por el
Consejo Escolar.

2. Se comunicara el dia, horario, grupos afectados y alumnos que van a asistir a las acti-
vidades tanto al jefe de estudios como al jefe del departamento de actividades extraescolares al

menos con 15 dias de antelacion.
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3. Salvo en el caso de asignaturas que por su naturaleza no afecten al grupo completo, se
procurara, como norma general, que todos los alumnos del grupo asistan a la actividad. Si por
causas de fuerza mayor no pudiera ser asi, sélo se realizara la actividad en ese grupo si asisten a
la misma al menos dos tercios de los alumnos del mismo.

4. Las listas de alumnos asistentes a las actividades se expondran en el tablén de anuncios
de la sala de profesores con al menos 3 dias de antelacion.

5. Es responsabilidad del profesor o profesores encargados de la actividad la confeccion
de las citadas listas de alumnos, que seran entregadas al jefe de estudios.

6. Es potestad del equipo directivo suspender una actividad si no cumple los requisitos es-
tablecidos.

7. En caso de que la demanda de la actividad supere la oferta de plazas, la adjudicacion de

las mismas se resolvera por sorteo.

Articulo 143.

1. Se establece una ratio de 25 alumnos o fraccion por profesor acompafante en las acti-
vidades que exijan una salida fuera del centro.
2. Cuando la naturaleza de la actividad o los requisitos de la entidad a visitar lo requieran,

podra establecerse una ratio menor.

TITULO VII. PLAN DE AUTOPROTECCION.

El Plan de Autoproteccion Escolar (P.A.E.) del 1.E.S. “Los Pedroches” es el sistema de
acciones y medidas, adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas,
publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuestas
adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la integracion de estas actua-
ciones en el sistema publico de proteccién civil.

Este Titulo del ROF es un extracto del Plan de Autoproteccion que se encuentra en la
aplicacion informatica de gestion de centeno SENECA y en el se recogen, preferentemente, los

protocolos d e actuacion.

Capitulo 1.

Articulo 144. Los objetivos.

El Plan de Autoproteccion se propone los siguientes objetivos:
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a) Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante
las posibles emergencias.

b) Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en rela-
cién con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

¢) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de estable-
cer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de
emergencia de diversa indole.

d) Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un sinies-
tro, estudiar las vias de evacuacién y las formas de agrupamiento, y adoptar las medi-
das preventivas necesarias.

e) Garantizar la fiabilidad de todos los miembros de proteccidn y disponer de un equipo
de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y
eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

f) Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacion
de los riesgos, definiendo una organizacién que implante y actualice el Plan de Auto-
proteccién.

g) Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencia externos y el centro, para
optimizar las medidas de prevencidn, proteccion e intervencion, garantizando la co-
nexion con los procedimientos y planificacion de &mbito superior, planes de autopro-

teccion locales, supramunicipales, autonémicos y nacionales.

Articulo 145. Los riesgos potenciales del entorno del centro

1. Por las caracteristicas del edificio (altura, volumen de ocupacion, salén de actos, etc.)
le corresponde un nivel de riesgo estipulado como bajo segln los criterios establecidos por la
Junta de Andalucia en el Manual de Seguridad de Centros Educativos, al ser un edificio con una

altura inferior a catorce metros y con capacidad inferior a mil alumnos

Articulo 146. Los medios disponibles en el centro

1. Extintores: La localizacion de los extintores en el centro se encuentra convenientemen-
te sefializada. Todos los extintores del centro cumplen la normativa béasica. Todas las plantas
cuentan con una dotacion suficiente de extintores.

2. Mangueras contra incendios: En cada planta hay una manguera contra incendios (dos

en la primera planta) convenientemente sefializada
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3. Botiquines de primeros auxilios: En todas las plantas hay al menos un botiquin de pri-
meros auxilios.

4. Sistema de aviso y alarmas: En todas las plantas hay pulsadores y sirenas de alarma
convenientemente sefializadas.

5. Planos de situacion: En todas las dependencias existen planos de situacion.

6. Sistema de alumbrado de emergencia: Existe en todas las aulas y pasillos.

7. Llavero de emergencia: Existen 2 llaveros de emergencia en Consejeria y Direccion en
un lugar seguro pero accesible en caso de emergencia, contienen una copia de cada una de las
Ilaves del edificio

8. Bocas contra incendios: Existen dos en el exterior, en la entrada principal

Articulo 147. Vias de escape y salidas del Centro

1. Las vias de escape aparecen sefialadas mediante un sistema de colores:

e Los pasillos pintados de azul (junquillo de madera instalada en la pared) evacuan
hacia el vestibulo, utilizando la salida n° 1 (recinto del aparcamiento)

e Los pasillos pintados de naranja evacuan hacia el vestibulo utilizando la salida n° 2
(pistas polideportivas)

e El salén de actos utiliza sus dos salidas especificas hacia el aparcamiento y pistas
polideportivas.

e EIl Gimnasio y Departamento de E. Fisica utiliza la salida especifica hacia las pistas
polideportivas (salida 6)

e Los pasillos pintados en verde. El Aula de Tecnologia, Aula A, Aula de Trabajo,
Sala de Profesores, Direccion, Secretaria, Jefatura de Estudios y Cafeteria utilizaran
la salida desde Cafeteria, es decir lan® 5 hacia pistas polideportivas.

e Conserjeria, Aula de NN EE y Aula B utilizaran la salida n° 2 hacia los aparcamien-

tos.

Capitulo I1. Protocolo de actuacion.

Articulo 148. Activacion del P.A.E.

1. Se alertara directamente a la Direccion, Coordinador o Directivo de Guardia, Profeso-
rado de Guardia y Conserjeria, de cualquier conato de emergencia, percance o accidente que
sobrepase la situacion de normalidad (fuego, deterioro del edificio o de sus instalaciones, elec-
trocucion, pérdida de conciencia, etc.) porque podria ser necesaria la adopcion de medidas ex-

traordinarias.
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2. S6lo el Director del Centro o la persona del equipo directivo que lo sustituya podra ac-
tivar el P.A.E. o desactivarlo (ordenar el regreso a la normalidad). El es el Ginico autorizado para
declarar la activacion del P.A.E., reclamar la intervencidon de servicios profesionales externos y
modificar o suspender el régimen ordinario de clases. Si la intervencidn de profesionales exter-
nos asi lo requiriese, o el conato de emergencia se incrementase el Director o la autoridad com-
petente podrian ordenar la evacuacion parcial o completa del Centro hasta los puntos de reunion
(pistas polideportivas) y Aparcamiento de entrada principal).

3. La activacién del Plan de Autoproteccion implica que se ha sobrepasado la situacion de
normalidad, por lo que el Centro no cuenta con recursos suficientes para hacer frente a la situa-

cidn, y necesita urgentemente ayuda profesional externa.

Articulo 149. Accidentes.

1. Cualquier posible accidente (caida, golpe, mareo, corte leve o similar) o indisposicion
es atendido por personal del Centro, respetando las normas de actuacion sanitaria, hasta solu-
cionarlo por si mismo o dejandolo en manos de profesionales (Servicio de Urgencias) y avisan-
do a la familia de la persona, si las caracteristicas del accidente indisposicion lo requieren o lo
solicita el afectado.

2. No se administraran medicamentos ni remedios salvo los mas elementales (lavado con

agua, agua oxigenada, alcohol, solucién de yodo, etc.)

Articulo 150. Evacuacién del Centro

1. Tras ser ordenada, se procedera de acuerdo con el protocolo siguiente:
1. Profesorado de Guardia.
e Cada profesor de guardia se dirigira a una planta, desalojando servicios y aulas sin
profesorado.
e Son los Gltimos en abandonar la planta y garantizan que no quede nadie tras ellos.
e Sedirigiran a los puntos de reunién e informaran al Director.
e Colaboraran para la rapida vuelta a la normalidad.
2. Profesorado en Aulas
¢ Interrumpe inmediatamente la clase, ordenando el desalojo de ésta (el alumno no se
Ilevara ningln objeto)
e Abrird la puerta y mandara cerrar las ventanas.
o Desaloja el Aula, de acuerdo con el protocolo que se explica mas adelante.
e Tras llegar a los puntos de reunion comprueba que el alumnado esté completo e in-
forma al Director o Directivo de Guardia.

e Permanece con su grupo hasta nuevo aviso
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e Colabora para la rapida vuelta a la normalidad
3. Restante Profesorado
e Abandona lo que esté haciendo, dirigiéndose inmediatamente al punto de reunion,
haciéndose acompafiar de cuanto alumnado desocupado encuentre.
e Tras llegar al punto de reunién, colabora para la rapida vuelta a la normalidad.
4. Director y Equipo Directivo
e Permanece a disposicion de los servicios profesionales
e Controla el seguimiento de la evacuacién
e Si lasituacion empeora despide al alumnado y se ocupa del transporte.
e Sij obtiene garantias de normalidad, declara la vuelta a las aulas
¢ Informa al Consejo Escolar y Delegacién Provincial
e Desconecta los diferenciales situados en la sala anexa de Jefatura de Estudios
5. Alumnado
e A la sefial de evacuacion, deja todo y, ordenadamente, abandona el aula con rapi-
dez.
e Sigue la via de evacuacion sefialada con el color del junquillo del pasillo, sin estor-
bar a los demas ni correr.
e Bajo ninglin concepto regresa al aula ni abandona un grupo.

e Esta atento a las indicaciones de su profesorado y no incrementa la alarma innecesa-
riamente.

e Colabora con la vuelta a la normalidad.
6. Conserjes
e Hacen sonar la sefial de evacuacion del Centro
e Abren las vias de salida del vestibulo principal y las puertas exteriores
e Se concentran en la salida de pistas polideportivas
e Colaboran con la vuelta a la normalidad
7. Administrativas
e Telefonean al teléfono de la Guardia Civil, informando de la situacion de excepcio-
nalidad.
e Se concentran en el lugar de reunién
e Colaboran en la vuelta a la normalidad
8. Personal de Cafeteria
e A lasefal de evacuacion, sefialaran a las personas el abandono del local
e Cerraran ventanas y abriran las puertas (hacia el exterior)

e Evacuaran por el acceso nimero 5 a las pistas polideportivas
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Articulo 151. Protocolo de desalojo de las aulas

1. En cuanto se oiga la sefial de evacuacion, se desalojaran las aulas de inmediato, mar-
chando ordenadamente, sin cerrar las puertas de la clase y cerrando las ventanas de la misma; el
profesor o profesora sera la Ultima persona en abandonar cada aula.

2. El desalojo de la planta baja debera ser inmediato, de manera que no obstaculice la
evacuacion de las plantas primera y segunda.

3. La evacuacidn de cada una de las plantas se realizara de acuerdo con el siguiente or-
den:

PLANTA BAJA

e Salon de Actos: Salidas n® 3 — n® 4 hacia aparcamiento y pistas polideportivas

e Gimnasio Cubierto y Dpto. de E. Fisica: Salida n® 6 hacia pistas polideportivas

e Aula de Tecnologia, aula A, Aula de Trabajo, Sala de Profesores, Direccion, Secre-
taria, Jefatura de Estudios y Cafeteria: Salida n° 5 desde Cafeteria hacia pistas poli-
deportivas.

e El resto de la planta baja (Aula de Mdsica, 03, 05, 07, 02, 04, 06, 08 Aula B, Aula
de NN EE y Conserjeria): se dirigiran hacia la salida n° 2 del vestibulo que da acce-
S0 a las pistas polideportivas (color naranja)

e Aula exterior de ciclos formativos, con salida n°® 7 y n° 8 hacia pistas polideportivas

PLANTA PRIMERA

e Cada ala de aulas utilizara la escalera de acceso propia y, una vez en el vestibulo,
las aulas impares (11 — 13 — 15 — 17), Departamento de Orientacion y Departamento
de ldiomas acceden al aparcamiento por la salida n° 1 (color azul).

e Las aulas pares (12 — 14- 16 — 18) accederan por su escalera al vestibulo utilizando
la salida n° 2, hacia las pistas polideportivas (color naranja).

e El ala que comprende los Laboratorios de Fisica y Quimica, Biologia y Geologia,
Idiomas, Aulas C - EOI - E — F y Biblioteca utilizaran la escalera de acceso mas
cercana al vestibulo, y saldran por la salida n° 2 hacia las pistas polideportivas ( co-
lor naranja).

PLANTA SEGUNDA

e Cada ala utilizara la escalera de acceso mas cercana, que iran respetando a medida
que pasen a las plantas inferiores.

e El aula de Plastica utilizara el acceso de las aulas 22 — 24 — 26 — 28 y una vez en el
vestibulo lo harén por la salida n° 2, hacia las pistas polideportivas (color naranja).

e Los Departamentos de Matematicas, Lengua Castellana y Literatura, Geografia e

Historia, Educacidn Plastica, Filosofia, CC. FF. y Clasicas, utilizaran el acceso de
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las aulas 21 — 23 — 25 — 27 y aula de dibujo; una vez en el vestibulo lo haran por la

salida n° 1, hacia el aparcamiento de la entrada principal (color azul).

Capitulo I11. Simulacro de evacuacion.

Articulo 152. Condiciones Generales

1. Se puede considerar tiempo méaximo para la evacuacion del edificio diez minutos y 3
minutos por planta. La duracidn total del ejercicio no excedera de 30 minutos.

2. Se ejecutara en condiciones de total ocupacion del edificio y de forma imprevista. El
ejercicio se realizara sin colaboracion exterior, siendo de evacuacion total, suponiendo que la
emergencia afecte a todo el edificio.

3. No se utilizaran otras salidas que no sean las previstas

4. En los grupos donde existan alumnos con minusvalias o problemas de locomocion, los
profesores nombraran al delegado o subdelegado para que ayuden en su evacuacion.

5. Los alumnos permaneceran junto a sus profesores hasta el final del ejercicio sin obsta-
culizar las salidas de los grupos que vengan detras.

6. Finalizado el ejercicio el Director o persona autorizada indicara la vuelta a las aulas.

7. Los resultados del simulacro se anotaran en la aplicacion informatica SENECA y se in-
formara al Consejo Escolar.

8. Se informara por parte de la Direccidn del Centro con antelacion suficiente a Protec-

cion Civil, Extincidon de Incendios, Policia Local, para evitar alarma innecesaria.

TITULO VIII . LA EVALUACION.

Capitulo I.

Articulo 153.

1. El centro realizara una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas
que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendiza-
je, que sera supervisada por la inspeccién educativa.

2. La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera los indicadores para facili-
tar la realizacion de su autoevaluacién de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Auténoma., sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que establezca el

departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
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3. Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus 6rganos de go-
bierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a
la educacidn y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al departamento

de formacidn, evaluacién e innovacion educativa la medicién de los indicadores establecidos.

Articulo 154.

1. El resultado del proceso de valuacion se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en
una memoria de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluiré:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los

indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

2. Para la realizaciéon de la memoria de autoevaluacion se crea un equipo de evaluacion
que esté integrado por:

a) El equipo directivo.

b) El jefe del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa

¢) Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa ele-

gidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros

d) Un representante de los coordinadores de areas

TITULO IX. LAS RELACIONES CON EL ENTORNO.

Capitulo I.

Articulo 155.

1. El Centro no esté aislado, sino incardinado en un contexto social y cultural, pertenece a
una comunidad, con la cual colaborara siempre en la medida de sus posibilidades. Por ello, no
es necesaria una justificacion sobre la apertura del Centro al entorno sociocultural por el enri-
quecimiento que supone la interaccion del Centro con la Comunidad.

2. El Ayuntamiento, otros Centros de ensefianza, organizaciones culturales, empresas y
cualquier otro estamento de la comunidad tendran siempre la maxima receptividad por parte del
Centro, que participara en todas aquellas actividades que tengan relacion con la educacion y el
perfeccionamiento de sus alumnos, y, a su vez, abrird sus propias actividades al municipio y

comarca..
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3. En la formacion del alumnado se incluirdn actividades que le permitan un mayor cono-
cimiento de su propia comarca, tanto desde el punto de vista cultural como econdémico, utilizan-
do todos los medios disponibles para la orientacion profesional y la insercion laboral de los
alumnos. Asimismo, este conocimiento va a permitir al Centro adecuar los aprendizajes a las
necesidades e intereses de sus alumnos.

4. En el caso concreto de los ciclos formativos, la relacion con el entorno, y en particular
con las empresas e instituciones, es condicion necesaria para el 6ptimo desarrollo del curso.

5. En este sentido, se mantendran y desarrollaran las relaciones con instituciones, talleres
y de un modo especial con las Concejalias municipales de Cultura, Educacion Juventud y De-
portes, Medio Ambiente, encaminadas a ampliar las posibilidades educativas favoreciendo con

ello el desarrollo cultural de la Comunidad.

TITULO X. LOS HORARIOS.

Capitulo I. La tutoria

Articulo 156.

1. El horario de la tutoria en los institutos de educacion secundaria sera de tres horas a la
semana de las de obligada permanencia en el centro, salvo en el caso de la educacion secundaria

obligatoria que sera de cuatro horas, de las que dos de ellas seran de horario lectivo.

Articulo 157.

1. El horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del

alumnado se fijara en horario de tarde de forma que se posibilite la asistencia de los mismos.

Articulo 158.

1. En la educacion secundaria obligatoria, las tareas relacionadas con el desempefio de las
tutorias, incluidas en el horario lectivo del tutor, se dedicaran:
e Una hora a actividades con el grupo
e Otra a la atencion personalizada del alumno y de su familia.
e Las dos horas restantes incluidas en el horario regular de obligada permanencia
en el centro se dedicardn, una hora a las entrevistas con la familia del alumnado y
otra a las tareas administrativas propias de la tutoria.
2. En las ensefianzas postobligatorias, de las tres horas dedicadas a las tareas relacionadas
con el desempefio de las tutorias, incluidas en el horario regular de obligada permanencia en el

centro:
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e Una hora se dedicara a la atencion personalizada del alumno y de su familia.
e Otra a las entrevistas con la familia del alumnado
e Otra a las tareas administrativas propias de la tutoria.
3. Los programas de diversificacion curricular tendrén hasta tres horas semanales de tuto-
ria, de las que:
e Una correspondera a la de la tutoria con el grupo de referencia del alumnado
o Elresto a la tutoria especifica que imparta la orientadora al grupo que sigue dicho
programa.
4. Los programas de cualificacion profesional inicial tendran tres horas semanales de tu-
toria, de las que una de ellas tendra caracter lectivo. En el primer curso esta funcion sera ejerci-

da, preferentemente, por el profesorado que imparta los médulos de formacién general.

Capitulo I1. Horario individual del profesorado.

Articulo 159.

1. La jornada semanal del profesorado de los institutos de educacion secundaria sera de
treinta y cinco horas.
2. La distribucion del horario individual de cada profesor o profesora se realizara de lunes

a viernes, lo que implica la asistencia diaria al centro durante dichos dias.

Articulo 160.

1. De las treinta y cinco horas de la jornada semanal, treinta son de obligada permanencia
en el centro. De éstas Gltimas, un minimo de veinticinco se computaran como horario regular
del profesorado que comprendera una parte lectiva y otra no lectiva.

2. La parte lectiva del horario regular sera de un minimo de 18 horas, pudiendo llegar ex-
cepcionalmente a 21 si la distribucion horaria del instituto lo exige, y se dedicara a las siguien-
tes actividades:

e Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del curriculo.

e Tutoria en aquellas ensefianzas en las que asi esté contemplado en la normativa de
aplicacién.

e Actividades de refuerzo y recuperacion del alumnado.

e Asistencia a las actividades complementarias programadas.

e Desempefio de funciones directivas o de coordinacién docente.

e Desempefio de funciones de coordinacién de los planes estratégicos de acuerdo con
lo que a tales efectos se establezca.

3. Se descontara una hora de guardia por cada hora lectiva que exceda de 18.
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4. El nimero de horas de guardia, incluidas las de biblioteca y recreo, sera de 3.

5. En el caso de horario compartido entre el régimen ordinario y el de personas adultas,

las horas de guardia se distribuiran entre estos dos regimenes en forma proporcional.

6. La parte no lectiva del horario regular se dedicara a las siguientes actividades:

Reuniones de los diferentes 6rganos de coordinacion docente.

Actividades de tutoria y tutoria electronica.

Cumplimentacion de los documentos académicos del alumnado.

Programacion de actividades educativas. En su caso, seguimiento del programa
de formacidn en centros de trabajo.

Servicio de guardia.

Seguimiento y analisis de las medidas de atencion a la diversidad aplicadas al
alumnado.

Organizacion y funcionamiento de la biblioteca del instituto.

7. Las horas restantes, hasta completar las treinta horas semanales de obligada permanen-

cia en el instituto, le serdn computadas a cada profesor o profesora en concepto de horario no

fijo o irregular y se imputaran a las siguientes actividades, a desarrollar de forma obligatoria

cuando proceda:

Asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto.
Asistencia a las sesiones de evaluacion.

Asistencia a las actividades complementarias programadas.

Asistencia a actividades de formacién y perfeccionamiento, reconocidas por la
Consejeria competente en materia de educacion u organizadas por la misma, a
través de sus Delegaciones Provinciales o de los centros del profesorado, que po-
drén ocupar un maximo de 70 horas a lo largo de todo el afio académico y cuya
imputacion deberd realizarse de manera ponderada a lo largo del curso a este
horario, con el fin de que ello no obstaculice el normal desarrollo del mismo. Di-
chas actividades seran certificadas, en su caso, por el centro del profesorado don-
de se realicen y de las mismas se dard conocimiento al equipo directivo del insti-

tuto.

8. La parte del horario semanal que no es de obligada permanencia en el instituto, se de-

dicara a la preparacién de actividades docentes, tanto lectivas como no lectivas, al perfecciona-

miento profesional y, en general, a la atencion de los deberes inherentes a la funcién docente.

Articulo 161.

1. El profesorado con dedicacion a tiempo parcial o reduccién de jornada en el centro por

lactancia o guarda legal, por actividades sindicales o por cualquier otra circunstancia contem-
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plada en la normativa de aplicacién, deberdn cubrir un nimero de horas de permanencia en el
instituto proporcional a la parte lectiva de su horario regular.

2. El profesorado que cuente con cincuenta y cinco o més afios de edad a 31 de agosto de
cada anualidad tendra una reduccion en la parte lectiva de su horario regular semanal, a partir de
dicha fecha, de dos horas. Dicha reduccion se llevara a cabo en el horario de docencia directa
con el alumnado para el desarrollo del curriculo (sin que ello implique reduccién del horario
semanal de obligada permanencia en el instituto establecido en treinta horas) y se destinaré a la
realizacion de las actividades que se le encomienden de entre las siguientes:

e Colaboracién en las tareas de guardia cuando la situacion lo exija.
e Colaboracion en la organizacion y apertura de la biblioteca
e Colaboracién en la vigilancia y organizacion de las actividades complementarias

programadas

Articulo 162.

1. El horario del profesorado que desempefie puestos docentes compartidos con otros cen-
tros publicos se confeccionard mediante acuerdo de las jefaturas de estudios de los centros afec-
tados.

2. El horario de este profesorado debera guardar la debida proporcién con el nimero de
horas lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos.

3. Se agruparan las horas que corresponden a cada centro en jornadas completas de ma-
fiana o tarde o en dias completos, siempre que sea posible. Asimismo, el profesorado que com-
parta su horario lectivo en méas de un centro repartira sus horas de obligada permanencia en los
mismos en idéntica proporcion en que estén distribuidas las horas lectivas.

4. La asistencia a las reuniones previstas por parte de este profesorado se hara, con carac-
ter general, al centro donde imparta mas horas de docencia.

5. El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los re-
creos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para alcanzar la relacion de profe-

sorado de guardia por grupo de alumnos.

Capitulo I11. Horario de dedicacion de los miembros del equipo direc-

tivo a las tareas de direccion.

Articulo 163.

1. El profesorado que ejerza estas funciones dispondra semanalmente del nimero de
horas lectivas que a continuacion se especifica:

e De veinte a veintinueve unidades: 36 horas.
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o De treinta a treinta y nueve unidades: 48 horas.
2. A los efectos de lo establecido en este apartado, para determinar el nimero de unidades
se tendré en cuenta el total de éstas autorizadas al instituto.
3. Ademas se afiadiran, cuando proceda, las siguientes horas lectivas semanales:
e Por cada jefatura de estudios adjunta: 6 horas.
e Por la jefatura de estudios de educacion permanente para personas adultas: 10

horas.

Articulo 164.

1. La direccidn del instituto, en el ejercicio de sus competencias, dispondra de autonomia

para distribuir entre los miembros del equipo directivo el nimero total de horas asignadas.

Capitulo IV. Horario de dedicacion para la realizacién de las funciones

de coordinacién docente.

Articulo 165.

1. El centro dispone de 51 horas para distribuir entre los miembros de los 6rganos de
coordinacion docente.
2. Ademas, se afiadiran 3 horas semanales por cada familia profesional, que seran 6 si se

imparten dos o mas ciclos formativos de la misma familia.

Articulo 166. Distribucidn de las horas para realizar las labores de coordinacion

docente.

1. Las reducciones a aplicar en los departamentos didacticos y areas de competencias son
las siguientes:

Dpto. de Dibujo y Artes Plasticas

Dpto. de Musica

Dpto. de Educacion Fisica

Coordinacion de area

Total Area artistica

Dpto. de Matematicas

Dpto. de Fisica y Quimica

Dpto. de Biologia y Geologia

Dpto. de Tecnologia e Informética

N WO W W W N NN W -k -

Coordinacion de area
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Total Area Cientifico-tecnoldgica 14
Dpto. de Lengua Castellana y Literatura
Dpto. de Inglés

Dpto. de Franceés

3
3
3
Dpto. de Geografia, Historia y Economia 3
Dpto. de Filosofia 3
Dpto. de Lenguas Clasicas 2
Coordinacion de area 2
Total Area Social-linguistica 19
Dpto. de Admon. y finanzas

Coordinacion de area

Total Area de Formacion Profesional

6
2
8
Dpto. Formacidn, evaluacién e innovacién educativa 3
Dpto. de Actividades extraescolares 3

3

Dpto. de Orientacién

EPILOGO.

1. En este reglamento existen escasas referencias a la normativa, 1o que no quiere decir
gue no se haya seguido la misma a la hora de elaborarlo; hemos querido evitar con ello que los
cambios relativamente constantes en la legislacion educativa lo hagan obsoleto aun antes de ser
aprobado y puesto en practica. Como quiera que en numerosas ocasiones los cambios afectan
simplemente al estilo o0 a cuestiones de calendario, por ejemplo, creemos que de esta forma evi-
tamos las numerosas revisiones del reglamento ya que el espiritu de la norma sigue presente en
él.

2. En otros casos se hacen referencias a cuestiones de horarios, reducciones, espacios, en-
sefianzas, etc., que pueden cambiar con la nueva normativa que vaya surgiendo. Cuando esto
ocurra, automéaticamente se corregirdn en el reglamento estos aspectos para adecuarlos a la nue-
va normativa, sin que se entienda que ello signifique el inicio de un nuevo proceso de modifica-
cion del mismo.

3. También se hacen referencias a funciones de coordinadores de proyectos o a hombra-
mientos, por ejemplo. Aunque todo esto queda reflejado en las actas correspondientes o esta
reflejado en otros documentos, creemos conveniente que aparezcan también estos cambios tem-
porales y circunstanciales en el anexo de este reglamento, sin que ello suponga una modifica-

cién del mismo.
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4. Todos los preceptos contenidos en el presente reglamento son de obligado cumplimien-

to para todos los miembros de la comunidad educativa del IES Los Pedroches.
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