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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (ROF)

INTRODUCCION.-

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.) recogera las normas
organizativas funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los
objetivos que el Instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto,
confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

En la elaboracidon del reglamento de organizacidon y funcionamiento podran realizar
sugerencias y aportaciones todos los diferentes sectores educativos, el profesorado, el
alumnado, padres y madres, el personal de administraciéon y servicios, etc. asi como el
personal de atencidn educativa complementaria. En general, es importante y resulta
conveniente la participacion de todos los sectores de la comunidad educativa.

Las propuestas de actualizacion o modificacion del Reglamento de Organizacidn vy
Funcionamiento se realizardn a iniciativa de la direccidn del instituto o a través de las
correspondientes propuestas de los sectores educativos, que pueden tener su origen en las
diferentes comisiones existentes. El mecanismo habitual para llevar a cabo actualizaciones o
modificaciones del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, en cuanto a
procedimiento y plazos, es el mismo que para todo el Plan de Centro, es decir, propuestas
por escrito y con registro de entrada en secretaria, entre el 10 de mayo y 10 de junio del
curso correspondiente y aprobacién, en su caso, a finales junio, por parte del Consejo Escolar
del centro.

TITULO 1

CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Constituye la comunidad educativa del I.E.S. “Francisco Javier de Burgos” todo el
alumnado asistente o matriculado en el mismo, sus madres, padres o representantes legales,
el profesorado y el personal no docente o personal de administracién y servicios (PAS). Todos
ellos tienen el derecho y el deber de conocer, aceptar, cumplir e impulsar el presente R.O.F.

Los diversos sectores de la comunidad educativa participaran en la vida y actividades
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del centro a través de los diferentes organos y entidades previstos en la legislacion vigente:
CAPITULO 1.1: DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.-

Articulo 1. El equipo directivo del centro.-

El equipo directivo de los institutos de educacidn secundaria es el drgano ejecutivo
de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de las
funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la
direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

La composicion del equipo directivo en el IES “Francisco Javier de Burgos”, de
acuerdo con la legislacidn vigente, es la siguiente:

DIRECTOR/A

VICEDIRECTOR/A

SECRETARIO/A

JEFE/A DE ESTUDIOS

JEFES/AS DE ESTUDIOS ADJUNTOS (dos)

CAPITULO 1.2: DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.-

Articulo 2. El Consejo Escolar del centro.-

El CONSEJO ESCOLAR del centro es el érgano colegiado de representacién y de
participacién de todos los diferentes sectores de la comunidad educativa, en la vida del
centro. Esta compuesto por:

- El Director/a del Instituto, que ostentara la presidencia

- El Jefe/a de Estudios

- Ocho Profesores/as

- Cinco padres o madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado por la Asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de
personas asociadas

- Cinco alumnos /as

- Una persona representante del personal de administracién y servicios

- Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio, en cuyo
término se halle radicado el Instituto

- El Secretario/a del Instituto, que ejercera la Secretaria del Consejo Escolar, con voz y
sin voto

- Coordinador/a de igualdad entre hombres y mujeres

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.
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En el seno del Consejo Escolar se constituirdn diversas comisiones con funciones
especificas, (y otras que puedan constituirse en el futuro). El Presidente de estas comisiones
podra delegar sus funciones en otras personas, preferentemente las que se citan detras de él.

Articulo 3. La Comision Permanente.-

La COMISION PERMANENTE llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado. Estd integrada por:

- El Director/a, que ejercera la presidencia

- El Jefe/a de Estudios

- 1 representante del sector profesorado

- 1 representante del sector madres y padres (1 de ellos designado por el AMPA)
- 1 representante del sector alumnado

Los representantes de los sectores educativos serdn elegidos en el Consejo Escolar,
por los representantes de cada uno de los sectores, sus funciones seran las del consejo

escolar y habra de rendir cuentas a este del trabajo realizado.

Articulo 4. La Comision de Convivencia.-

Se constituye en el seno del Consejo Escolar, para tratar temas de convivencia y disciplina. Est3
compuesta por:

- El Director/a, que ejercera la presidencia

- El Jefe/a de Estudios (y, en su caso, el /los adjunto/s)

- 2 representantes del sector profesorado

- 2 representantes del sector madres y padres (1 de ellos serd el designado por el
AMPA del centro)

- 2 representantes del sector alumnado

Los representantes de los sectores educativos seran elegidos en el Consejo Escolar, por
los representantes de cada uno de los sectores

Podra también asistir a sus sesiones el profesorado que ostente la orientacion del
centro (actualmente dos miembros)

Articulo 6. Otras Comisiones constituidas a partir del Consejo Escolar.-

OTRAS COMISIONES, temporales o permanentes podrdn constituirse, a partir del
Consejo Escolar. Su composicion seria decidida por la legislaciéon vigente o por el propio
Consejo Escolar. Su objetivo seria contribuir a objetivos concretos de la vida del centro.
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El CLAUSTRO DE PROFESORADO es el d6rgano colegiado de participacion del
profesorado en la vida del centro. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e
informar sobre todos los aspectos docentes del Centro. Estd formado por:

- El Director/a del centro, que actuara como Presidente.

- El Secretario/a del centro, que actuara como secretario/a del Claustro, con voz y sin voto.
- La totalidad del profesorado que presta sus servicios en el centro.

Articulo 8. Otras Comisiones constituidas a partir del Claustro de Profesores.-

OTRAS COMISIONES que pueden ya existir o constituirse en el futuro, a partir del
Claustro de Profesorado Su composicion seria decidida por la legislacidn vigente o por el
propio Claustro. Su objetivo seria la contribucién a tratar diversos aspectos de la vida del
centro.

CAPITULO 1.3: DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.-

Los drganos de coordinacidon docente (y nimero) contemplados son los siguientes:

Articulo 9. CUATRO AREAS DE COMPETENCIA .-

Los departamentos de Coordinacion didactica, se agruparan en cuatro dreas de
competencia:

-Area socio-lingiiistica

-Area cientifico-tecnolégica
-Area artistica-deportiva

-Area de formacién profesional

Formaran parte de cada area de competencia el conjunto de profesores que
pertenezcan a ella, por encuadrarse en uno u otro departamento diddctico. En cada una de
las cuatro areas de competencia contempladas, uno de sus miembros (que sea Jefe/a de
Departamento), sera el Coordinador o Jefe de Area, cuyas competencias, nombramiento y
cese se ajustaran a la legislacion vigente. Dispondra, dentro de su horario lectivo, de un
horario especifico para la realizacién de las funciones de coordinacién didactica de area, que
sera de dos horas. Estas horas de dedicacién, incluidas en el horario lectivo, pueden sufrir
pequenas modificaciones que resulten de ajustes necesarios o que contemple la legislacién
vigente.
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Se contemplan_18 departamentos didacticos:

En los departamentos didacticos contemplados, se incluye el departamento de
actividades complementarias y extraescolares (ACE), pero no se incluye, en principio, el
departamento didactico de familia profesional, por no estar presente en muchos institutos.
Los departamentos son los siguientes:

FILOSOFIA

CLASICAS (LATIN Y GRIEGO)

LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

INGLES

FRANCES

GEOGRAFIA E HISTORIA

MATEMATICAS

FiSICA Y QUIMICA

BIOLOGIA Y GEOLOGIA

. TECNOLOGIA

. EDUCACION PLASTICA Y VISUAL

. MUSICA

. EDUCACION FiSICA

. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (FOL)

. FAMILIA PROFESIONAL INFORMATICA

. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES (ACE)
. FORMACION EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
. ORIENTACION

oo NOUVAEWNRE
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Los Departamentos 1 al 6 se encuadran en el drea socio-lingtiistica.

Los Departamentos 7 al 10 se encuadran en el drea cientifico-tecnoldgica.
Los Departamentos 11 al 13 se encuadran en el drea artistica-deportiva.

El Departamento 14 Y 15 se encuadran en el area de formacién profesional.

Los Departamentos 16 y 17 se encuadran dentro de las cuatro dreas de competencia, por su
actividad multidisciplinar.

Cada departamento de coordinacién didactica estd integrado por todo el profesorado
gue imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta
ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor
carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros
departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.
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Cada departamento de coordinacion didactica (incluyendo el ACE) contard con una

persona que sera el Jefe/ de departamento, cuyas competencias, nombramiento y cese se
ajustaran a la legislacién vigente. La designacién de la jefatura de departamento
corresponderd a la direccién del centro. En cada uno de los quince departamentos
contemplados uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario lectivo, de un horario
especifico para la realizacién de las funciones de coordinacién del departamento, que sera de
dos o tres horas. Estas horas de dedicacidn, incluidas en el horario lectivo, pueden sufrir
pequefias modificaciones que resulten de ajustes necesarios o que contemple la legislacion
vigente.

El Departamento de actividades complementarias y extraescolares (ACE) esta
incluido dentro de los departamentos didacticos, pero tiene unas caracteristicas peculiares,

gue se especifican a continuacion:

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promover3,
coordinara y organizard la realizacién de las actividades complementarias (dentro del horario
escolar) y extraescolares (fuera del horario escolar) en colaboracién con los departamentos
de coordinacién didactica.

La designacion de la jefatura de departamento correspondera a la direccién del centro
y desempenard sus funciones en colaboracién con la vicedireccion, con las jefaturas de los
departamentos de coordinacién didactica, con la junta de delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente
la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar. El Jefe/a de departamento
dispondra de dos o tres horas, en su horario especifico, para dedicar a la realizacién de sus
funciones.

Las actividades complementarias y extraescolares constituyen una parte sustancial
de la actividad del centro. No se trata de una guinda en el pastel académico, sino que debe
constituir una parte fundamental en la formacidn de nuestros alumnos.

Dentro siempre de las disponibilidades presupuestarias, se intentard potenciarlas en
la medida de lo posible, para que exista un niumero suficiente a lo largo de los diferentes
cursos académicos

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares debe jugar un
papel fundamental en todo lo referente a la propuesta, organizacién y ejecucién de las
actividades. Debe constituirse en el Departamento que coordine las mismas. Ello significa
desarrollar de forma permanente una actitud enfocada a la potenciacidén y ejecucion de
actividades

La programacién de las actividades se intentara llevar a cabo al principio de cada
curso, intentando, en la medida de lo posible, que queden recogidas en el Plan de Centro
todas las propuestas existentes, especialmente las de los diferentes Departamentos
Didacticos. No obstante, ello no sera impedimento para continuar programando mas
actividades a lo largo del aifio académico en curso.
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Articulo 11. EL DEPARTAMENTO DE FAMILIA PROFESIONAL DE INFORMATICA.-

Es un departamento de coordinacion didactica mas, con todo lo que ello implica en
la legislacién vigente ya mencionada. Sin embargo, sus caracteristicas son peculiares por
tratar el nivel educativo de ciclos formativos de la Formaciéon Profesional (FP). Esta formado
por el conjunto de profesorado que imparte los ciclos formativos de FP.

En nuestro Instituto, actualmente se imparten dos ciclos formativos de FP, uno de
nivel medio y otro de nivel superior y un ciclo de FPB:

- Sistemas Microinformaticos y Redes (SMR). Ciclo formativo medio FP

- Administracidn Sistemas Informaticos en Red (ASIR). Ciclo superior FP

- Desarrollo de Aplicaciones WEB (DAW). Ciclo Superior. Turno de Tarde.
CFGB en Informatica y comunicaciones

A este departamento, por tanto, le es aplicable el apartado anterior, por tratarse de
un departamento didactico. Uno de los miembros del departamento, cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a la legislacion vigente, sera el Jefe/a de departamento y
dispondra, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las
funciones de coordinacion didactica del departamento, que serd de seis horas (en vez de tres
o dos), por haber dos ciclos formativos (serian tres horas con un solo ciclo). Estas horas de
dedicacién, incluidas en el horario lectivo, pueden sufrir pequefias modificaciones que
resulten de ajustes necesarios o que contemple la legislacidn vigente.

Articulo 12. EL DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
(FEIE).-

El departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa estara
compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor/a de cada una de las areas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacién o jefatura de las mismas.

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

Este departamento (FEIE) contarda con una persona que serd el Jefe/a de
departamento, cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a la legislacién
vigente. La designacion de la jefatura de departamento correspondera a la direccidon del
centro. Esta persona dispondrda, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la
realizacién de las funciones de coordinacion del departamento, que serd de dos horas. Estas
horas de dedicacidén, incluidas en el horario lectivo, pueden sufrir pequeiias modificaciones
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gue resulten de ajustes necesarios o que contemple la legislacidon vigente.
Articulo 13. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
El departamento de orientacion estara compuesto por:

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

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en audicién
y lenguaje.
c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluidos los

gue impartan diversificacion curricular, cualificaciéon profesional inicial y otros que hubiere,
en la forma que se establezca en el plan de orientacion y accién tutorial (POAT) contemplado
en el proyecto educativo.

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

Este departamento contara con una persona que sera el Jefe/a de departamento,
cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a la legislacion vigente. La
designacién de la jefatura de departamento correspondera a la direccién del centro, de
acuerdo con la legislacién vigente. Esta persona dispondra, dentro de su horario lectivo, de
un horario especifico para la realizacion de las funciones de coordinacion del departamento,
gue serd de tres horas. Estas horas de dedicacion, incluidas en el horario lectivo, pueden
sufrir pequefias modificaciones que resulten de ajustes necesarios o que contemple la
legislacion vigente.

Articulo 14. UN EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP).-

El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica estara integrado por:
-la persona titular de la Direccion, que ostentara la presidencia,
-la persona titular de la Jefatura de Estudios,

-las personas titulares de las Jefaturas de los departamentos encargados de la Coordinacion
de las Areas de Competencias,

-las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de orientaciéon y de
formacioén, evaluacidn e innovaciéon educativa vy,

-la persona titular de la Vicedireccidn.
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Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.

Articulo 15. EQUIPOS DOCENTES (EN FUNCION DE GRUPOS DE ALUMNADO)

Los equipos docentes estaran constituidos por el profesorado que imparte docencia
a un mismo grupo de alumnado. Seran coordinados por el correspondiente tutor/a y de sus
reuniones se levantara acta que sera entregada en la Jefatura de estudios.

Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartirdn toda la informacion que sea necesaria
para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de educacidn secundaria obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y
objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacidn de las
reuniones de los equipos docentes. Contardn con el asesoramiento de un cargo directivo en
las sesiones de evaluacion.

Articulo 16. TUTORIAS (EN FUNCION DE GRUPOS DE ALUMNADO)

Tutoria y designacidn de tutores y tutoras.

Cada unidad o grupo de alumnado tendrd un tutor/a que serd nombrado por la
direccidén del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas
especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacidn especial por el profesorado
especializado para la atencidén de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades
educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté
integrado y el profesorado especialista. Se procurard que el tutor/a imparta al menos tres
horas de clase al grupo que tutoriza, incluyendo la hora de tutoria con alumnado, siendo
preferible una mayor carga horaria. Siempre el la tutoria serd para alguien que dé clase a
todo el grupo

Los tutores y tutoras ejerceran la direcciéon y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias. El
nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

10



IES FOD MWIER DE A JLRNTE OE

,_ BURGDOS AmDALLCLA,

LO 1.4: DE LOS O ESPECI DE 5N DEL AL DO.-

Articulo 17. Los Delegados de Grupo de Alumnado.-

Son los Delegados/as elegidos por cada uno de los diferentes grupos de alumnado del
centro. Colaboran para el buen funcionamiento del centro. Pueden participar en las sesiones
de evaluacidon exponiendo temas generales que afecten al grupo y se ausentaran de ellas
cuando comience la evaluacion individualizada de los diferentes alumnos del grupo.

Cada grupo de alumnado elegira por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a de grupo que formard parte de la
Junta de Delegados/as. Se elegira también un subdelegado/a, que sustituira al delegado/a en
caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.

Las elecciones de delegado serdn organizadas y convocadas por la Jefatura de
Estudios, por la Vicedireccion o por la Direccion, en su caso, en colaboracién con los
tutores/as de los grupos vy los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Proceso de eleccidn:

Durante las dos-cuatro primeras semanas del curso los tutores/as realizardn
actividades de integracion y conocimiento de los alumnos de su grupo, asi como dard a
conocer las funciones y la importancia de un delegado.

Durante este periodo se podra designar un delegado/a provisional hasta el momento
de las elecciones

Durante la tercera semana se abrird un plazo de presentacién de candidaturas y se
convocaran las elecciones.

Los delegados/as podran ser revocados,/as previo informe razonado dirigido al
tutor/a, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligié o por dejacién de sus
funciones como delegado/a o de sus obligaciones como alumno/a, seglin un informe que el
tutor/a dirigird a la Jefatura de Estudios.

En este caso, el subdelegado/a tomara las funciones del delegado/a y se consultaran
las actas de eleccidn para conocer el siguiente alumno/a mas votado, en las primeras
elecciones, que serd designado nuevo subdelegado/a. Si es necesario se convocaran nuevas
elecciones.

Los delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda el presente reglamento.

Funciones de los delgados/as de grupo. Corresponde a los delegados/as de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus deliberaciones.

11



IES FOD MWIER DE A JLRNTE OE

BURGOS AmMDALLOLA

b) Recabar la opinidon e informar al alumnado del grupo al que representa, antes y
después de las reuniones a que sea convocado.

c) Asistir a las reuniones que sean convocadas por los érganos de gobierno del centro.
d) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo a que representan.

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

f) Colaborar con el tutor/a y con el Equipo Docente en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnado.

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

h) Participar en las sesiones de evaluacion exponiendo temas generales que afecten al
grupo y se ausentaran de ellas cuando comience la evaluacion individualizada de los
diferentes alumnos/as del grupo.

i) Recoger y custodiar los partes de faltas del alumnado, si los hubiere, presentarlos al

profesorado correspondiente, para que anoten las faltas, y entregarlos al tutor/a para su
control.

Articulo 18. La Junta de Delegados/as de Alumnos.-

Son los encargados de elevar propuestas del alumnado, referentes a la planificacién y
a la actividad educativa general del centro. Recoge informacion de los diferentes grupos de
alumnado y realiza propuestas para el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares.

1. La Junta de Delegados/as esta integrada por:

- Los alumnos/as representantes de los distintos grupos de alumnado (Delegados/as
de grupo).

- Los alumnos/as representantes del sector alumnado en el Consejo Escolar del centro.

2. La Junta de Delegados/as podra reunirse en pleno o en comisiones vy, en todo caso, lo
podra hacer antes y después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

3. El Jefe/a de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que

pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento. Las reuniones no podran coincidir con el horario lectivo de los alumnos.
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4, Los miembros de la Junta de Delegados/as tendran derecho a conocer y consultar las
actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién administrativa del
Instituto, salvo aquella que pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

5. La Junta de Delegados/as tiene las siguientes funciones:

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

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

c) Recibir informacién de los representantes del alumnado en dicho Consejo, sobre los
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y organizaciones
estudiantiles legalmente constituidas, etc.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion del Plan de Centro, dentro del ambito de su
competencia.

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

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

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

CAPITULO 1.5: DE LAS ASOCIACIONES.-
Articulo 19. Asociaciones de Alumnado.-

Son entidades en que se agrupa y organiza el alumnado, participando a través de
ellas en la vida del centro. (SIN DESARROLLAR EN EL CENTRO)

Articulo 20. Asociaciones de Madres y Padres de Alumnado.-

Son entidades en que se agrupan y organizan los padres y madres, participando a
través de ellas en la vida del centro. Estan formadas por:

- Los asociados que libremente formen parte de ella
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LO 1.6: DEL PE LNO DOCENTE.-

Articulo 21. Personal de Administracion y Servicios (PAS).-

Estd formado por:

- Personal de secretaria (Auxiliares).
- Personal de Conserjeria (Ordenanzas).
- Personal de limpieza.

Todos ellos desempefian sus correspondientes tareas en el centro, de acuerdo con la

legislacidn vigente, sus correspondientes convenios colectivos y las necesidades derivadas de
la actividad del centro.

CAPITULO 1.7: DEL ORGANO DE EVALUACION.-

Articulo 22. Equipo de evaluacién

Se trata del drgano encargado de evaluar el Instituto. Estad formado por:
-Equipo directivo
-Jefe/a Departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacion Educativa

-Un representante de cada uno de los sectores de comunidad educativa

RESUMEN DE LOS DIFERENTES ORGANOS Y ENTIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

DIRECCION
VICEDIRECCION
ORGANOS SECRETARIA
UNIPERSONALES JEFATURA ESTUDIOS

2 JEFATURA ESTUDIOS ADJUNTAS

CONSEJO ESCOLAR
ORGANOS COMISION PERMANENTE
COLEGIADOS
DE GOBIERNO Y COMISION DE CONVIVENCIA
COMISIONES OTRAS COMISIONES
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CLAUSTRO DE PROFESORADO

OTRAS COMISIONES

ORGANOS DE

COORDINACION

AREAS DE COMPETENCIA
DEPARTAMENTOS DIDACTICOS (INCLUIDO ACE)
DPTO. FORMACION, EVALUAC. E INNO. EUCAT.(FEIE)

DEPARTAMENTO ORIENTACION

DOCENTE EQUIPO TECNICO COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)
EQUIPOS DOCENTES
TUTORIAS

ORGANOS

ESPECIFICOS DE
PARTICIPACION
DEL ALUMNADO

DELEGADOS DE
GRUPO JUNTA DE
DELEGADOS

ASOCIACIONES

ASOC. DE ALUMNADO
ASOC. DE MADRES Y PADRES

PERSONAL DE PERSONAL DE SECRETARIA (AUXILIARES
ADMINISTRACION PERSONAL DE CONSERJERIA

Y SERVICIOS (PAS) (ORDENANZAS) PERSONAL DE LIMPIEZA
ORGANOS DE

EVALUACION EQUIPO DE EVALUACION

DEL INSTITUTO

CAPITULO 1.8. CAUCES DE COLABORACION ENTRE LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y LOS DE COORDINACION DOCENTE

La coordinacion cumple un papel esencial en toda organizacién. Es importante
destacar que una buena coordinacién garantiza una adecuada sincronia en el funcionamiento
de un centro docente. Los principales cauces de colaboracion entre los distintos érganos de
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gobierno y los de coordinacidon docente son los descritos a continuacion, aunque ello no
excluye utilizar cualesquiera otros que se consideren necesarios.

Articulo 23. Cauces de colaboracion del Equipo Directivo con los érganos de coordinacion
docente.-

Con las areas de competencia se llevara a cabo se llevara a cabo mediante reuniones con la
frecuencia que la situacion demande (semanales, mensuales, etc.)

Con los departamentos didacticos se llevara a cabo, normalmente, mediante reuniones con
los Jefes/as de Departamento, que tendrdn la frecuencia necesaria. Asimismo podran
celebrarse reuniones puntuales para problemdticas concretas con todos los miembros del
Departamento la frecuencia que la situacién demande (semanales, mensuales, etc.)

Con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se llevard a cabo
mediante reuniones con la frecuencia que la situacién demande (semanales, mensuales, etc.)

Con el Departamento de Formacion, evaluacidon e innovacion se llevara a cabo mediante
reuniones con la frecuencia que la situacién demande

Con el Departamento de Orientacidn se llevard a cabo mediante reuniones semanales o conla
frecuencia que la situacién demande

Con el ETCP (Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica) se llevard a cabo, mediante
reuniones, que se intentard tengan una frecuencia mensual, aunque podria ser menor.
Asimismo podra incrementarse el nimero de reuniones cuando la situacion lo requiera.

Con los Equipos Docentes la coordinacion se llevard a cabo, normalmente, a través de
reuniones con los Tutores/as, que son los encargados de dirigir y coordinar las sesiones de
Evaluacion del Equipo Docente de cada grupo de alumnado. Si la situacién lo requiere, se
celebraran reuniones con todo el Equipo Educativo.

Con los Tutores/as se celebraran reuniones, normalmente con frecuencia precisa (semanal
a ser posible), con objeto de mantener un contacto continuo. En las reuniones se trataran
diversos temas de interés, sobre todo, del grupo (convivencia, temas de la hora de tutoria,
orientacion, etc.)

Evidentemente, las diversas reuniones que se celebren no siempre necesitaran a todos los
miembros del Equipo Directivo, por lo que en cada una de las reuniones estaran presentes
aquellos érganos unipersonales (Director/a, Jefe/a de Estudios, Secretario/a, Vicedirector/a,
Adjuntos/as J. Estudios, etc.) que sean mas adecuados a la situacidn o problematica que se
plantea en la reunion
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Articulo 24. Colaboracion del Claustro De Profesores con los 6rganos de coordinacion
docente.-

Con las areas de competencia se llevara a cabo mediante reuniones con la frecuencia que la
situacion demande (semanales, mensuales, etc.), aunque normalmente, se hara a través de
las reuniones del Claustro de Profesorado

Con los departamentos didacticos se llevara a cabo, normalmente, a través de las sesiones
del Claustro de Profesorado.

Con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se llevara a cabo,
normalmente, a través de las sesiones del Claustro de Profesorado. También podran llevarse
a cabo reuniones expresas entre una Comisién del Claustro y el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares cuando la situacién lo requiera.

Con el Departamento de Formacion, evaluacion e innovacién se llevarda a cabo,
normalmente, a través de las sesiones del Claustro de Profesorado. También podran llevarse
a cabo reuniones expresas entre una Comision del Claustro y el Departamento de Formacidn,
cuando la situacion lo requiera.

Con el Departamento de Orientacion se llevard a cabo, normalmente, a través de las
sesiones del Claustro de Profesorado. También podran llevarse a cabo reuniones expresas
entre una Comisién del Claustro y el Departamento de Orientacion cuando la situacién lo
requiera.

Con el ETCP (Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica) se llevara a cabo, normalmente, a
través de las sesiones del Claustro de Profesorado.

Con los Equipos Docentes la coordinacion se llevard a cabo, a través de las sesiones del
Claustro de Profesorado. Los Tutores/as seran las personas indicadas para hablar como
portavoces del Equipo Docente correspondiente. Es importante recordar la importancia de
los tutores/as, que son los encargados de dirigir y coordinar las sesiones de Evaluacién del
Equipo Docente de cada grupo de alumnado. Si la situacidn lo requiere, se celebraran
reuniones con todo el Equipo Educativo

Con los Tutores se celebraran reuniones, normalmente, a través de las sesiones del Claustro
de Profesorado. Es conveniente mantener un contacto continuo. En las reuniones se trataran
diversos temas de interés, sobre todo, del grupo (convivencia, temas de la hora de tutoria,
orientacion, etc.)

Articulo 25. Colaboracidn del Consejo Escolar con los érganos de coordinacién docente.-

La coordinacion se entiende en la misma linea de colaboracion que tiene lugar entre el
Claustro de Profesores y los 6rganos de coordinaciéon docente. La presencia en el Consejo
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Escolar de los profesores representantes garantiza dicha coordinacion.

No obstante, cuando la situacion lo requiera podran tener lugar reuniones entre el Consejo
Escolar (o una Comision del dicho Consejo) y el correspondiente drgano de coordinacién
docente.

TiTULD 2
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN
LA TOMA DE DECISIONES: FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR, CLAUSTRO DE
PROFESORADO Y COMISIONES RELACIONADAS

La legislacion vigente regula el funcionamiento general de los érganos y entidades
antes citados. Asimismo, el presente R.O.F. también regula diversos aspectos que
complementan las normas de funcionamiento de los mismos.

CAPITULO 2.1: DEL FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR Y COMISIONES
CONSTITUIDAS EN ENO.-

Articulo 26. Funcionamiento del Consejo Escolar.-
1.- Normativa por la que se regula el Consejo Escolar:

- Decreto 327 / 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

- Otras disposiciones legales vigentes, que le afecten

- R.O.F. del centro, que concretard la ordenacion formal y detalles de funcionamiento
del Consejo Escolar.

2.- Ordenacion formal y detalles de funcionamiento del Consejo Escolar:

- El objetivo esencial de este apartado es regular la forma de actuacion del Consejo
Escolar para lograr un maximo de agilidad, eficacia y operatividad en los analisis y decisiones
del mismo. No afecta por tanto en ningln sentido a las competencias, contenidos o
composicion del mismo.

- El procedimiento para confeccionar el orden del dia se inspirara continuamente en
dar el maximo de posibilidades para que todos sus miembros puedan proponer aquellos
puntos que consideren interesantes, efectuandose la citacion de la reunién con el maximo de
antelacién posible. Se introducirdn, para cada sesion, aquellos puntos que puedan ser
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tratados en un tiempo de dos horas (ampliable a un maximo flexible de 150 minutos, si asi se

decide en la propia sesién). En cualquier caso, la sesién se adaptard al tiempo disponible.

- Caso de no ser posible terminar la sesidn, se continuard 48 horas después (o el primer
dia habil lectivo, una vez pasadas las 48 horas) o el dia que se decida.

- El mecanismo de intervenciones serd el siguiente:
a) Presentacion del tema por aquel a quien corresponda con todos los informes y datos
necesarios para su comprension, asi como un esquema de solucién del mismo, en caso de

que se tuviere.

b) Presentacidn de otras propuestas afines al orden del dia, que también podrdn ser
presentadas a lo largo del debate.

- El debate se realizara de la siguiente forma:

a) Dos turnos fijando los nombres en lista previa y cerrada, en los que se presentaran las
propuestas.
b) Se podra hacer una ampliacion de uno o dos turnos cuando al menos un cuarto de los

componentes lo soliciten asi a mano alzada.La presentacidén de nuevas propuestas no implica
de por si que se abran turnos distintos a los anteriores.

c) Solamente se podra intervenir fuera de turno:

* Cuando el que esta en el uso de su turno solicita una aclaracién por parte de otro, el
cual podra hacer dicha aclaracion.

* En uso del derecho de réplica, en el caso de alusiones personales directas.

d) Aclaracién y enumeracién de las propuestas que se someten a votacion.

- Los acuerdos podran tomarse por:

a) Asentimiento general de los miembros ante la propuesta realizada por el Presidente o
Secretario

b) Votacion a mano alzada
c) Votacidn secreta

- Las votaciones serdn secretas si asi lo exige algin miembro de la asamblea o en
aquellos casos expresamente previstos en la ley

- El voto sélo podrd ser delegado en otra persona, mediante autorizacidon escrita,
comunicacion previa al Presidente, o con el acuerdo del Consejo y siempre que no esté
expresamente prohibido por ley.
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- Asimismo, en aquellos casos en que la persona con derecho a voto tenga que
ausentarse de la sesién por motivos personales antes de la votacion, podra dejar emitido su
voto directo y secreto, mediante entrega anticipada al Presidente en la propia sesién.

- Este procedimiento sera aplicado por el Presidente de la asamblea, en sus sucesivos
momentos, cuando, a su juicio, lo requiera la situacidon o en aquellos casos en que sea
necesario por las exigencias del tema o problema. Asimismo, podra limitar el tiempo maximo
de intervencidén personal a algunos minutos, cuando la reiteracién de intervenciones o el
tiempo disponible asi lo haga aconsejable.

- Ruegos y preguntas:

Cualquier ruego o pregunta sélo podrd ser sometido al proceso anteriormente descrito de
debate y votacion:

a) Cuando sea aceptado como tal por un cuarto al menos de los presentes.

b) Cuando sea propuesto por todos los miembros representantes de un estamento.En las

reuniones del Consejo Escolar no podra participar ni estar presente persona alguna
ajena al mismo, salvo acuerdo de los asistentes o invitacion expresa de su Presidente.

Articulo 27. Funcionamiento de la Comisién Permanente.-

1.- Constitucion de la Comision Permanente:

El Consejo Escolar constituira una Comision Permanente podra recabar el
asesoramiento que estime oportuno de los servicios del centro.

El Consejo Escolar, en el mismo momento del acto de constitucion de la Comision de
Convivencia, atribuira a la misma las funciones contempladas en el Decreto 327/2010, de
13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

2.- Funciones de la Comisidn Permanente:
a) La Comisién Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado

3.- Normativa por la que se regula la Comision Permanente:

- Ley 30 / 92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
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Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

- Decreto 327 / 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacién Secundaria.

- Otras disposiciones legales vigentes, que le afecten

- R.O.F. del centro, que concretard la ordenacién formal y detalles de funcionamiento
del Consejo Escolar.

4.- Ordenacidn formal y detalles de funcionamiento de la Comision Permanente.

Serd el mismo que se ha detallado en este R.O.F. para el Consejo Escolar del centro.

convivencia)

Articulo 29. Constitucidn y funcionamiento de otras comisiones:
El Consejo Escolar podra constituir otras Comisiones, cuyo objetivo sea el de contribuir a tratar
diversos aspectos de la vida del centro. Estas comisiones podran recabar el asesoramiento que
estimen oportuno de los servicios del centro.
1.- Funciones de estas otras Comisiones:

Seran las que se deriven de las competencias que les atribuya el Consejo Escolar al
constituirlas.

2. Normativa por la que se regulan estas otras Comisiones:

- Ley 30 / 92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

- Decreto 327 / 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacién Secundaria.

- Otras disposiciones legales vigentes, que le afecten

- R.O.F. del centro, que concretard la ordenacidn formal y detalles de funcionamiento
del Claustro de Profesores.

3.- Ordenacidn formal y detalles de funcionamiento de estas otras Comisiones:

Serd el mismo que se ha detallado en este R.O.F. para el Consejo Escolar del centro.
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CAPITULO 2.2: DEL FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORADO Y COMISIONES
CONSTITUIDAS EN SU SENO.-

Articulo 31. Funcionamiento del Claustro de Profesorado.-

1.- Normativa por la que se regula el Claustro de Profesorado del Centro:

- Ley 30 / 92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun

- Decreto 327 / 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

- Otras disposiciones legales vigentes, que le afecten.

- R.O.F. del centro, que concretara la ordenacidn formal y detalles de funcionamiento
del Claustro de Profesorado.

2.- Ordenacion formal y detalles de funcionamiento del Claustro de Profesorado:

- El objetivo esencial de este articulo es regular la forma de actuacién del Claustro de
Profesorado para lograr un maximo de agilidad, eficacia y operatividad en los andlisis y
decisiones del mismo. No afecta por tanto en ningln sentido a las competencias, contenidos
0 composicion del mismo.

- El procedimiento para confeccionar el orden del dia se inspirara continuamente en
dar el maximo de posibilidades para que todos sus miembros puedan proponer aquellos
puntos que consideren interesantes, efectuandose la citacion de la reunién con el maximo de
antelacién posible. Se introducirdn, para cada sesion, aquellos puntos que puedan ser
tratados en un tiempo de dos horas (ampliable a un maximo flexible de 150 minutos, si asi se
decide en la propia sesién. En cualquier caso, la sesidon se adaptara al tiempo disponible.

- Caso de no ser posible terminar la sesidn, se continuard 48 horas después o el primer
dia habil lectivo, una vez pasadas las 48 horas, o el dia que se decida.

- El mecanismo de intervenciones sera el siguiente:

a) Presentacion del tema por aquel a quien corresponda con todos los informes y datos
necesarios para su comprension, asi como un esquema de solucién del mismo, en caso de
que se tuviere.

b) Presentacidon de otras propuestas afines al orden del dia, que también podran ser

22



IES FOD MWIER DE A JLRNTE OE

BURGOS AmMDALLOLA
presentadas a lo largo del debate.
- El debate se realizara de la siguiente forma:
a) Dos turnos fijando los nombres en lista previa y cerrada, en los que se presentaran las
propuestas.
b) Se podra hacer una ampliacion de uno o dos turnos cuando al menos un cuarto de los
componentes lo soliciten asi a mano alzada.
c) La presentacién de nuevas propuestas no implica de por si que se abran turnos
distintos a los anteriores.
d) Solamente se podrad intervenir fuera de turno:
* Cuando el que esta en el uso de su turno solicita una aclaracién por parte de otro, el

cual podra hacer dicha aclaracion.
* En uso del derecho de réplica, en el caso de alusiones personales directas.
* Aclaracion y enumeracién de las propuestas que se someten a votacion.

- Los acuerdos podran tomarse por:

a) Asentimiento general de los miembros ante la propuesta realizada por el Presidente o
Secretario
b) Votacion a mano alzada

c) Votacidn secreta

- Las votaciones seran secretas si asi lo exige algin miembro de la asamblea o en
aquellos casos expresamente previstos en la ley.

- El voto sélo podra ser delegado en otra persona, mediante autorizacion escrita,
comunicacién previa al Presidente, con el acuerdo del Claustro y siempre que no esté
expresamente prohibido por ley.

- Asimismo, en aquellos casos en que la persona con derecho a voto tenga que
ausentarse de la sesién por motivos personales antes de la votacion, podra dejar emitido su
voto directo y secreto, mediante entrega anticipada al Presidente en la propia sesion.

- Este procedimiento serd aplicado por el Presidente de la asamblea, en sus sucesivos
momentos, cuando, a su juicio, lo requiera la situacion o en aquellos casos en que sea
necesario por las exigencias del tema o problema. Asimismo, podra limitar el tiempo maximo
de intervencién personal a algunos minutos, cuando la reiteracién de intervenciones o el
tiempo disponible asi lo haga aconsejable.

- Ruegos y preguntas:

Cualquier ruego o pregunta sélo podra ser sometido al proceso anteriormente descrito de
debate y votacion:
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a) Cuando sea aceptado como tal por un cuarto al menos de los presentes.
b) Cuando sea propuesto por todos los miembros de un Departamento Didactico y sea

un tema especifico de Departamento
- En las reuniones del Claustro de Profesorado no podra participar ni estar presente

persona alguna ajena al mismo, salvo acuerdo de los asistentes o invitaciéon expresa del
Presidente.

Articulo 32. Funcionamiento de otras comisiones constituidas a partir del Claustro de
Profesorado.-

1.- Constitucion de otras comisiones:
El Claustro de Profesorado podra constituir otras Comisiones, cuyo objetivo sea el de
contribuir a tratar diversos aspectos de la vida del centro. Estas comisiones podran
recabar el asesoramiento que estimen oportuno de los servicios del centro.
2.- Funciones de estas Comisiones:
Serdan las que se deriven de las competencias que les atribuya el Claustro de
Profesorado al constituirlas.

3.- Normativa por la que se regulan estas otras Comisiones:

- Ley 30 / 92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

- Decreto 327 / 2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

- Otras disposiciones legales vigentes, que le afecten

- R.O.F. del centro, que concretard la ordenacién formal y detalles de funcionamiento
del Consejo Escolar.

4.- Ordenacidn formal y detalles de funcionamiento de estas otras Comisiones:

Serd el mismo que se ha detallado en este R.O.F. para el Claustro de Profesorado.
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TiTULD 3

ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, TIEMPOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES

CAPITULO 3.1: DE LOS EDIFICIOS Y ESPACIOS ABIERTOS DISPONIBLES.

Articulo 33. Edificios disponibles.-

El centro cuenta con dos edificios. El edificio grande que se corresponde con el
antiguo Instituto de Bachillerato “Fco Javier de Burgos”. Y el edificio pequefo, que se
corresponde con el antiguo Colegio Publico “Salvador Huertas”. Ambos constituyen el actual
Instituto de Educacion Secundaria (IES) “Francisco Javier de Burgos”

El edificio grande, en sus alas este y oeste, consta de cuatro plantas, dedicadas
fundamentalmente, a la sala de reprografia, secretaria, conserjeria, sala de musica, cafeteria,
algunos departamentos, sala de informdtica, laboratorios y aulas. En el ala sur, de dos
plantas se ubican la sala de profesores, el gimnasio, los vestuarios, las salas de dibujo,
algunos departamentos y la biblioteca. En el ala norte, de una planta, se ubica la sala de
visitas, los despachos de los drganos unipersonales de gobierno y el saléon de actos del
centro.

El edificio pequeiio, consta de dos plantas, dedicadas fundamentalmente a sala de
profesores, talleres de tecnologia y aulas.

CAPITULO 3.2: DE LA UTILIZACION CORRECTA DE ZONAS ESPECIFICAS.

Articulo 34. Sala Profesorado.-

Constituye el lugar de reunién del profesorado del centro. Su uso se reserva al
profesorado. Para acceder al interior, el alumnado deberd requerir el permiso de algun
profesor/a. La permanencia de los alumnos en la Sala de Profesorado no debe durar mas que
el tiempo minimo indispensable. La Sala de Profesorado se encuentra en el edificio grande.

Articulo 35. Sala de Visitas.-

Estard a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa. Se utilizard
para reuniones De diversa indole (delegados de alumnado, tutores/a, Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica, evaluaciones, asociaciones de padres, etc.) y para las entrevistas
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de los tutores/as con los padres del alumnado.

Articulo 36. Sala de Examenes.-

Estard a disposicion del profesorado para la realizacién de pruebas, examenes,
controles, etc. Igualmente servird para charlas y reuniones diversas. Su uso estara
regulado por un cuadrante de reserva.
Articulo 37. Saldn de Actos.-

Es la dependencia del centro destinada a la realizacién de actos que, por su
naturaleza, prevea una asistencia superior al aforo de un aula normal. También podra ser
utilizada para la realizacién de pruebas, exdmenes y controles de diversa indole. Esta

dependencia no se usard como sala de proyeccidon habitual de los grupos. Su uso estard
regulado por un cuadrante de reserva.

La materia de taller de teatro se realizara en este espacio.

CAPITULO 3.3: DE LA UTILIZACION CORRECTA DE LAS ZONAS ESPECIFICAS DOCENTES.

Articulo 38. Aulas generales.-

Deberan conservarse en buen estado. El alumnado no debera romper o deteriorar las
instalaciones (paredes, techo, puertas, etc.), ni el mobiliario (mesas, sillas, tablones, etc.) ni
cualquier otra pertenencia que se encontrase en el aula. No deberd mancharlas o pintar
sobre ellas. Tampoco consumird (o masticara) sustancias solidas o liquidas. Los grupos de
alumnado que utilicen un aula seran responsables de las instalaciones y mobiliario de la
misma, asi como del material que en ella se encuentre, ya sea general o particular. Por tanto,
el grupo sera responsable de forma solidaria de las roturas, deterioros o desapariciones que
en ella se produzcan y correran con el coste de la reparacién o de la reposicidon que sea
precisa, si no se identifica al causante directo. De no abonar la parte correspondiente, se
podra imponer al alumno/a la correccidn prevista, en cada caso, como conducta no acorde
con las normas de convivencia del centro.

Asimismo los grupos de alumnado serdn responsable de la suciedad andmala en que
el aula pudiera encontrarse y se le podra encomendar, al grupo causante, la limpieza del aula.

Articulo 39. Aulas especiales: laboratorios, gimnasio, audiovisuales, dibujo, musica,
informatica, tecnologia, saldn actos, sala exdmenes, etc.-

Debera observarse todo lo indicado en el articulo anterior, pero extremando las
precauciones por tratarse de aulas que contienen materiales mas peligrosos, mas delicados o
mas valiosos. En evitacion de accidentes, se seguiran las instrucciones del profesor.
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El alumnado asumird igualmente la responsabilidad de lo que ocurriese en el aula
especial, de forma analoga a la indicada también en el articulo anterior.

La utilizacion de las aulas especiales existentes sera coordinada, bien por el
Departamento correspondiente, en su caso, o bien por la Vicedireccion o la Jefatura de
Estudios. Todo ello con objeto garantizar una adecuada distribucién del tiempo de horario
escolar. En caso de conflicto no resuelto el Equipo Directivo distribuira los tiempos.

CAPITULO 3.4: DE LA UTILIZACION CORRECTA DE LAS ZONAS COMUNES.
Articulo 40. Biblioteca.-

La utilizaciéon de la biblioteca llevara consigo el cumplimiento de las normas que
deben respetarse en cualquier aula, pero acentuando en extremo el silencio, puesto que
tiene unas caracteristicas especiales.

El horario de apertura y uso de la biblioteca, asi como el servicio de préstamo de
libros, se organizara cada curso en funcidn de las disponibilidades de profesorado encargado
de dicho servicio.

Articulo 41. Patios y pistas deportivas.-

Los patios y jardines del Instituto son zonas de recreo y esparcimiento y en ellos deben
mantenerse las mismas normas de convivencia que en el resto del centro. Para mantener la
limpieza en estas zonas, resulta fundamental la utilizacién de papeleras y del contenedor para
reciclar papel.

En cuanto a las pistas deportivas, deben respetarse las clases de educacion fisica que
en ellas se realicen. Si en esas zonas hubiera alumnado por causa justificada (no tener clases
a esa hora, etc.), deberan comportarse debidamente, no causar molestias y estar controlados
por el profesor/a de guardia correspondiente. El material especifico de educacion fisica se
utilizard fundamentalmente, en las clases correspondientes a dicha materia. No obstante, en
casos concretos de necesidad se podra utilizar en determinadas actividades.

Articulo 42. Vestibulos, pasillos, escaleras y ascensor.-

Los vestibulos, pasillos y escaleras son dependencias de transito. La permanencia en
ellas debe ser breve y se mantendra el mayor orden posible evitando carreras, ruidos y voces
gue perturben el trabajo en estancias proximas

Por razén de seguridad las escaleras han de estar siempre libres de obstaculos y
personas, por lo que nadie debe sentarse en las mismas, con objeto de que puedan utilizarse
sin ningun tipo de impedimento. Por la misma razén, tampoco debe sentarse nadie en los
suelos de los vestibulos y de los pasillos.
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El ascensor tendra uso restringido para el alumnado, limitandose a aquellos que lo
necesiten por tener algun tipo de discapacidad. El alumnado que solicite el uso del ascensor
lo debera realizar aportando el pertinente informe médico que indique claramente la
imposibilidad de subir las escaleras andando. A este alumnado, se le proporcionara un pase
temporal para su uso autorizado.

Articulo 43. Tablon nuncios.-
Con objeto de fomentar la informacion sobre la vida del centro, a toda la comunidad

educativa, se dispondra de tablones de anuncios estratégicamente situados. Especialmente
abundantes seran los situados en los vestibulos y en la sala de profesorado.

CAPITULO 3.5: DE LA UTILIZACION CORRECTA DE LOS SERVICIOS DE REPROGRAFIA.

Articulo 44. Servicios de reprografia (fotocopiadora, multicopiadora, etc.)-

El servicio de reprografia serd desempefiado por los ordenanzas del centro. Con
objeto de que el trabajo pueda ser convenientemente atendido, se ruega al profesorado que
encargue los trabajos importantes con la suficiente antelacion (a ser posible de 24 horas).

CAPITULO 3.6: DE LA UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES FUERA DEL HORARIO NORMAL.

Articulo 45. Utilizacidn excepcional de las instalaciones del centro.-

La utilizacion de las instalaciones del centro fuera del horario normal y con fines
diferentes a los académicos del centro, debera ser autorizada por el Consejo Escolar o por la
Direccidn, previa solicitud de la persona u organismo interesado, haciendo constar:

*|dentificacion del solicitante, que sera responsable civil y penal de lo que pueda ocurrir.
*Actividad a realizar con indicacién de la instalacion a utilizar y horario que comprenderd
*Responsable de la apertura, vigilancia y cierre del centro, cuyos gastos correran a cargo del
solicitante.

El centro podra exigir una fianza previa (para cubrir responsabilidades) y también
exigir las oportunas contraprestaciones por utilizar las instalaciones. Excepcionalmente,
podra autorizarse la utilizacidn de las instalaciones sin tener que cumplir estos requisitos.

Queda excluido el uso de las instalaciones para actividades con connotaciones
politicas o mercantiles.

En caso de que la actividad sea solicitada por instituciones educativas publicas (CEIPS
o la propia Delegacién de educacién), el Consejo escolar podrd autorizarlas a principio de
curso para no tener que reunirse especificamente cuando se realice la solicitud
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Articulo 46. Horario general del centro.-

El horario general podra ser modificado anualmente. En principio, el centro tiene un
horario general escolar de 8,15 horas de la mafiana a 14,45 horas de la tarde, ampliable
hasta las 15,45 horas en determinados casos.

En relacién a esto, el horario del centro es de 8:15 a 14:45, incluidas las horas en las
qgue ha faltado un profesor/a; por tanto, no se considera “hora libre” la ausencia de un
profesor, ya que se cubrird dicha ausencia por el profesorado de guardia. Esto incluye las
ultimas horas (13:45-14:45), en las que las ausencias serdn también cubiertas por el
profesorado de guardia. Es por esto por lo que, no es posible recoger al alumnado antes de las
14:45 por motivos de ausencia de profesorado, ya que estan siendo atendidos por el
profesorado de guardia.

Las tres primeras clases se desarrollan, para todos los cursos, desde las 8,15 horas de
la mafiana hasta las 11,15 horas.

Al término de la tercera clase, se desarrolla el recreo, con una duraciéon de unos 30
minutos, desde las 11,15 horas a las 11,45 horas. En dicho periodo de tiempo podran
ubicarse actividades de cualquier indole, como por ejemplo horas de visita de los padres,
horas de tutoria para el alumnado, reuniones de alumnos/as o delegados/as del alumnado,
reuniones con el PAS, reuniones de los érganos de coordinacion docente, reuniones de los
6rganos de gobierno, actos informativos, actos de manifestacién, otros actos o reuniones,
etc.

Finalmente, después del recreo, se imparten, normalmente, las tres Gltimas clases,
desde las 11,45 hasta las 14,45 horas.

El horario de tarde sera de 15:30 a 21:30 a partir del curso 23/24. Sin descanso
intermedio.

También de 14,45 a 15,45 podran ubicarse actividades similares a las mencionadas
para el periodo de recreo. También, de forma excepcional y con permiso de Direccion, podra
impartirse alguna actividad lectiva o extralectiva

El horario oficial que tendrd la comunidad educativa sera respetado y se habra de
guardar la debida puntualidad a las entradas y salidas de clase, asi como en cualquier otra
actividad complementaria, extraescolar o de cualquier indole.

El horario procurard en lo posible la coincidencia horaria de algunos drganos (por
ejemplo los tutores de un mismo nivel educativo de ESO, los miembros del Equipo Directivo,
etc.), con objeto de que puedan realizarse reuniones dentro del horario oficial.

No obstante, podran también celebrarse reuniones, pruebas, exdamenes u otras
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actividades en horario de tarde, siempre que existan condiciones para ello (Consejos
Escolares, Claustros de Profesores, ETCP, Equipos Educativos, Tutorias, Examenes,
Evaluaciones, actividades, etc.)

TiTULO 4

LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y
DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE

CAPITULO 4.1.: DE LA ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE GUARDIAS

Articulo 47. Normas relativas a las guardias.-

1. Relativas a las funciones del profesorado de guardia.

Son funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes
b) Los profesores de guardia suplirdn la atencion al alumnado en las aulas en ausencia

de su profesor/a Sélo podran salir del Centro los alumnos mayores de edad que asi lo
acrediten con su DNI

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado sea necesario, asi como atender al alumnado en sus aulas.

d) Pasar lista a través de Séneca.

e) Auxiliar oportunamente aquellos alumnos/as que sufran algin tipo de accidente,
avisar a sus familiares para que lo recojan. Gestionar también, en caso de necesidad, el
correspondiente traslado a un centro sanitario, en colaboracién con el Equipo directivo del
Centro, y comunicarlo a su familia.

f) Aquellas otras previstas en este ROF.
g) En relacidn a las guardias de recreo los dias de lluvia, se llevaran a cabo las siguientes
actuaciones:
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. A final de 32 hora dejaremos al alumnado en sus respectivas aulas de referencia para
gue permanezcan alli durante todo el recreo. El profesorado de guardia se distribuira
por los 2 edificios de la siguiente manera:

. Edificio pequeio:

. 12 Posicion. Mantiene la misma que en la guardia de recreo ordinaria: acceso a
servicios del edificio pequefio. En caso de haber dos profesores, uno en cada
servicio.

. 22, 32 y 42 posiciones. Edificio pequeio, el alumnado se queda en el aula. El

profesorado se reparte entre planta alta y baja para controlar los pasillos y nos
vamos asomando a las aulas para controlar que estan tranquilos.

. Edificio grande:

. Resto de posiciones. Edificio grande, controlan los pasillos del edificio,
permaneciendo el alumnado en sus aulas de referencia. El profesorado de las
posiciones 52 y 62 permanecerd en la primera planta, ala este y oeste
respectivamente para controlar el acceso a los bafios de chicas y chicos (Unicos bafios
que quedaran abiertos en el edificio grande).

2. Relativas a las situaciones que se producen en las guardias.

a) La realizacion de las guardias se ha convertido en una funcidn clave en las nuevas
circunstancias de los Institutos de Educacién Secundaria. Existen multitud de situaciones en
que solo el buen funcionamiento de los servicios de guardia constituye una garantia para el
buen desarrollo de la actividad del centro.

b) En caso de ausencia de un profesor/a, los alumnos/as quedaran bajo la
responsabilidad del profesor/a de guardia que corresponda. Este velard por el
manteniendo del orden debido, con objeto de no entorpecer el desarrollo de las
actividades académicas del centro.

c) Cuando se produzca una suspension del derecho de asistencia a clase (o actividad) de
un alumno/a por su actitud entorpecedora, el profesor/a podrda optar por mantener la
atencién educativa del alumno bajo su vigilancia en la puesta del aula o enviarlo al aula de
incidencias. En este caso, se informara al profesorado de guardia,(a través del delegado/a de
curso u otra forma que considere iddonea), de la nueva situacién para que pueda mantenerse
la atencidn educativa al alumno, realizando las actividades propuestas por el profesor, bajo la
vigilancia y supervision del profesorado de guardia en la forma y lugar previsto (aula de
incidencias). A tal efecto, el profesorado de cada turno de guardia se organizara para atender
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esta funcion (normalmente ya estard organizado previamente por el Jefe/a de Estudios), para
distribuirse esta vigilancia y otras tareas.

d) El alumnado no podran deambular por los pasillos, durante el horario lectivo, de
forma injustificada. Cuando se encuentre alguno en estas circunstancias, tanto por el
profesorado de guardia como el personal de conserjeria, serd conducido al aula vy, si es
preciso, se levantara un parte de incidencias. Si el alumno/a ha sido expulsado de una clase,
se recordara al profesor que levante el correspondiente parte de incidencias.

e) En general, el profesorado de guardia resolvera las diferentes situaciones conflictivas
que puedan producirse, si es preciso, con la ayuda del personal de conserjeria aplicando las
instrucciones contenidas en este ROF y las que estén en vigor en cada momento. El objetivo
serd el de salvaguardar el normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes en
el centro. Si se plantean dudas con respecto a la forma de proceder, por tratarse de
situaciones andmalas, plantearan el asunto al cargo directivo presente para solucionar la
problematica.

f) Durante los recreos, el profesorado de guardia nombrado a tal efecto, velara para la
buena marcha de los mismos (en colaboracidn con el personal de conserjeria), con especial
atencidn al alumnado de primer ciclo de Secundaria.

g) El personal de conserjeria tiene la responsabilidad directa del control de todas las
personas que entran y salen del centro, incluido el alumnado. También colaborara en todo
momento con el profesorado de guardia (control de transito de pasillos y patios, vigilancia
del alumnado en el aula o lugar de incidencias, traslado de alumnos a los lugares que
corresponda, etc.), es decir, contribuira, en todo momento, al mantenimiento del orden en el
centro y al normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes en él. Asimismo, el
personal de conserjeria preguntard a cualquier persona que acuda al centro los motivos de
su visita, canalizandoles hacia los lugares de espera o hacia las personas pertinentes

h) En el caso de que algin alumno/a no cumpla las instrucciones del profesorado o del
personal no docente, se levantara, de inmediato, un parte de incidencias para que se
apliquen las pertinentes correcciones.

i) Existird un aula o lugar de incidencias que cumplira las funciones previstas para ello.

j) El Jefe/a de Estudios podra organizar las funciones prioritarias que cada uno de los
profesores/as de guardia tendrad que atender (en su correspondiente turno de guardia), con
objeto de que puedan controlarse, de forma eficaz, las diferentes situaciones que puedan
producirse.

k) Con objeto de compartir la responsabilidad de las guardias, el profesorado realizara
funciones de guardia, exceptuando los casos previstos en la legislacidon vigente o los que
apruebe el Claustro, el Consejo Escolar o la Direccién del centro. Las funciones del
profesorado de guardia seran las que indique la legislacion vigente y ROF en cada momento.

3. Relativas a las situaciones de entrada y salida de clase.
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Las puertas del centro se abriran a las horas de comienzo de cada clase durante
unos diez minutos. El alumnado que no llegue en ese espacio de tiempo se consignara para
ser amonestado.

Esto lo afnadimos después (faltaba por especificar)

El profesorado recogera a su grupo a las 8:15 y a las 11:45 en la zona destinada a
dicho grupo, evitando que suban solos al aula y permanezcan en el pasillo.

En relacidén a esto, el horario del centro es de 8:15 a 14:45, incluidas las horas en las
que ha faltado un profesor/a; por tanto, no se considera “hora libre” la ausencia de un
profesor, ya que se cubrird dicha ausencia por el profesorado de guardia. Esto incluye las
ultimas horas (13:45-14:45), en las que las ausencias serdn también cubiertas por el
profesorado de guardia. Es por esto por lo que, no es posible recoger al alumnado antes de las
14:45 por motivos de ausencia de profesorado, ya que estdn siendo atendidos por el
profesorado de guardia.

En la asistencia a clase se procurard la puntualidad del profesorado y del alumnado.
El final y el comienzo de cada clase concreta, en cada aula, se sefialara con dos toques de
timbres, separados entre si por un intervalo de 5 minutos (excepto en caso de recreo que
sera de 30 minutos), que corresponderan a la salida y entrada, respectivamente, a las aulas.
La asistencia a clase es obligatoria, por lo que ningtin alumno/a podra permanecer fuera de
su aula durante el periodo de clases, salvo causa justificada o autorizacién expresa.

El alumnado habra de circular por el centro con el debido respeto a las personas, a
las instalaciones y al trabajo que en él se realiza, evitando toda conducta que altere el
normal funcionamiento del centro.

TITULO 5

LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS Y PROFESORADO, EN GENERAL, EN
LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

CAPITULO 5.1.  DE LA GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZATIVOS EN GENERAL.

Articulo 48. Organizacién, medidas y correcciones para los problemas derivados de la
gratuidad de los libros de texto.-

La gratuidad de los libros de texto introduce una situacidn en los centros, que es
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preciso contemplar en el R.O.F, con objeto de regular, de la mejor manera posible, la
tremenda complejidad y dificultad que encierra dar cumplimiento a la legislacién vigente. La
direccidon del centro o, en su caso, la Comisiéon de seguimiento de gratuidad de libros del
Consejo Escolar, quedan facultados para arbitrar las medidas necesarias para intentar
cumplir dicha legislacién. El profesorado y, de forma especial los tutores/as, participaran y
seran normalmente, los encargados de comprobar la coincidencia de las materias del
alumnado con los libros entregados, asi como del etiquetado de los mismos y de supervisar
la recogida, revision y redistribucion de dichos libros Velaran también, asimismo para que el
alumnado conserve los citados libros en buenas condiciones.

Es preciso garantizar la conservacidn de los libros y, en su caso la reposicion o el pago
de aquellos que no se encuentren en las debidas condiciones, ya sea por uso negligente o
descuidado, deterioro excesivo, pérdida, sustraccion o bien no retorno cualquier otra causa.

Es necesario también determinar las medidas o correcciones que habradn de tomarse
o0 imponerse ante esa posible incorrecta utilizacion, deterioro, pérdida, sustraccién o no
retorno de los libros. Es importante subrayar que el alumno/a es responsable en todo caso
de la custodia del libro y de su devolucion en perfectas condiciones. Incluso hay que prever
las acciones que seran necesarias en el caso de que hiciera falta presupuesto para hacer
frente a la adquisicién de libros.

Por ello, este Consejo Escolar aprueba las siguientes medidas:

1- El centro podra exigir al alumnado y a sus padres que los libros sean utilizados con
todas las precauciones necesarias, con objeto de garantizar su conservacién ante un posible
mal uso, deterioro, pérdida, sustraccion o no retorno de los libros por las causas que fuere.

2.- El alumnado (o sus padres) devolveran al centro la totalidad de los libros recibidos (o
comprados con el cheque-libro) en perfectas condiciones y de forma previa a la recepcion de
nuevos libros. En caso de no ser posible por pérdida o sustraccion, los padres abonaran el
coste del libro (o libros) como si fuera nuevo (para poder adquirirlo otra vez). Si no se
cumplen esas condiciones no se entregara ningun tipo de libro (o cheque-libro) a dicho
alumno/a. Todo ello de forma independiente a las posibles correcciones que pudieran
aplicarse al alumnado, por las acciones u omisiones cometidas con los libros.

3.- La Direccion del centro (o la Comision de Convivencia), ante situaciones irregulares
generadas con respecto a los libros, podrd imponer al alumnado cualquiera de las
correcciones previstas en el ROF, por conductas contrarias o gravemente perjudiciales para
las normas de convivencia. Dependiendo de la tipificacidn de la falta, se aplicaran uno u otro
tipo de las correcciones contempladas en el ROF. Para la determinacion de la gravedad de la
falta se tendrd especialmente en cuenta las circunstancias ocurridas y si ha existido
intencionalidad, negligencia, descuido, mal uso, etc., o bien se ha tratado de una accién
fortuita o involuntaria.

4.- La Direccion del centro queda facultada para tomar las medidas de organizacion,
preventivas o correctoras que considere adecuadas para afrontar y solucionar los problemas
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gue puedan plantearse dentro del programa de gratuidad de libros. Dentro de las mismas, se
contempla el pago o la contratacién, tanto de personas como de entidades, que se
encarguen de la organizacion total (recogida, supervisidn, redistribucién, etc.) de los libros de
texto o del cheque-libro. Este equipo gestor de libros organizara el proceso de recogida y de
entrega de los citados libros del alumnado.

5.- En caso de ser necesario que el centro tuviera que pagar o adquirir algun tipo de libro
y hubiera de recurrirse al presupuesto ordinario, se haria una vez cubiertas las demas
necesidades del centro y siempre que existiese disponibilidad presupuestaria. Ademas se
solicitard a la Delegacién Provincial el importe correspondiente y, normalmente, se esperara
a su llegada para realizar la adquisicién y el pago, de forma que no se perjudique a las
restantes actividades del centro.

6.- A la hora de realizar la seleccion de libros, que se incluirdn en el cheque-libro, se dard
prioridad a los libros de materias comunes y obligatorias a todo los alumnado de un nivel
educativo o curso.

7. La falta de libros, por las causas que fuere, no sera excusa para el normal desarrollo de
las actividades lectivas ni deberd incidir en evaluacion del alumnado

8.- Los tutores/as y el profesorado en general colaboran en el programa de libros para
facilitar su cumplimiento.

De forma especial lo haran los profesores/as de las materias concretas, en cada
grupo de alumnado, que revisardn, a finales de mayo o comienzos del mes de junio, de
cada curso académico, los libros de su materia. Anotaran el estado de los citados libros
(bueno, regular, malo) y cumplimentaran el listado del alumnado de su/s grupo/s, pasando al
tutor/a el resultado de sus observaciones.

Los tutores/as trasladaran los listados del alumnado a secretaria del centro, para que
puedan entregarse al equipo gestor de libros. De esta forma, el equipo gestor tendra una
informacidn previa, y podra supervisar, con mayor detenimiento, el estado de aquellos libros
gue ya sepan que estdn mas deteriorados, segun los listados resultantes de la revisién previa
del profesorado.

TITULO &

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION PARA LA MEMORIA DE
AUTOEVALUACION

CAPITULO 6.1. DEL EQUIPO DE EVALUACION DEL CENTRO.

Articulo 49. Autoevaluacidn.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacién de los centros que lleve a cabo
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la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa, los institutos de educacion secundaria

realizaran una autoevaluacidn 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 prevencién de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.

2. Se Establecera indicadores que faciliten a los institutos de educacién secundaria la
realizacién de su autoevaluacion 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.

3. Dicha evaluacién tendra 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 drganos
de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de
apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al
departamento de formacién, evaluacion e innovaciéon educativa la medicién de los
indicadores establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmard, 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 incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

5. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluacion
gue estard integrado, al menos, por:

- Equipo directivo

- Jefatura del departamento de formacion, evaluacidn e innovacién educativa - Un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos
por el Consejo Escolar, de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se
establezca en el reglamento de organizacidn y funcionamiento del centro.

6. Para garantizar la participacidon de todos los sectores de la comunidad educativa se
procederd a que cada uno de los dichos sectores elija a su representante en la forma que
estime oportuna. En principio la propuesta desde este ROF seria la de llevar a cabo el
proceso en el dmbito del Consejo Escolar, mediante eleccidn hecha por los miembro de cada
sector y que seria valida por dos afios, coincidiendo con la duracién del mandato de dos afos
de los representantes de los sectores educativos en el Consejo Escolar del centro.
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TITULO 7

PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO Y COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS
A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Capitulo 7.1. DEL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.
Articulo 50. Plan de Autoproteccién.-

Parece increible que un tema tan importante, como es de la seguridad de un centro,
haya tenido tan poco apoyo por parte de la Administracién Educativa

A pesar de los varios escritos enviados a las autoridades educativas solicitando un
equipo de expertos en seguridad, tanto para estudiar el tema del Plan de Autoproteccion y
de riesgos laborales en general, como para estudiar otros temas mas concretos, como por
ejemplo el tema de la seguridad a la hora de la limpieza de cristales, todavia estamos
esperando que algun equipo de expertos aparezca por el centro. No podemos entender que
se abandone a los centros a su suerte y buen entender, cuando en los centros educativos no
existe ningun especialista en temas de seguridad. Tampoco es aceptable que se haya
pretendido convertir en experto a una persona del ambito educativo y sin ninguna conexién
con los temas de seguridad, simplemente mediante un cursillo realizado sobre la marcha.

El tema de la seguridad es mucho mas importante que todo ello. Nos da la impresién
de que se ha intentado salir del atolladero de la forma mads sencilla y menos costosa,
haciendo que fuesen las espaldas de los equipos directivos las que soportasen esa dificil
tarea y responsabilidad.

En cualquier caso, hemos cumplido con nuestra obligacién elaborando el Plan de
Autoproteccidn con nuestros propios medios y sin ayuda externa de expertos, en la forma en
gue mejor hemos podido y sabido. Una vez introducido en el sistema informatico Séneca,
tampoco hemos recibido ninguna comunicacidn indicando su validez, por lo que
interpretamos que cumple los requisitos basicos.

Por su gran extensidn se presenta, en DOCUMENTO ANEXO, EL PLAN DE
AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.
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TITULO 8

NORMAS SOBRE UTILIZACION DE APARATOS ELECTRONICOS, ACCESO A INTERNET Y
USO DE LOS MEDIOS TIC POR LAS PERSONAS MENORES DE EDAD

CAPITULO 8.1. SOBRE MOVILES, INTERNET Y TIC.-

Articulo 51. Normas de utilizacién de mdviles y otros aparatos electrénicos.
Las normas de utilizacién de teléfonos moéviles y otros aparatos electrénicos en el

centro, se han reflejado en el Plan de Convivencia, por lo que puede consultarse en el
Proyecto Educativo, apartado correspondiente al Plan de Convivencia.

Articulo 53. Acceso a Internet y uso de medios TIC para menores.

En cuanto al acceso para menores a Internet y uso de los medios TIC, se regula por el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacién
y la comunicacién (TIC), por parte de las personas menores de edad.

El citado Decreto tiene por objeto establecer un conjunto de medidas dirigidas a
fomentar la utilizacién, por parte de las personas menores de edad, de Internet y las
Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), asi como promover la seguridad de su
uso y prevenir los riesgos que puedan derivarse de dicha utilizacion.

En concreto, los fines que persigue son:
a) Concienciar a las personas menores de edad y a sus familias en el uso adecuado de
Internet y las TIC, teniendo en cuenta el principio preferente del interés superior del menor,
su nivel de desarrollo y las responsabilidades de las familias, y todo ello, contribuyendo a

disminuir las desigualdades por razén de sexo.

b) Prevenir los riesgos que implica el acceso indiscriminado de menores a contenidos
inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo.

c) Promover el acceso seguro de las personas menores de edad a Internet y las TIC.
d) Procurar una plena colaboracion de las Administraciones Publicas Andaluzas en la

prevencion del uso inadecuado de Internet y las TIC por parte de personas menores de edad.
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Las administraciones publicas andaluzas velardan para que las medidas de
prevencion y seguridad en el uso de Internet y las TIC por parte de personas menores de
edad, que se establecen en el presente Decreto, atiendan especialmente a las siguientes
reglas de seguridad y proteccion:

a) Proteccidn del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o
personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas
la guardia y custodia de los menores.

b) Proteccidn de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi como de las
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

c) Proteccidn de la intimidad de las personas menores frente a la intromisidn de terceras
personas conectadas a la red.

d) Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engaiosa y fraudulenta, las compras sin
permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002, de
11 de julio. Proteccién frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con
respecto a los derechos y la imagen de las personas.

Sistemas de filtrado.

1. La Consejeria competente en materia de TIC incentivara el uso efectivo de sistemas
de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores
de edad en Internet y TIC, y pondrd a disposicién de padres y madres, asi como de las
personas que ejerzan la tutoria, o con responsabilidad en la atencién y educacion de
menores, centros docentes y centros de acceso publico a Internet, software libre de filtrado
de contenidos inapropiados.

2. El sistema de filtrado puesto a disposicion por la Consejeria competente en materia
de TIC se sujetarad a los siguientes criterios de configuracién:

a) Aportara informacién a las personas usuarias sobre los valores, criterios y métodos de
filtrado que se utilizan.

b) Ofrecera informacidn a las personas usuarias sobre los procedimientos de supervision
y los criterios de los mismos.

c) Deberd permitir que sea la persona o personas bajo cuya guardia o custodia se
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encuentre el menor quien tome voluntariamente la decision de activados o suspenderlos.
d) Debera ofrecer las mayores posibilidades de configuracién del servicio.

3. La Consejeria con competencia en materia de TIC establecera los sistemas de filtrado
a través del sistema Guadalinex, si bien se promoverdn recursos para su aplicacién en otros
entornos operativos mas comunes.

4. Resulta evidente que el funcionamiento de las TIC, a través de los servidores
controlados por la Consejeria de Educacién, debe cumplir con todas estas medidas de
proteccién y seguridad que, por otra parte, no estdn al alcance del Instituto.

5.- El centro educativo velard, en la medida de sus posibilidades, para proteger a los
menores en el acceso a Internet y en el uso de las TIC.

PROTOCOLO DE PRESTAMOS DE EQUIPOS DIGITALES AL ALUMNADO

Con la llegada del COVID-19, la administracién doté a los centros educativos de una serie de
equipos portatiles para romper con la brecha digital de parte del alumnado. Para ello, la
normativa especifica que se cred en su momento, fue la siguiente que aqui se enlaza.

INSTRUCCION DE 31 DE JULIO, DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION DEL

PROFESORADO E INNOVACION EDUCATIVA, SOBRE MEDIDAS DE TRANSFORMACION

DIGITAL EDUCATIVA EN LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS PARA EL CURSO

2020/21.

Hay que prestar atencion al apartado 3, sus puntos 4.5 y 6.1 donde se especifica que en caso de
necesidad se dotard tanto al profesorado como al alumnado de equipamiento que lo necesite en
caso de futuros confinamientos.

Después de estos dias, se sigue trabajando en esta linea para favorecer que ningin alumno/a
tenga dificultades de realizacién de tareas encomendadas por no disponer de equipos
informaticos en casa.

El protocolo que se sigue en el centro es el siguiente:

1. El tutor/a de cada grupo que estime oportuno que se asigne un equipo portatil a un alumno/a
le comunicard o bien a el/la alumno/a o a la familia las horas de guardia TDE para poder acudir al
centro.

2. Si es menor de edad, debera de acudir al centro el tutor/a legal y serd informado/a del
proceso. La solicitud de préstamo de un equipo se realizara por Secretaria con un expone y
solicita con registro de entrada.

3. El alumnado que tenga continuidad en el centro NO es necesario que devuelva el equipo en
verano siempre y cuando aun tenga brecha digital y siga necesitando el equipo para el curso
préximo.

4. El coordinador TDE al comienzo del curso préoximo elaborard un listado con los equipos
asignados y no devueltos de alumnado que no pertenezca al centro y procedera a su reclamacion
en primera instancia via telefdnica. Si fuese necesario, seria el centro el que los reclamase.
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TiTULO 9

REGULACION DEL DERECHO DE NO ASISTENCIA DEL ALUMNADO

Reglamento Organico de los institutos de educacion Secundaria (Decreto 327/2010):

Articulo5 4. Ejercicio efectivo de determinados derechos.

1. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado vy facilitar el ejercicio
de su derecho de reunidn, los institutos de educacidon secundaria establecerdn, al elaborar sus
normas de convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este
derecho. En todo caso, el nimero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera
superior a tres por trimestre. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del
tercer curso de la educacion

secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas

contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién, cuando estas hayan sido resultado del
ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o
delegada del alumnado del instituto a la direccién del centro.

2. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de
estudios favorecerd la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras
actividades andlogas en las que éste podra participar.

3. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares donde
se
podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

Derecho a huelga y cémo convocarla:

Decreto 85/1999 por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y las
correspondientes normas de convivencia en los centros docentes publicos y privados
concertados no universitarios.

Articulo 18 (modificado por decreto 19/2007):

1.El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas
que

le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través

de los representantes del alumnado en la forma que determinen los Reglamentos de
Organizacién y Funcionamiento de los Centros.
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2. A partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, en el caso de que la
discrepancia
a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase,
ésta no se considerard como conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera
sancionable, siempre que el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a
continuacion:

-La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter
educativo.

-La propuesta, razonada, deberd presentarse por escrito ante la direccién del centro,
siendo
canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma debera ser realizada con una antelacion
minima de tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de celebracién y, en su caso, actos
programados.

-La propuesta debera venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado del centro
matriculado en esta ensefianza o por la mayoria absoluta de los delegados de este alumnado.

3.En relacién con el apartado anterior, la direccion del Centro examinard si la propuesta
presentada cumple los requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, serd sometida a
la consideracién de todo el alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobara o
rechazard en votacién secreta y por mayoria absoluta, previamente informados a través de sus
delegados/as.

4.En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados anteriores sea aprobada por el
alumnado, la direccidn del Centro permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma,
el Consejo Escolar, a través de su Comisidn de Convivencia, hard una evaluacion del desarrollo de
todo el proceso, verificando que en todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y
tomando las medidas correctoras que correspondan en caso contrario.

La persona que ejerza la direccidon del centro adoptara las medidas oportunas para la correcta
atencién educativa tanto del alumnado que curse las ensefianzas a que se refiere el apartado
gue haya decidido asistir a clase, como del resto del alumnado del centro.

Medidas adoptadas para la correcta atencidon educativa del alumnado que haya decidido
acogerse a su derecho de asistencia a clase asi como para evitar aquellas que puedan perjudicar
el derecho regulado de protesta del alumnado:

a) En cada hora lectiva de cada materia, independientemente del nimero de alumnos/as que no
asisten, el profesorado debera garantizar que el alumnado que no asiste de forma justificada
pueda recuperar con posterioridad las ensefianzas programadas para ese dia mediante el
procedimiento que cada Departamento Diddactico tenga establecido al respecto en sus
programaciones para el alumnado con faltas de asistencia justificadas.

b) Si se tienen programadas pruebas o instrumentos de evaluacidon en la jornada de la
convocatoria, se aconseja aplazarlas. Si se conoce la convocatoria con anterioridad, se aconseja
programarlas en una fecha posterior. Si se decide llevar adelante la prueba, se ha de garantizar
por parte del profesor/a responsable de la materia que el alumnado que no asistié a clase de
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forma justificada pueda realizarlas.
c) La falta del alumnado que ejerza legalmente su derecho a huelga serd justificada.

La reunién de la junta de delegados comunicard a la direccién su decision a través de un modelo
facilitado por jefatura de estudios. Posteriormente, cada delegado comunicara de la decision de
la junta a sus respectivos grupos, rellenando otro modelo (también facilitado por jefatura de
estudios) para comunicar la inasistencia del alumnado del grupo. ESTE PROCESO DEBE HABER
FINALIZADO 48 HORAS ANTES DE LA FECHA CONVOCADA DE HUELGA.

TiTULO 10

REGULACION DEL CONTROL DE PRESENCIA DE PROFESORADO

Siguiendo la Resolucién de 30 de septiembre de 2024, de la Direccién General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del
cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la
educacién dependientes de la Consejeria con competencias en materia de educacion de la Junta
de Andalucia,

Se establece el control de presencia digital para el personal del centro.

El sistema ofrecerd varias posibilidades de registro, por geolocalizacién, cddigo gr y RFID
(tarjeta). En la sala de profesores se dispondra un terminal para el personal que no desee usar su
movil personal para el fichaje.

Las horas de presencia obligada, siguiendo la citada resolucién, asi como la Instruccidn de 4 de
octubre de 2022 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional relativas a
la modalidad de trabajo no presencial en la parte del horario no lectivo del Profesorado
dependiente de la Administracion Educativa Andaluza, el centro establece que la parte del
horario no lectivo del profesorado se llevara a cabo, preferentemente, de forma telematica con
la excepcién del servicio de guardia, la atencidn a las familias y las sesiones de evaluacién, que
seran, en todo caso, presenciales. En el caso de la hora de atencién a familias no lectiva, se
plantea la opcidn de realizarla telematica en caso de que lo acuerden asi las tutorias con las
familias.

PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR DEL IES “JAVIER DE BURGOS”

Fdo: Miguel Angel Castro Bertos
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