ROF 2023
[ES Alvar Nuhez

Jerez de la Frontera

Este Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento (ROF)
desarrolla los apartados del articulo 26 del Decreto 327/2010, de
13 de julio (BOJA del 16 de julio de 2010), por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Pretende establecer las normas organizativas y funcionales que
faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los
objetivos recogidos en el Plan de Centro y que permitan mantener
un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de la comunidad educativa. Es de obligado cumplimiento
para todos los sectores que conforman la comunidad educativa del
Instituto.

Muchos aspectos del mismo se concretan en el Plan de Convivencia
del centro.

Para cualquier duda o ampliacidn se estara a lo que disponga el
Decreto 327/2010 u otra normativa de referencia.
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a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad

educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro

Capitulo 1. El alumnado
1. Derechos y deberes del alumnado

Decreto 327/2010, art2y 3

Deberes del alumnado

Derechos del alumnado

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)
i)

El estudio, que se concreta en:

1. La obligacién de asistir regularmente a
clase con puntualidad.

2. Participar activa y diligentemente en las
actividades orientadas al desarrollo del

curriculo, siguiendo las directrices del
profesorado.
3. El respeto a los horarios de las

actividades programadas por el instituto.

4. El respeto al ejercicio del derecho al
estudio de sus compafieros y compafieras.
5. La obligacion de realizar las actividades
escolares para consolidar su aprendizaje
gue le sean asignadas por el profesorado
para su ejecucién fuera del horario lectivo.
Respetar la autoridad y las orientaciones
del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las
convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos
los miembros de la comunidad educativa,
asi como la igualdad entre hombres y
mujeres.

Respetar las normas de organizacion,
convivencia y disciplina del centro docente
y contribuir al desarrollo del proyecto
educativo del mismo y de sus actividades.
Participar y colaborar en la mejora de la
convivencia escolar y en la consecucién de
un adecuado clima de estudio en el
instituto.

Participar en los érganos del centro que
correspondan, asi como en las actividades
gue este determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones
y el material didactico, contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.

Participar en la vida del instituto.

Conocer la Constituciéon Espafiola y el
Estatuto de Autonomia para Andalucia, con
el fin de formarse en los valores y principios
recogidos en ellos.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

A recibir una educacién de calidad que contribuya al
pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.

Al estudio.

A la orientacién educativa y profesional.

A la evaluaciéon y el reconocimiento objetivos de su
dedicacién, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos
efectos, tendrd derecho a ser informado de los
criterios de evaluacién que seran aplicados.

A la formacién integral que tenga en cuenta sus
capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimule el
esfuerzo personal, la motivacién por el aprendizaje y
la responsabilidad individual.

Al acceso a las tecnologias de la informacién vy la
comunicacion en la practica educativa y al uso seguro
de internet en el instituto.

A la educacidn que favorezca la asuncidn de una vida
responsable para el logro de una sociedad libre e
igualitaria, asi como a la adquisicidon de habitos de vida
saludable, la conservacién del medio ambiente y Ia
sostenibilidad.

Al respeto a su libertad de conciencia y a sus
convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad
personales.

A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el
desarrollo de politicas educativas de integracion y
compensacion.

A la accesibilidad y permanencia en el sistema
educativo, en los términos previstos en la normativa
vigente.

A la libertad de expresidn y de asociacion, asi como de
reunion.

A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

A la participacion en el funcionamiento y en la vida del
instituto y en los drganos que correspondan, y la
utilizacidn de las instalaciones del mismo.

A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de
Autonomia para Andalucia.

A ser informado de sus derechos y deberes, asi como
de las normas de convivencia establecidas en el
instituto, particularmente  al comenzar  su
escolarizacion en el centro.
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2. Cauces de participacion del alumnado

Constituyen un deber y un derecho del alumnado, Decreto 327/2010 art 5, la participacion en:

a) El funcionamiento y en la vida del Centro.

b) El Consejo Escolar.

c) Las juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como el Consejo Escolar de Andalucia.

3. Eleccion de delegados y delegadas de clase

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

2. Para la eleccion de delegado y subdelegado podran presentar sus candidaturas todos los alumnos
pertenecientes al grupo. De no existir candidaturas, cualquier alumno de la clase podra ser votado y, en
consecuencia, elegido.

3. La sesion electoral se celebrara dentro del horario lectivo en presencia del tutor o tutora. Previamente
ala eleccién el tutor o tutora leera las funciones del delegado o delegada y del subdelegado o subdelegada.
A continuacion, presentara las candidaturas y constituira la mesa electoral que presidird, y en la que estara
acompafiado por el alumno o alumna de mayor edad que hard de vocal y el alumno o alumna de menor
edad que hara de secretario.

4. En caso de que ningln alumno o alumna obtenga la mayoria simple en una primera votacion, se
celebrard una segunda votacién en la que participardn los cuatro alumnos y alumnas mads votados. Se
propondran como delegado o delegada y como subdelegado o subdelegada los dos alumnos o alumnas
mas votados respectivamente.

5. Los candidatos y candidatas elegidos se comprometeran ante sus compafieros y compaiieras a cumplir
con sus obligaciones y quedaran proclamados como delegado o delegada y subdelegado o subdelegada
respectivamente.

6. Se levantara acta de la sesion, que sera firmada por los componentes de la mesa electoral y archivada
en direccidon (ROF-Anexo 1, Acta de eleccidn de delegado/a).

7. El nombramiento de éstos podra ser revocado:

a) Por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del grupo, previo informe razonado dirigido al
tutor o tutora.
b) Por renuncia razonada del interesado o interesada.
c) Porincumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus deberes como alumno o alumna
a propuesta del tutor o tutora y comunicada a la Comisiéon de Convivencia.
8. De entre todos los delegados y delegadas del Centro, estos elegiran a un delegado o delegada de Centro
y un subdelegado o subdelegada de Centro que lo sustituya en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

9. Los delegados y delegadas no podrdn ser sancionados por su ejercicio como portavoces, ni como
consecuencia de actuaciones relacionadas con el ejercicio de sus funciones.
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4. Funciones del delegado o delegada de clase

1. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento
de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

2. Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones representando a su
grupo conforme a la opinidon mayoritaria expresada por el grupo en relacion con los asuntos del orden del
dia de la convocatoria y transmitiendo a éste los acuerdos adoptados en la reunion.

3. A tal efecto, solicitaran de los tutores parte del tiempo de la sesidn de tutoria con alumnos para tratar
con los compaiieros tanto los aspectos que deben trasladar a la junta de delegados como los acuerdos de
esta. En su defecto, cualquier profesor del grupo cederd parcialmente el tiempo de su clase para dicha
exposicion.

4. Representar al grupo ante los drganos de gobierno y de coordinacién docente del centro exponiendo
las sugerencias y reclamaciones que presenten. A tal fin, el orden en el procedimiento que deberan seguir
los delegados sera el siguiente: profesorado afectado (si lo hubiere), tutor/a, jefatura de estudios,
direccion. Todo ello sin perjuicio de hacer llegar a sus representantes en el consejo escolar cuantas
sugerencias y reivindicaciones deseen hacer.

5. Velar por el respeto a los derechos del alumnado de su grupo por parte de toda la comunidad escolar,
comunicando al tutor las situaciones que considere injustas o atentatorias.

6. Comunicar a Secretaria los desperfectos sufridos en el aula motivados por el desgaste. Cuando los
desperfectos se deban a la negligencia o mal uso del material, la comunicacién se hard al tutor o tutora y
éste la trasvasara a Jefatura de Estudios.

7. Favorecer la convivencia entre los compafieros del grupo, mediando si es preciso en los conflictos que
pudieran producirse.

8. Colaborar con el tutor y el equipo docente en los temas que afecten al funcionamiento del grupo, asi
como en la organizacion de actividades en beneficio del grupo.

9. Participar en las sesiones de evaluacion representando a sus compafieros. Para ello, se haradn portavoces
de la opinién expresada por el grupo que sera acordada en una reunién de tutoria previa (ROF-Anexo 2,
Acta de evaluacidn con las aportaciones del alumnado).

10. Recoger, custodiar y entregar los distintos documentos que afecten al curso en el que ejercen la
delegacidon y que se le asignen la responsabilidad por parte de la Jefatura de Estudios.

11. Comunicar a la clase cuantos acuerdos, avisos y convocatorias se lleven a cabo desde los distintos
drganos de representacion y coordinacion docente del instituto.

12. Aquellas funciones de mediacidn en la resolucién pacifica de conflictos que pudieran presentarse entre
el alumnado, promoviendo su colaboracion con el tutor o tutora del grupo, segun los procedimientos que
vengan recogidos en el plan de convivencia.

13. Se potenciard la figura del alumnado colaborador en cada unidad para detectar posibles inicios de
conflictos.
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5. La Junta de delegados y delegadas

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

2. Lajefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para celebrar
sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

3. El Pleno de la Junta de delegados y delegadas se reunirad una vez al trimestre, a propuesta del delegado
o delegada de Centro o por peticién de la mayoria simple de sus componentes. En todo caso, la Junta de
delegados y delegadas se reunird antes y después de cada una de las reuniones del Consejo Escolar.

4. Los miembros de la Junta de delegados y delegadas informaran al alumnado de todos aquellos
aspectos de los que tengan conocimiento como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

5. Los miembros de la Junta de delegados y delegadas, en el ejercicio de sus funciones, tendrdn derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion
administrativa del Centro, salvo aquella cuyo conocimiento pudiera afectar al derecho a la intimidad de
las personas.

6. Las reuniones se celebrardn en los recreos o martes por la tarde. En ninguin caso se celebrardn en
periodo lectivo o fuera del horario regular del Centro.

7. Deberdn comunicar por adelantado la reunién a la jefatura de estudios, que les indicara el lugar de
celebracion de la misma, dependiendo de la disponibilidad de espacios en ese momento, asi como de los
medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

8. De las sesiones que celebre la Junta de delegados y delegadas se levantard acta, conforme al
procedimiento establecido en este reglamento.

6. Funciones de la Junta de delegados y delegadas

1. Elegir al delegado/a y subdelegado/a de centro.
Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién y revision del Plan de Centro y la Memoria
de autoevaluacién dentro del &mbito de su competencia.

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

4. Recibir informacidn de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar o en los érganos en los
gue tengan representacion sobre los temas tratados y trasladarla al alumnado de su grupo clase.

5. Elaborar informes a iniciativa propia o a peticidn de los drganos del Centro que soliciten a la Junta.

6. Relacionarse con las confederaciones, federaciones estudiantiles y las organizaciones juveniles.

7. Coordinarse con el departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, realizando
propuestas para la organizacion y el desarrollo de las mismas.

8. Denunciar ante los drganos competentes los problemas detectados que afecten a Ia
globalidad del instituto, asi como aportar soluciones para los mismos.

9. Colaborar en funciones de mediacién en la resolucion pacifica de conflictos que pudieran
presentarse entre el alumnado, promoviendo su colaboracién con la Jefatura de Estudios,
segun los procedimientos que vengan recogidos en el plan de convivencia
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7. Funciones del delegado /a de centro

1. Representar a la junta de delegados ante los dérganos de direccion del instituto y ante los
organismos e instituciones externos (otros institutos, asociaciones y colectivos de estudiantes,
asociaciones de padres y madres, etc.)

2. Convocar a la junta de delegados, previa solicitud escrita a la jefatura de estudios, para tratar asuntos
de interés general para el instituto.

3. Comunicar a Jefatura de Estudios y a la direccién del centro las decisiones mas importantes adoptadas
por la junta de delegados que afecten a la vida escolar.

4. Velar porque en las medidas reivindicativas presentadas ante la junta de delegados queden
garantizados los derechos de todo el alumnado.

8. Asociaciones del alumnado

1. El alumnado matriculado en el Centro podra asociarse, de acuerdo a la normativa vigente, en
asociaciones que tendran las finalidades que se establezcan en sus estatutos, entre las que cabe considerar
las siguientes:

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el Centro.
b) Colaborar en lalabor educativa del Centroy en el desarrollo de las actividades complementarias
y extraescolares.
c) Promover la participacion del alumnado en los érganos de gobierno.
d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa del trabajo en
equipo.
2. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen de
funcionamiento del Centro, de las evaluaciones de las que pueda ser objeto el Centro, asi como del Plan
de Centro.

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

9. Participacion del alumnado en el proceso de evaluacion

1. El profesorado comunicara a su alumnado los resultados de la evaluacidén de la materia que imparte,
promoviendo una reflexion individual y colectiva que permita superar las dificultades encontradas en ese
periodo, facilitando igualmente una evaluacion de la asignatura que dé lugar a propuestas de mejora.

2. El tutor/a de grupo celebrara una tutoria previa a la sesidn de evaluacion para que el alumnado evallue
el proceso de ensefianza-aprendizaje de ese periodo. Los acuerdos adoptados, recogidos en acta, seran
trasladados a la sesidn de evaluacion.

3. Se permitird a un representante del grupo que esté presente en el inicio de la sesidn de evaluacion (12
y 22 evaluacidn). En dicha sesién aportara los acuerdos adoptados por el grupo en la tutoria previa a esta.
Si no asiste, puede dejar dichos acuerdos al tutor/a.

4. Tras la sesion de evaluacidn, el tutor comunicara al grupo los acuerdos fundamentales adoptados en la
misma vy llevara a cabo una autoevaluacién del grupo con propuestas de mejora para el siguiente periodo.

5. Al margen de las actuaciones colectivas, cada tutor celebrara tutorias individuales con el alumnado para
orientar su autoevaluacion y las mejoras pertinentes en su proceso de aprendizaje.
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1. Derechos y colaboracion de las familias
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Decreto 327/2010, art 12y 13

Derechos de las familias

Colaboracion de las familias

a)

b)

d)
e)

f)

h)

j)

k)

n)

)

Recibir el respeto y la consideracion de todo el
personal del instituto.

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

Ser informadas de forma periddica sobre la
evolucién escolar de sus hijos e hijas.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la
evolucién escolar de sus hijos e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacidn
gue seran aplicados a sus hijos e hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de
asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
Suscribir con el instituto un compromiso
educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia
establecidas en el centro.

Recibir notificacién puntual de las conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
Suscribir con el instituto un compromiso de
convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el
profesorado y con otros profesionales que
atienden al alumno o alumna que presente
problemas de conducta o de aceptacion de las
normas escolares, y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como extraescolar,
para superar esta situacion.

Recibir informacién de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto, as
como de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto.

Recibir informacién sobre los libros de texto y
los materiales didacticos adoptados en el
instituto.

Participar en la vida del centro y en el Consejo
Escolar.

Utilizar las instalaciones del instituto en los

términos que establezca el Consejo Escolar.

Los padres y las madres o representantes legales,
como principales responsables que son de la
educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la
obligacion de colaborar con los institutos de
educacion secundaria y con el profesorado,
especialmente durante la educacidon secundaria
obligatoria. Esta colaboracién de las familias se
concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones
del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion,
convivencia y disciplina del instituto.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserveny
mantengan en buen estado los libros de texto
y el material didactico cedido por los
institutos de educacién secundaria.

d) Cumplir con las obligaciones contraidas en los
compromisos educativos y de convivencia
que hubieran suscrito con el instituto.
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2. Cauces de participacion de las familias

Constituyen un derecho de las familias la participacién en:

a) El funcionamiento y en la vida del Centro.

b) El Consejo Escolar.

c) Las asociaciones de padres y madres del Centro.

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como el Consejo Escolar de Andalucia.

3. Participacion de las familias en el proceso educativo

1. La participacion de las familias en el proceso educativo estad desarrollada en los Art. 12, 13 y 14 del
Decreto 327/2010 (BOJA del 16 de julio de 2010).

2. A nivel particular, la participaciéon de los Padres y Madres de Alumnos/as queda establecida a través de
su relacion con el Profesor/a Tutor/a de grupo, con el Orientador del Centro y mediante reuniones
periddicas de padres y madres de grupo debidamente convocadas. Para esta participacion, el Profesor/a
Tutor/a del grupo sera el interlocutor/a para todos aquellos asuntos relacionados con la trayectoria
académica de sus hijos.

En el horario del profesorado tutor/a figurara una hora semanal destinada a la atencién de padres, madres
o representantes legales del alumnado, de la que seran informados al comienzo del curso. Esta hora se
fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos, y en todo caso, en horario de tarde. Esta
reunién podra realizarse de forma telematica si las familias asi lo solicitan. Cualquier otra visita fuera del
horario asignado debera hacerse previo acuerdo con el Profesor/a Tutor/a. En cualquier caso y con el fin
de poder disponer de una informacidn actualizada de la marcha académica del alumnado, se solicitara
previamente la entrevista con el Tutor. El tutor solicitara informacion del alumnado a través de
Informaciones Compartidas del programa Séneca.

En caso de requerir entrevista con algun otro profesor/a del grupo, ésta sera concertada a través del
Tutor/a o directamente ya que todo el profesorado dispone de 1 hora de atencidn a familias.

La orientadora del Centro contara en su horario con horas de atencién a los padres para atender demandas
relacionadas con sus competencias.

3. A nivel de Centro la participacién de los padres se establece a través de sus representantes en el Consejo
Escolar del Centro, la Asociacidn de Padres y Madres de Alumnos/as y los delegados de padres y madres.

4. Delegados y delegadas de padres y madres del alumnado.

1. En cada grupo de alumnado se elegird un padre/madre como delegado/a y otro como subdelegado/a
de cada grupo. Sera elegido para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes
legales del alumnado.

2. El procedimiento para la eleccién de los delegados y delegadas de padres y madres se llevara acabo de
la forma que indica nuestro Plan de Convivencia (ROF-Anexo 3, Acta de eleccion de padres/madres
delegados/as).

3. Estos delegados son mediadores y colaboradores activos que ayudan en todas aquellas labores que
conduzcan al mejor funcionamiento del grupo y del Centro siendo enlaces entre los padres y madres de
alumnos/asy su tutor/ay entre los padres y madres de cada aula y la Junta Directiva del AMPA. El caracter
y funciones de esta figura viene definida en el Plan de Convivencia.
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5. Participacion en el Consejo Escolar

1. La eleccién de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar esta recogida en el Art.
59 del Decreto 327/2010 (BOJA del 16 de julio de 2010).

6. Asociacion de padres y madres.

1. En el Centro existe una Asociacién de Padres/Madres de Alumnos/as (A.M.P.A IGUAZU). Sus funciones
se establecen en el Art. 14 del Decreto 327/2010 siendo las que figuren en sus estatutos, y como minimo
las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna a la

educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestién del instituto

2. Ademas, colaborar con Vicedireccidn en cuantas actividades se propongan, y en particular en la
organizacién de las actividades extraescolares.

Capitulo 3. El Personal de Administracion y Servicio, PAS

1. Participacion del PAS

1. Constituyen un derecho del PAS la participacion en:
a) El funcionamiento y en la vida del Centro.
b) El Consejo Escolar.

2. Forman parte del Personal de Administracién y Servicios el personal de Administracion, las ordenanzas
y el personal de limpieza. El Director/a del Centro ostenta la jefatura de ellos, aunque el Secretario/a la
ejerce por delegacion.

3. El Personal de Administracidn y Servicios es parte integrante de este Centro, por lo que su implicacion y
trabajo es fundamental en el desarrollo y consecucidn de los objetivos establecidos en el Plan de Centro.
Seran tratados con la misma consideracion y respeto que cualquier otro miembro de la Comunidad
Educativa.

4. El Secretario/a del Centro serd el interlocutor con el que tratar cualquier problema que les surgiese,
evitando los enfrentamientos con otros miembros de la Comunidad educativa.

5. Sus derechos y obligaciones se establecen en el Art. 15y 16 del Decreto 327/2010.
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Capitulo 4. El profesorado
1. Derechos y deberes del profesorado
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Decreto 327/2010, art 9y 10

Funciones y deberes del profesorado

Derechos del profesorado

a)

b)

c)

d)

f)

h)

j)

k)

La programacién y la ensefianza de las
materias, médulos y, en su caso, ambitos
gue tengan encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje

del alumnado, asi como la evaluacion de

los procesos de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direcciény la
orientacién de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracién con
las familias.

La orientacion educativa, académica y
profesional del alumnado en colaboracién, en
su caso, con los departamentos de
orientacién o los equipos de orientacién
educativa.

La atencion al desarrollo intelectual,

afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

La contribucién a que las actividades del
centro se desarrollen en un clima de

respeto, de tolerancia, de participaciény de
libertad para fomentar en el alumnado los
valores de la ciudadania democratica.

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

La coordinacidn de las actividades docentes,
de gestidon y de direccidn que les sean
encomendadas.

La participacion en la actividad general del
centro.

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

La participacion en los planes de evaluacion
gue determine la Consejeria competente en
materia de educacién o los propios centros.
La investigacidn, la experimentaciény la
mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

El profesorado de los institutos de educacion
secundaria, en su condicion de funcionario,
tiene los derechos individuales y colectivos
previstos en la legislacion basica de la funcidn
publica.
Asimismo, y en el desempefio de su actividad
docente tiene, ademas, los siguientes derechos
individuales:
Al reconocimiento de su autoridad magistral
y académica.
A emplear los métodos de ensefianza y
aprendizaje que considere mds adecuados al
nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades
del alumnado, de conformidad con lo
establecido en el proyecto educativo del
instituto.
A intervenir y participar en el
funcionamiento, la organizacién y gestion del
centro a través de los cauces establecidos
para ello.
A recibir la colaboracién activa de las
familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de
educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas
y a que apoyen su autoridad.
A recibir el apoyo permanente, el
reconocimiento profesional y el fomento de
su motivacion de la Administracion
educativa.
A recibir el respeto, la consideraciény la
valoracién social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre
todos la responsabilidad en el proceso
educativo del alumnado.
Al respeto del alumnado y a que estos
asuman su responsabilidad de acuerdo con
su edad y nivel de desarrollo, en su propia
formacion, en la convivencia, en la vida
escolar y en la vida en sociedad.
A elegir a sus representantes en el Consejo
Escolar y a postularse como representante.
A participar en el Consejo Escolar en calidad
de representantes del profesorado de
acuerdo con las disposiciones vigentes.
A la formacidn permanente para el ejercicio
profesional.
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2. Cauces de participacion del profesorado

1. Constituyen un deber y un derecho del profesorado, la participacién en:

a) El funcionamiento y en la vida del Centro.

b) El Claustro de profesorado.

c) El Consejo Escolar

d) El equipo directivo

e) Los equipos docentes

f) Las areas de competencias

g) El departamento de orientacién

h) El departamento de formacién, evaluacion e innovacién educativa, FEI
i) El equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, ETCP

j) Las tutorias

k) Los departamentos de coordinacion didactica

[) El departamento de actividades complementarias y extraescolares

3. El Claustro de profesorado

1. El Claustro de Profesorado serd presidido por el director o directora del instituto y estara integrado por
la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.
2. La composicidn, las competencias y el régimen de funcionamiento del Claustro de profesorado se
desarrollan en los articulos 67, 68 y 69 del Decreto 327/2010

4. El Consejo Escolar

1. La composicion, las competencias y el régimen de funcionamiento del Consejo Escolar se desarrollan en
los articulos 50 al 54 del Decreto 327/2010

5. El equipo directivo

1. El equipo directivo de los institutos de educacién secundaria es el érgano ejecutivo de gobierno de
dichos centros y trabajard de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direcciéon y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

2. La composicion, funciones y competencias de los miembros del equipo directivo se desarrollan en los
articulos 70 al 81 del Decreto 327/2010

6. Los equipos docentes

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia
a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el correspondiente tutor o tutora.
2. La composicidony funciones de los equipos docentes se desarrolla en el articulo 83 del Decreto 327/2010

7. Las areas de competencia

La distribucién y las funciones de las areas de competencias se desarrollan en el articulo 84 del Decreto
327/2010
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8. El departamento de orientacion

La composicidn y las funciones del departamento de orientacion se desarrollan en los articulos 85 y 86 del
Decreto 327/2010

9. El Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa, FEI

La composiciéon y las funciones del departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa se
desarrolla en el articulo 87 del Decreto 327/2010

10. El equipo técnico de coordinacion pedagodgica, ETCP

La composicién y las funciones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica, ETCP se desarrollan en los
articulos 88 al 89 del Decreto 327/2010

11. Las tutorias

La designacion de tutorias y sus funciones se desarrollan en los articulos 90 y 91 del Decreto 327/2010

12. Los departamentos de coordinacion diddctica

La composicidon y las competencias de los departamentos de coordinacion didactica se desarrollan en los
articulos 92 y 94 del Decreto 327/2010

13. El departamento de actividades complementarias y extraescolares

1. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares recaerd en la
vicedireccién.
2. Sus funciones se desarrollan en el articulo 93 del Decreto 327/2010
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b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia
en la toma de decisiones por los distintos organos de gobierno y de
coordinacion docente, especialmente en los procesos relacionados con Ia
escolarizaciéon y la evaluacion del alumnado

Para garantizar el rigor y la transparencia en la toma de decisiones de los distintos drganos se
estableceran las siguientes premisas con caracter general:

= Se levantard acta de todas las reuniones en donde constard, al menos: dia y hora de la reunién,
participantes, orden del dia, breve resumen de las intervenciones y acuerdos adoptados. Dicha acta
se aprobara en la siguiente sesidn del érgano implicado. Si alguien no estuviera de acuerdo con la
redaccién del acta lo manifestara antes de la votacién indicando las razones de dicha disconformidad.

= El| profesorado podrd solicitar que conste expresamente su rechazo o apoyo a una decisién o
intervencién concreta.

= Las actas de los departamentos, del E.T.C.P. y del claustro seran enviadas a los miembros de los
mismos y se subiran al repositorio documental de Séneca. Las actas del Consejo Escolar se les
remitiran a todos los representantes de dicho consejo con anterioridad a la siguiente convocatoria.

= Todas las convocatorias de los drganos de gobierno y de coordinacion docente se haran con el plazo
legal establecido y constaran de un orden del dia. Las convocatorias de Claustro se comunicardn a
través de Séneca.

= Los acuerdos adoptados se publicitaran con la mayor difusién posible, si fuera pertinente, para ello
se utilizaran los distintos tablones de anuncios situados en el centro, la pantalla de la entrada, la
pagina web del instituto, etc. Se considerara el tablén oficial del centro, para las comunicaciones con
las personas ajenas a éste, el tabldn situado en la entrada del centro y la pagina web del centro. Las
comunicaciones con las familias se realizaran via Pasen.

Capitulo 1. Transparencia en los procesos de escolarizacion
1. Normativa sobre escolarizacion

1. Los procesos relacionados con la escolarizacién y la matriculacién se hardn de acuerdo con la
normativa vigente en cada tipo de ensefianza.

2. La normativa fundamental y actual para ESO, Bachillerato y FP consta de:

- Decreto 21 de 17 de febrero de 2021, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de admisién
del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de
segundo ciclo de educaciéon infantil, educacién primaria, educacidon especial, educaciéon secundaria
obligatoria y bachillerato.

- Orden de 20 de febrero de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de admision del alumnado en
los centros docentes publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de
educacion infantil, educacion primaria, educacién especial, educacién secundaria obligatoria vy
bachillerato.

- Orden de 7 de julio de 2021, por la que se regulan los criterios y el procedimiento de admisién y
matriculacién para cursa ciclos formativos de grado medio y superior.
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Capitulo 2. Transparencia en los procesos de evaluacion del alumnado

La maxima transparencia en los procesos relacionados con la evaluacién del alumnado se consigue
transmitiendo a dicho alumnado y a sus familias la maxima informacidn posible sobre dicho proceso.

Con el fin de conseguir este objetivo el centro realizard una serie de procesos:

1. La evaluacion inicial

1. Con anterioridad a la sesidn evaluacién inicial los tutores/as y los equipos docentes de los grupos
recopilaran la informacidn disponible sobre los antecedentes académicos y personales relevantes del
alumnado. Las fuentes para acceder a esta informacion pueden ser muy diferentes, dependiendo de si el
alumno/a procede del Centro, de la etapa educativa, etc. A titulo de ejemplo se citan:

= Actilla de evaluacién del curso anterior.

= Informes Final de Etapa.

= |nforme de transito.

= Informes personales por traslado.

= Expedientes electrénicos.

= Los informes o dictdmenes especificos del alumnado con discapacidad o con necesidades
especificas de apoyo educativo que pertenezcan al grupo.

= Consejo Orientador del curso anterior

= |nformes de las materias no superadas del curso anterior (alumnado del centro).

= Otros documentos internos del centro: archivos Excel por niveles, etc.
Esta informacién sera el punto de partida para la evaluacién inicial.

2. Antes del 15 de octubre habra una sesidn de evaluacidn inicial en todas las etapas educativas impartidas
en el Centro, con objeto de compartir y analizar la informacién sobre el alumnado. Los resultados y
conclusiones de la evaluacidn inicial se tomaran como referencia para el desarrollo del curriculo, para la
elaboracidon de las programaciones didacticas y para las medidas de atencién a la diversidad al alumnado
que las precise. Las decisiones y acuerdos adoptados se reflejaran en los apartados correspondientes en
el acta de la sesiéon de evaluacion inicial (ROF-Anexo 4, Acta de evaluaciodn inicial).

3. Al inicio del curso, el profesorado dara a conocer a su alumnado y a sus familias, al menos, los saberes
basicos y los criterios de evaluacidn y calificacidon de todas las materias, incluidas las dreas o materias
pendientes de cursos anteriores, asi como los requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién
positiva en cada una de ellas. En el caso de las dreas o materias pendientes que no tuvieran continuidad,
el profesor o profesora responsable serd el que lo comunique expresamente a las familias y al alumnado.

4. Se le comunicara a las familias las medidas de refuerzo o adaptaciones que haya que aplicar a sus
hijos/as.

5. Estas medidas de refuerzo o adaptaciones quedardn reflejadas en la programacién del departamento
como documentos anexos (Programas de Refuerzo de Aprendizajes).
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2. La evaluacion trimestral

1. Aproximadamente a mitad del trimestre, las familias recibiran un informe cualitativo del progreso del
alumnado a través de la aplicacién Séneca.

2. El profesorado comunicara a su alumnado los resultados de las distintas evaluaciones en su materia que
se realicen a lo largo del curso académico, indicandole los progresos y dificultades.

3. Se celebrard una tutoria previa a la sesidn de evaluacién con el tutor/a, donde el alumnado evalue el
proceso de ensefianza-aprendizaje de este periodo, decidiendo qué asuntos, de cardcter general, desean
plantear en la sesién de evaluacidn. Es importante que cualquier tema referente a una materia haya sido
previamente tratado en el aula con el profesor/a correspondiente. En caso de no encontrarse solucion, se
hablara con el tutor/a, que mediara en el asunto. Sdlo si estas actuaciones no surten efecto se planteara
en la Sesién de Evaluacidén. Los acuerdos adoptados, recogidos en el acta, seran trasladados a la sesidn de
evaluacion.

4. Antes de la sesidon de evaluacién el profesorado y el departamento de orientacion cumplimentaran el
acta de evaluacidn que se compartird en google drive, indicando las dificultades de cada alumno/ay las
propuestas de mejora. El profesorado valorara si las propuestas anteriores han sido exitosas.

5. Sesiones de evaluacion. A la primera parte de estas reuniones de evaluacion (12 y 22 evaluacién), podran
asistir, ademas del profesorado del grupo, orientadora y correspondientes cargos directivos, dos
representantes del alumnado designados por el grupo. El tutor/a moderara la reunidn, evitando que se
entre en la dinamica de discusiones personales. Una vez que el equipo docente haya intercambiado
opiniones con los representantes de los alumnos, éstos abandonaran la sesion.

En la sesidn de evaluacidn se analizard la evoluciéon del grupo. Los acuerdos que se adopten y las medidas
educativas necesarias, tanto generales como particulares, quedaran reflejados en el acta de la sesion. Este
acta la cumplimentara el tutor/a con las aportaciones del profesorado y la subira a Séneca (ROF-Anexo 5,
Acta de evaluacion).

6. En la reunién trimestral con los padres y madres, los tutores informaran sobre la evolucién general del
grupo.

7. En las entrevistas que con cardcter ordinario celebren los tutores con las familias, se les informara de la
evolucién del proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos. Para ello el tutor recabara la informacién
necesaria del resto del profesorado del equipo docente. De dichas reuniones se levantara acta utilizdndose
el modelo que se dara a los tutores a principio de curso (ROF-Anexo 6, Acta de reunidn con las familias).

8. El tutor/a tendra una entrevista personalizada con las familias de aquellos alumnos menores de edad
gue tengan tres 0 mas suspensos después de cada evaluacion parcial.

9. Todo el profesorado tendrd la obligacién de informar mediante entrevistas personales con las familias
de la evolucion académica del alumnado menor de edad, si asi lo solicitasen.

10. Las familias que deseen copia de alguna prueba escrita lo solicitaran a través de la secretaria del centro
con registro de entrada. Jefatura de estudios se pondra en contacto con el docente para que le facilite el
original. Jefatura de estudios citard la familia para que puedan hacer una copia en la copisteria del centro.
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3. La evaluacion final
1. Aspectos comunes a todas las etapas:

a. Inmediatamente antes de la sesion el Tutor/a recopilard toda la documentacion necesaria para la
evaluacidn: acta de calificaciones, etc.

b. Cada profesor/a cumplimentard en Séneca 24 horas antes de la sesidn de evaluacion las calificaciones
de las asignaturas que imparte. El tutor/a debera revisar y analizar las calificaciones del alumnado de
su grupo previamente a la sesién.

c. Elalumnado no podrad asistir a la sesién de evaluacién.

En la sesién de evaluacién, para cada alumno o alumna se revisara y analizara las calificaciones. Tras
esto, se adoptaran los acuerdos pertinentes sobre promocidon o titulacién y se debatirdn y
estableceran las propuestas del equipo educativo respecto los aspectos recogidos en el consejo
orientador con respecto al siguiente curso académico. El tutor/a es el responsable de recoger dichas
propuestas en el consejo orientador en Séneca.

e. Las modificaciones de las calificaciones de la Evaluacién Final, seran comunicadas por el
correspondiente profesor/a al tutor/a y al Jefe de Estudios, quienes convocaran una nueva sesion de
evaluacidn el dia siguiente al de finalizacidn del plazo de reclamaciones. En esta nueva sesién de
evaluacion los profesores escucharan los motivos que le han inducido a dicha modificacién. En
cualquier caso, las actas correspondientes seran modificadas por el Secretario/a del Centro por medio
de la oportuna diligencia.

f. Los criterios de promocion y titulacién se detallan en el Proyecto Educativo.

2. Para el alumnado de 12 de bachillerato, en la evaluacién ordinaria, se procedera de la misma forma que
se indica en el apartado 1.

Para el alumnado de 12 de bachillerato que en la evaluacion ordinaria obtenga evaluacién negativa en
alguna materia, el profesor o profesora correspondiente elaborard un informe sobre los, criterios de
evaluacion y saberes bdsicos no superados y la propuesta de actividades en cada caso, con la finalidad de
proporcionar referentes para la superacién de la materia en la evaluacién extraordinaria.

El alumnado con evaluacion negativa podra presentarse a la evaluacién extraordinaria de las materias no
superadas que los centros docentes organizaran durante los primeros cinco dias habiles del mes de
septiembre. El proceso de evaluacion extraordinaria serd disefiado por el departamento de coordinacién
didactica que corresponda en cada caso.

3. Para el alumnado de 22 de bachillerato, en la evaluacidn ordinaria, se procedera de la misma forma que
se indica en el apartado 1.

El alumnado de 22 de bachillerato que obtenga evaluacidon negativa en alguna materia del curso en la
evaluacidn ordinaria o no haya adquirido evaluacion positiva en materias del curso anterior a la finalizacién
del proceso ordinario, seguird con su proceso de aprendizaje hasta la finalizacién del periodo lectivo.
Deberd llevar a cabo un plan individualizado, elaborado por el profesorado, para la superacién de dichas
materias con vistas a la evaluacién extraordinaria que se realizara a finales de junio.
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4. Procedimiento de reclamacion sobre las calificaciones

1. El alumnado y sus padres, madres o tutores legales, si fueran menores de edad, podran formular
reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacidn de cada curso, asi como sobre la decisién
de promocién y titulacién, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion.

2. La solicitud de revisidon contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacién
final o con la decisién adoptada.

3. Cuando se trate de una reclamacién contra la calificacion final obtenida en un area o materia:

a) La jefatura de estudios trasladara dicha reclamacién a la jefatura de departamento didactico
responsable de la materia correspondiente, cuyos miembros, en el primer dia habil posterior al fin
del periodo de solicitud de revisién, procederan al estudio de dicha solicitud y elaboraran el
informe correspondiente, que en todo caso, recogera la descripcion de los hechos y actuaciones
previas, asi como el andlisis realizado, prestando especial atencidn a:

= Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica y en el proyecto educativo del Centro.

= Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo sefialado en
el proyecto educativo del Centro.

= Correcta aplicacién de los criterios de evaluacién y calificacion establecidos en la
programacion diddctica y en el proyecto educativo para la superacién de la materia.

b) La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el informe a la jefatura de estudios,
quien comunicara por escrito al alumno o alumna la decisién razonada de ratificacion o
modificacion de la calificaciéon revisada e informard al profesor o profesora tutor o tutora
haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

c) En el caso de posibles revisiones y de que estas puedan afectar a la promocién o titulacion del
alumno o alumna en cuestién, la jefatura de estudios y el profesor tutor consideraran la posibilidad
de reunir al equipo docente por si existiese la necesidad de revisar acuerdos y decisiones
referentes al alumno o alumna en cuestién.

4, Cuando se trate de una reclamacion contra la decision de Promocidn o Titulacion:

a) La jefatura de estudios trasladara dicha reclamacién al profesor o profesora tutor o tutora y
convocara una reunioén extraordinaria del equipo docente pertinente que se reunira el primer dia
habil posterior al fin del periodo de solicitud de revisién, en la que el conjunto del profesorado
revisard la decisién adoptada en su momento.

b) El profesor o profesora tutor o tutora recogera en el acta de la sesidn extraordinaria la descripcion
de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, las principales deliberaciones vy la
ratificacion o modificaciéon de la decision conforme a los criterios de promocién o titulacidn
establecidos en el Proyecto Educativo.

c) El profesor o profesora tutor o tutora trasladara el informe a la jefatura de estudios, quien
comunicara por escrito al alumno o alumna la decisién razonada de ratificacion o modificacion de
la decision de promocidn o titulacion.
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d) Sitras el proceso de revisidon procediese la modificacidn de alguna calificacidn final o de la decisidon
de promocidn o titulacién, el secretario o la secretaria del Centro insertara en las actas y, en su
caso, en el expediente académico y en el Libro de Escolaridad o Libro de Calificaciones
correspondiente, la oportuna diligencia que serd visada por el Director.

5. En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la calificacién final
de curso obtenida en una materia, médulo o &mbito o con la decisién de promocidn o titulacidn, la persona
interesada, o su padre, madre o tutores legales, si fuera menor de edad, podran solicitar por escrito al
director o directora, en el plazo de dos dias habiles a partir de la Gltima comunicacién del centro, que eleve
la reclamacién a la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion.

6. El director o directora del centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitird el expediente de
la reclamacioén a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual incorporard los informes elaborados en
el centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del alumno o alumna, asi como, en
su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del director o directora acerca de
las mismas.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del
centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como
las normas para su uso correcto.

1. Los espacios e instalaciones del centro son los siguientes:
= Despachos
= Sala de profesorado
=  Aseos
= Aulas de grupo y aulas de desdoble.
= Aula de Dibujo.
= Aula de Musica
= Aulas de Informdtica
= Aula de Audiovisuales
= Biblioteca
= Gimnasio
= Pistas
= Laboratorios de Fisica y Quimica y Biologia y Geologia
= Taller de Tecnologia
= Salén de Actos
= Departamentos
=  Copisteria
2. Los materiales disponibles en el centro son:
=  Pizarras digitales, ordenadores y cafiones de video
=  Mobiliario general
= Carritos de portatiles.
= Materiales de aulas especificas: Dibujo, Mdusica, Laboratorios, Taller, Gimnasio.
= Libros

= Elevadory ascensores
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3. La biblioteca permanecera abierta durante los recreos para atender los servicios de préstamo, consulta,
lectura y estudio. Las normas de funcionamiento de la misma son:

= Elalumnado deberd presentar el carné de la Biblioteca para la realizacién del préstamo.

= Los libros estaran prestados como maximo quince dias. Si en ese periodo el alumno/a no lo ha
leido, debe comunicar al profesorado de guardia su renovacion.

= Si se consulta un libro, este se colocara en el lugar que ocupaba. Si hay algun problema lo
consultara con la profesora de guardia o al alumnado colaborador.

= Elalumnado que entre en la Biblioteca debera guardar silencio.

= No se puede comer ni beber dentro de la Biblioteca.

= Se mantendrd en todo momento la limpieza: no pintar en las mesas, no tirar ni dejar papeles...

= Lassillasy las mesas han de quedar ordenadas y recogidas en su lugar una vez terminada la sesion.

4. La utilizacién de las aulas de Audiovisuales y el Salén de Actos se reservara con anterioridad en un
cuaderno disponible en jefatura de estudios. No obstante, cualquier miembro del equipo directivo podra
anular la reserva cuando se necesite esta instalacion para la realizacion de alguna actividad general del
Centro.

5. Las aulas de Dibujo, Musica, Informdtica, Gimnasio, Pistas, Laboratorios y Taller de Tecnologia seran
para uso del profesorado de los correspondientes departamentos y su alumnado. Cada departamento
coordinard el uso de estos espacios para los distintos grupos y establecerd normas concretas aplicadas a
cada aula.

6. Todas las personas usuarias de las instalaciones y los recursos materiales del centro deben hacer un uso
adecuado de los mismos. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo dafiado o la
contraprestacion econdmica y la sancidn disciplinaria correspondiente.

7. El servicio de reprografia lo lleva a cabo una empresa externa. Tanto el profesorado como el alumnado
pueden solicitar las fotocopias por correo electrénico o de forma presencial. En el momento de la
recepcion de las copias el profesorado anotard en un cuaderno el nimero de copias, departamento, curso
y firma. El alumnado puede recoger sus copias a la hora del recreo.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y
de los periodos de entrada y salida de clase

1. El Centro estara abierto desde las 8:00 hasta las 15:00 horas.
2. Alas 8:15 h comienza la primera sesion lectiva con un toque de sirena.

3. El profesorado y el alumnado acudiran diligentemente a sus respectivas aulas, evitando aglomeraciones
y carreras, siempre con el orden que un clima educativo requiere.

4. El alumnado que llegue tarde (mas de 5 minutos) debe pasar por Conserjeria donde se le tomara nota
del retraso. El alumnado que acumule tres retrasos injustificados en un mes sera sancionado con un
apercibimiento por su tutor/a. El tutor/a serda avisado por jefatura de estudios o un profesor/a encargado
del control de los retrasos.

5. El alumnado que acuda al centro con retraso se incorporara a clase de forma inmediata.

6. Si un profesor o profesora detecta que un alumno o alumna ha asistido a las clases anteriores y no a la
suya debe comunicarlo inmediatamente al Equipo Directivo, o al tutor o tutora.
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7. Durante las clases el alumnado no debe salir para hacer fotocopias o para ir al servicio, salvo en casos
de extrema necesidad y con permiso del profesorado. Tampoco saldra para hablar con el equipo directivo,
orientacién y profesorado en general, salvo que previamente haya pedido audiencia y sea llamado.

8. Si durante la jornada escolar un alumno/a va a ser recogido por su familia, el alumnado esperara en su
aula hasta que las conserjes vayan a buscarlo.

9. El alumnado menor de edad sélo puede salir del centro acompafiiado de sus tutores legales o personas
mayores de edad autorizadas por los mismos.

10. Al terminar la tercera hora de clase, y cuando el alumnado haya salido del aula para bajar al recreo, el
profesorado cerrara la puerta del aula.

11. Durante el recreo habra 7 profesores de guardia: 2 dentro del edificio en distintos pabellones, 1 en la
biblioteca, 2 en el patio rojo y 2 en el patio gris. El profesorado de guardia en el patio rojo se encargara de
controlar que en el pasillo trasero que comunica ambos patios, no permanezca el alumnado.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del
programa de gratuidad de libros de texto.

1. La normativa de referencia es la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos

2. En el seno del Consejo Escolar los centros docentes podran constituir, para la gestion y supervision del
programa de gratuidad, una Comision presidida por el Director o Directora o persona en quien delegue,
en la que estén representados todos los sectores de la comunidad educativa (articulo 15 de la Orden de
27 de abril de 2005).

3. Los libros de textos seran propiedad de la Administracién educativa y permaneceran, una vez concluido
el curso escolar, en el centro docente donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que
puedan ser utilizados por otros alumnos o alumnas en afios académicos sucesivos.

4. El alumnado beneficiario del Programa de Gratuidad y sus representantes legales tienen las siguientes
obligaciones:

e Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros.

e Reintegrar los mismos al centro docente donde ha estado escolarizado, en la fecha que el Consejo
Escolar del mismo determine, una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del
centro si se produce su traslado.

e Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.

Para cumplir con las anteriores obligaciones, tras la recepcion de los distintos libros se comprometera a:

e Forrarlos, en el caso de que no lo estuvieran, con plastico transparente.

e No usar ningun medio de escritura permanente (boligrafos, rotuladores, correctores) sobre el
libro.

e No doblar ni arrancar hojas.
e No manipular las etiquetas de registro del alumnado.
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5. El uso inadecuado de los libros del Programa de Gratuidad tendra consideracion de conducta contraria
a las normas de convivencia, pudiendo ser sancionado segln esté previsto en el Plan de Convivencia. Si un
libro quedara en un estado de deterioro que no permitiera su uso, o se extraviara, los tutores legales de
los alumnos/as tendran la obligacién de reponer el material, entendiéndose como tal la entrega al centro
de un libro igual en perfecto estado o el abono del importe correspondiente. La reposicidn se efectuard en
un plazo no superior a diez dias habiles, de lo contrario se incurrira en una falta grave contra las normas
de convivencia, siendo aplicadas las medidas recogidas en el Plan de Convivencia.

6. Los tutores y tutoras (coordinados por la comision del PGLT del Consejo Escolar) seran los encargados
de la supervisidn, entrega y recogida de los libros de texto. Para ello, cumplimentaran un documento de
entrega de los libros de texto al alumnado (ROF-Anexo 7, PGLT entrega) y otro documento de recogida y
estado de conservaciéon de los mismos (ROF-Anexo 8, PGLT recogida y conservacién). Asimismo, se enviara
a las familias un documento de compromiso en el cuidado y conservacidon del material entregado (ROF-
Anexo 9, PGLT compromiso de conservacion).

7. Durante el curso, el profesorado de los distintos grupos comunicard a los tutores cualquier incidencia
qgue detecte en el estado del material.

8. Jefatura de estudios comunicarad a las familias del alumnado que no haya devuelto los libros o que estan
en mal estado la obligacidn de devolucién y/o reposicion.

f) Adecuacién de las normas organizativas y funcionales al alumnado de
formacion profesional de grado superior

Nuestro centro carece de ensefianzas de adultos, pero si tiene un ciclo superior de FP.

Para este alumnado, las normas organizativas son, en general, las mismas que para el resto del alumnado
a excepcion del uso del teléfono mévil que, en su caso, podrian usarlo para trabajar en el aula.

Ademas, al ser mayores de edad, pueden salir del centro cuando no tengan clase.

g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de

evaluacion.

1. El Decreto 327/2010, en el articulo 28.5 establece que "Para la realizacién de la memoria de
autoevaluacion se creara un equipo de evaluacién que estara integrado, al menos, por el equipo directivo,
por la jefatura del departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa y por 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 organizacién y
funcionamiento del centro".

2. El Consejo Escolar elegira de entre sus miembros, por mayoria simple, la persona representante del
profesorado, la del alumnado y la de los padres y madres. La persona representante del PAS serd la
perteneciente al Consejo Escolar por dicho sector.

h) El plan de autoproteccion del instituto.
El Plan se recoge en un documento especifico.
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i) Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos moviles y
otros aparatos electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el

acceso seguro a internet del alumnado
También se recoge en el Plan de Convivencia, en el apartado b, capitulo 1 Normas bdsicas

1. Estd prohibido la tenencia y el uso de dispositivos electrdnicos, salvo indicacion del profesorado.
2. Cuando el profesorado vea a un alumno/a con un dispositivo electrénico:
= El profesorado comunica oralmente al alumnado que ha incurrido en una falta por uso indebido
de dispositivos electrénicos.
= El profesorado deja constancia de este hecho: en jefatura de estudios mediante la
cumplimentacién de un parte de disciplina especial, y a través de Séneca a la familia y al
tutor/a. A la familia se le pide colaboracidn para que el hecho no se repita.
= Jefatura de estudios anota la incidencia en un cuaderno destinado para tal fin con las listas de
todo el alumnado.
= Si hubiese una segunda vez, el profesorado debe seguir el procedimiento anterior.
= Desde jefatura se llama por teléfono a la familia para informarle de la sancién de inasistencia a
clase de 1 diay acordar la entrega del apercibimiento.
= Sjla situacion se repite una tercera vez la sancidn sera de 2 dias y asi sucesivamente.
= Siel profesorado necesita usar en sus clases algun dispositivo electrénico, enviara un mensaje
por Pasen a las familias, comunicando las fechas y materia. Fuera de esas clases, el movil estara
apagado y en la mochila.

Modelo para enviar a las familias
Estimada familia:
Su hijo/a ha infringido las normas del centro con respecto al uso de los dispositivos electrénicos
eldia...ccocunennnen. - I hora.
Rogamos su colaboracion para que esta actitud no vuelva a repetirse. Si esta situacion se volviese
a repetir, aplicariamos la medida disciplinaria acordada en el Consejo Escolar del dia 24 enero de
2023, de sancionar al alumno/a con 1 dia de expulsidn.
Gracias

3. El actual sistema de conexidn a la red corporativa inaldmbrica (andared corporativo) esta personalizado.
Cada usuario entra con su propia clave. La propia red dispone de un dispositivo de seguridad que no
permite acceder a determinados contenidos digitales.

Ademas, en el centro existen diversos espacios wifi, a los cuales se accede mediante contrasena
previamente configurada.

La red cableada dispone de un cortafuegos en el servidor del centro.
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j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos

laborales.

1. Organos competentes en la prevencion de riesgos laborales

Los 6rganos competentes en la prevencion de riesgos laborales son los siguientes:

= Director.

= Equipo Directivo.

= Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
= Comisién Permanente del Consejo Escolar

= Consejo Escolar.

= Comunidad Educativa.

2. Competencias de la direccion

La Direccién ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del centro. Sus
competencias son las siguientes:

a.

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un profesor o
profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del
| Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.

Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo directivo como
coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningin miembro del profesorado.

Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el conjunto de
personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para su aplicacion e
implantacion real.

. Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, con la participacion del Coordinador o

coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Mantener actualizado el Plan de Autoproteccidon del centro, que debera ser revisado durante el
primer trimestre de cada curso académico.

Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccidn y que éste sea conocido
por todos los sectores de la comunidad educativa.

Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién las deficiencias o carencias graves existentes en
las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos
para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo.

Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro de
evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar ni el dia ni la hora prevista.

Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincidon de Incendios, y a la Delegacidn Provincial de
Educacidn, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que puedan afectar al normal
desempeiio de sus funciones en caso de emergencia.

Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacién cualquier accidente que ocurriese y que afecte al
alumnado, o al personal del centro.

Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa, conozcan la
Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro
del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcién de los
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universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con
fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece
la composicidn y funciones de los 6rganos de coordinacién y gestién de la prevencién en dichos
centros y servicios educativos.

3. Competencias del equipo directivo

Son las siguientes:
Asistir a la Direccidon en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencidn de Riesgos Laborales.

En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacidn del | Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencién de Riesgos Laborales.

En colaboracién con la Direccidn, coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccién del centro.

4. Competencias del coordinador del Plan andaluz de salud laboral y prevencion
de riesgos laborales del personal docente

a.

Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con la Direcciéon y el
equipo directivo del centro.

Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se reluna para tratar aspectos
concretos de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

. Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes instalaciones

del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento
preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de emergencia

y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

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

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

. Colaborar con el personal técnico en la evaluacidn de los riesgos laborales del centro, haciendo el

seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacidn Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

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

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad
educativa deben conocer en caso de emergencia.

Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas
externas.

. Participar en la difusidn de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién de
riesgos.

. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de trabajo y la

implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en
estas materias transversales.
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Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los cuestionarios disponibles en
la aplicacién informdatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacioén.

5. Competencias de la comision permanente del Consejo Escolar

A la citada Comision asistird el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto. Sus funciones son las siguientes:

a.

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.

. Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las necesidades

gue se presenten en materia de formacion.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcidon de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidn en cada caso de emergencia y la adecuacion
de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud
en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccidn, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexién, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta
en practica.

Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacidon con la Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales.

6. Competencia del consejo escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de Autoprotecciény
debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

26



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES Alvar Nufiez 2023

k) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educaciony, en
general, todos aquellos aspectos relativos a la organizaciony
funcionamiento del centro no contemplados por la normativa vigente, a
la que, en todo caso, deberd supeditarse.

A) Ausencias del profesorado

= El profesorado, preferentemente, acudird a las citas médicas en horario sin docencia directa con
el alumnado. Estas ausencias seran por el tiempo imprescindible. El justificante médico aportado
por el profesorado en las ausencias por enfermedad que no den lugar a incapacidad temporal debe
concretar el tiempo de reposo necesario. Ante cualquier ausencia, el profesorado debe
comunicarlo por teléfono directamente y a la mayor brevedad al equipo directivo.

= No se podran adelantar horas de clase por ausencia del profesorado sin el permiso del equipo
directivo.

= Cuando falta un profesor/a, el profesorado de guardia permanece en clase con el grupo, no en el
patio (del Plan de Convivencia, cap 1.6 Guardias apartado 11)

= Cuando el numero de profesorado de guardia es menor que el nimero de grupos sin profesorado,
el alumnado sera atendido en el patio, respetando las clases de Educacion Fisica que se estén
impartiendo. (del Plan de Convivencia, cap 1.6 Guardias apartado 12)

B) Actividades Complementarias y extraescolares

1. Consideraciones generales

Las actividades extraescolares y complementarias (AAEECC) ofrecen un gran rango de oportunidades
educativas y formativas para nuestro alumnado. Suponen ademas una afectacién al funcionamiento
ordinario de nuestro centro, por lo cual habrd que tener en cuenta los siguientes aspectos a la hora de
planificarlas, organizarlas y desarrollarlas:

e Antesdel 1de octubre, los departamentos rellenaran en el documento compartido por Google Drive,
la propuesta de actividades extraescolares y complementarias organizadas por nivel y trimestre.

e En el tercer trimestre se limitardn al minimo imprescindible AAEECC con los grupos de 29 de
Bachillerato y 42 de ESO.

e No deben coincidir dos actividades complementarias con efemérides de caracter tematico, esto es,
“Semana del libro”, “Dia del medio ambiente”, “Dia de la mujer”... si no estan relacionadas con el
tema de dicho dia, para evitar diluir el impacto de las actividades especificas.

e Preferentemente se propondran actividades que conlleven salida del centro durante la Semana
Cultural, esto facilitara que la afectacién al desarrollo de las clases disminuya.

e Se procurard no realizar actividades extraescolares los dias en los que tengan lugar las sesiones de
evaluacién.
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e En actividades sin pernoctacion sera necesaria una asistencia del 70% del alumnado propio del nivel
al que se dirige y con pernoctaciéon del 50% viaje de estudios y 60% en actividades con pernoctacién
de alumnos/as, en caso contrario no se podra realizar. (Excepcion en materias optativas en donde el
porcentaje se calculara sobre el total de alumnos/as matriculados en esa materia).

e Enactividades complementarias que se realicen dentro del centro (charlas, ponencias, cursos...) sera
necesario reservar la instalacidn a utilizar y el dia previo, el coordinador de la misma con ayuda de
Vicedireccion, repasard el correcto funcionamiento de los medios TICs necesarios (ordenadores,
proyectores, equipos de sonido...). Previamente el profesor coordinador debera enviar un mensaje
a las familias dandoles la posibilidad de declinar la participacién de su hijo en dicha actividad.

e En 22de Bachillerato no se realizaran actividades extraescolares en los 15 dias anteriores a su sesion
de evaluacién en primer y segundo trimestre.

e El mismo grupo no podra realizar mds de una actividad por semana y dos actividades al mes,
solamente aplicable a actividades que se lleven a cabo fuera del centro.

e El mismo profesor podrd participar en un mdaximo de dos actividades complementarias que
impliquen salida del centro cada mes.

e Las actividades que supongan algln coste para los participantes deberan obtener el visto bueno de
Vicedireccion antes de la realizacién de cualquier pago a las empresas participantes, debiendo
cumplir los requisitos de participacion minima. Para dar certidumbre al nUmero de participantes se
aconseja pedir una sefial/adelanto a todos/as los/as participantes.

e Los listados de alumnado participante deberan entregarse con una semana de antelacién en
Vicedireccion, siendo necesario dejar una copia en Sala de Profesores al lado del cuaderno de
guardias el mismo dia de la actividad antes de comenzar.

e Se valoraran de forma positiva todas las actividades que tengan cardcter interdisciplinar,
involucrando al menos a dos departamentos diferentes en cuanto a objetivos y contenidos de la
actividad.

e El alumnado que presente conductas contrarias a las normas de convivencia podra quedarse sin
realizar actividades extraescolares. En el caso del alumnado de 42 ESO y 22 de Bachillerato, podra
guedarse sin el viaje de estudios.

e Cuando un curso realiza alguna actividad complementaria con personas ajenas al centro, el
profesorado debe estar presente en la realizacidon de la misma, responsabilizdndose de su grupo.

e Cuando un grupo realiza una actividad extraescolar, el profesorado que deberia impartir clase a ese
grupo apoyara al profesorado que realiza el servicio de guardia.

2. Pasos a sequir para el desarrollo de una actividad

Los pasos a seguir para la correcta planificacién y desarrollo de una actividad extraescolar y/o
complementaria seran los siguientes:

e Planificacién e inclusién en la Programacion de Departamento de la actividad complementaria a
desarrollar.

e Informacién a Vicedireccidon y envio de la actividad para someterla a aprobacidn por parte del
Consejo Escolar (solamente si la actividad no aparece en el Mapa de Actividades Extraescolares y
Complementarias que se rellena antes del 1 de octubre).

e (Cierre de la fecha de desarrollo de la actividad y comunicacién a Vicedirecciéon (fecha que menos
afecte a la organizacién general del centro).

e Informacidén a las familias y envio de autorizaciones a través de séneca, y recogida de la sefial o
adelanto en los casos que proceda.
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JEREZ -
e Seleccidn del profesorado participante (1 profesor por cada 20 alumnos/as, preferentemente
profesorado que le de clase a esos grupos el dia en el que se desarrolle de la actividad).

e Entrega de documentacién en Vicedireccién: informacidn sobre la actividad, afectacién horaria del
profesorado, listas de alumnado participante.

e Informacion a los equipos docentes (por parte del coordinador/a y profesores/as participantes) que
se vean afectados por la actividad.

e Entrega de afectacidn y horario de los profesores/as participantes en Vicedireccion para su visto
bueno y posteriormente a Jefatura de Estudios.

e Al finalizar la actividad, rellenar el formulario Google de evaluacién de AAEECC, requisito
indispensable para poder solicitar dietas y/o certificacion de la actividad desarrollada.

3. Criterio economicos de organizacion de actividades extraescolares y
complementarias

e En caso de que el presupuesto total de la actividad supere los 15.000 facturados por una sola
empresa, el contrato de servicio debe establecerse entre dicha empresa organizadora y las familias
directamente, NO a través de la cuenta de nuestro centro, esto es, las familias pagaran directamente
a la empresa (agencia de viajes, empresa que oferta la actividad...).

e Sj el coste de la actividad es entre 3000 euros y 15000 euros el contrato de servicios prestados es
obligatorio, la empresa que presta los servicios debe emitir y enviar firmado dicho documento.

e Cuando el presupuesto supera los 600 euros, y los servicios son prestados por una empresa, el
proceso de pago deberd ser a través de factura electrdnica, para lo cual se debera solicitar los cédigos
DIR en Vicedireccion.

e Los presupuestos de las actividades complementarias y extraescolares deben contemplar todos los
gastos asociados a la misma, no Unicamente el coste comunicado por la empresa colaboradora.

e En el cdlculo del coste de una actividad extraescolar (actividad que se extienda mas alla del horario
escolar) se deberd sumar, al coste prorrateado por alumno/a, la cantidad de 1,5 euros por dia, para
asumir gastos generales (posibles gastos sobrevenidos o de emergencia, cambios en el nimero de
asientes, dietas de profesorado, cambios en el coste de la actividad, entre otros).

e Se recogerd una fianza para asegurar el nimero de participantes en las actividades con un coste
superior a 5 euros por alumno/a, este dinero se entregard en mano y se adjuntara a una lista de
alumnado asistente, para facilitar su devolucion en caso de que no se llegue al nUmero de alumnos/as
minimo exigido (posteriormente se hara un Unico ingreso en la cuenta del centro en caso de que el
nimero de alumnos/as sea suficiente). Este proceso debe realizarse antes de entregar la
documentacion d la actividad en Vicedireccidn.

e El proceso de pago de las actividades complementarias y extraescolares que no superen los 15000
euros se hard a través de transferencia directa de las familias a la cuenta del centro, poniendo el
codigo adecuado en el concepto, de manera que se pueda identificar facilmente la actividad y el
alumno/a que ha pagado.
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4. Programas Erasmus

a) Planificacion de movilidades

Serd necesario tener en cuenta las siguientes consideraciones a la hora de planificar movilidades
enmarcadas en los proyectos Erasmus+:

1. El mismo profesor podra realizar una movilidad por curso escolar (a excepcion del coordinador que
podra realizar dos), favoreciendo la rotacion entre los integrantes del proyecto.

2. Serd muy importante que la participacion en el proyecto incluya al mayor nimero de alumnos/as
posible. La rotacion en la participacién de diferentes grupos de alumnos/as serd un requisito
imprescindible.

3. Con una antelacién minima de 30 dias, el coordinador/a del programa debera comunicar a los equipos
docentes del alumnado participante el desarrollo de la movilidad, adjuntando listado de alumnos/as que
asistiran. Asimismo, dentro de ese periodo, se debera comunicar a todo el alumnado los cambios en
examenes y entregas de actividades evaluables que coincidan con los dias de la movilidad o con los dias
inmediatamente posteriores. El coordinador/a (o la persona que designe) se encargara de supervisar que
este paso estd cubierto con éxito.

4. En la seleccién del alumnado participante en un programa Erasmus+, serd necesario tener en cuenta
que las caracteristicas del alumno/a seleccionado disminuyan las posibilidades de que su inclusion suponga
una afectacién negativa a su rendimiento académico.

5. Los proyectos deberan restringir las movilidades a un maximo de dos por curso y proyecto.

6. Al terminar las movilidades sera muy importante realizar actividades de difusién de de los aprendizajes
adquiridos de forma que incremente el impacto en el centro.

b) Desarrollo de movilidades
Para el desarrollo de una movilidad por parte de un profesor/a habra que llevar a cabo los siguientes pasos:

1.- Comunicar y consensuar con Vicedireccién y Jefatura de Estudios las fechas de la movilidad y los
profesores implicados.

2.- Presentar Anexo | con al menos un mes de antelacién, incluyendo algin documento en donde se
reflejen los objetivos y contenidos de dicha movilidad.

3.- Rellenar hoja de afectacion en Vicedireccidon, dejando instrucciones sobre la tarea que los grupos que
deja libres deben realizar.

4.- Preparar cronograma de actividades para aquellos grupos que se vean afectados por la movilidad de
cada profesor participante.

5.- Avisar al equipo docente del grupo de cada uno de los alumnos/as participantes de la futura ausencia
de cada alumno/a.

6.- Presentar hoja de afectacién y actividades propuestas para los grupos afectados en Vicedireccion.
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c) Consideraciones econémicas

e Las movilidades a realizar se contrataran preferentemente con una empresa intermediaria (agencia
de viajes), de forma que sea posible realizar facturacion electrénica al centro.

e Losgastos de manutencidn se realizaran a través de dietas asociadas a la movilidad, con transferencia
a cuenta del profesor/a que la realice, hasta 91 euros por dia en el extranjero estd exento de
retenciones e impuestos.

e En las movilidades con alumnos/as, el dinero de manutencion para el alumnado se recogera en
secretaria en formato de anticipo, para posteriormente justificar todos los gastos con una FACTURA
emitida por la empresa correspondiente. Para considerar la factura valida, ésta debera contener:
numero de factura, CIF de la empresa, CIF y direccién del centro, desglose de IVA e impuestos.

ANEXOS

e ROF-Anexo 1, Acta de eleccion de delegado/a

e ROF-Anexo 2, Acta de evaluacion del alumnado

e ROF-Anexo 3, Acta de eleccion de padres/madres delegados/as
e ROF-Anexo 4, Acta de evaluacidn inicial

e ROF-Anexo 5, Acta de evaluacion

e ROF-Anexo 6, Acta de reunidn con las familias

o ROF-Anexo 7, PGLT entrega

e ROF-Anexo 8, PGLT recogida y conservacion

e ROF-Anexo 9, PGLT compromiso de conservacién
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