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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Normativa aplicada:

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion modificada por Ley Organica
3/2020 de 29 de diciembre.

e DECRETO 327/2010, de 13 de julio (BOJA 139 de 13 de julio), por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

¢ ORDEN de 20 de agosto de 2010 (BOJA 169 de 30 de agosto), por la que se
regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria,
asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

e Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion 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 educaciéon dependientes de la Consejeria con competencias en materia de
educacion de la Junta de Andalucia.

e ORDEN de 19 de septiembre de 2005 (BOJA 202 de 17 de octubre), por la que
se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion,
Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

e ORDEN de 16 de abril de 2008 (BOJA 91 de 8 de mayo), por la que se regula el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion
de todos los centros docentes publicos de Andalucia.

e Reales Decretos 217/2022y 243/2022, por los que se establece el curriculo basico
de la Educacién Secundaria Obligatoria y del Bachillerato respectivamente.

e Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

e Decreto 103/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la etapa de Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

e Ordenes de 30 de mayo de 2023, por las que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la ESO y al Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia
y se regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales, se establece la ordenacion de la evaluacién del proceso de aprendizaje
del alumnado y se determina el proceso de transito entre las diferentes etapas
educativas.

e Ley Organica 3/2022 de FP, Reales Decretos y Ordenes de disefio y regulacion
de los Ciclos Formativos.

e Otra normativa citada en algunos puntos especificos.


https://www.juntadeandalucia.es/boja/2024/195/BOJA24-195-00017-51646-01_00308595.pdf

1.- HORARIOS Y JORNADA

1 a.- El horario de clases se desarrollara en 6 tramos diarios distribuidos de la
siguiente forma:

1° Tramo | 08:15 a 09:15 horas

2° Tramo | 09:15 a 10:15 horas

3° Tramo | 10:15 a 11:15 horas

Recreo 11:15 a 11:45 horas

4° Tramo | 11:45 a 12:45 horas

50 Tramo | 12:45 a 13: 45 horas

6° Tramo | 13:45 a 14:45 horas

El lunes, por la tarde,se realizaran las siguientes actividades:

De 16:00

17:000 1 elematico o telefonico.

De 17:00

= 18-00h resultado viable su organizacién o planificaciéon en horario de mafiana.

1 b.- Horario de secretaria: el horario de trabajo es de 8'00 a 15'00 horas, limitandose
la atencién al publico de 9'00 a 14'00 horas.

1 c.- Control de asistencia via Séneca. Todo el personal que presta sus servicios
en este Centro debe registrar la entrada de su jornada de trabajo, asi como a la salida
de ella a través del sistema de Control de Presencia “Séneca” habilitado por la
Consejeria de Educacion. Para ello podrd utilizar indistintamente cualquiera de los
procedimientos habilitados al efecto. La Jefatura de Estudios velara por el
cumplimiento de esta obligacién en lo referente al personal docente y la Secretaria lo
hara en lo referente al personal de administracion y servicios (PAS).

1d.- El plan de actividades complementarias y extraescolares sera elaborado por
el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. En el mismo
figurara el horario de las mismas y sera supervisado por el vicedirector. Este plan se
incluira en la Programacion General Anual de Centro para su aprobacion por el
Consejo Escolar.

1 e.- La solicitud de permisos y licencias se realizara obligatoriamente a través del
sistema habilitado en Séneca. Y, adjuntado de un modo riguroso la documentacion
justificativa de la ausencia, incluyendo libro-os de familia en su caso.

Atencion a madres y padres. Se podra realizar tanto presencialmente con cita
previa que se puede solicitar por teléfono o via iPasen, como de un modo

Reunién de Departamento. En aquellos departamentos en los que no resulta o ha




2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Se regulan por lo dispuesto en el DECRETO 327/2010, de 13 de julio (BOJA 139 de
16 de julio), por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria.

2a.- CONSEJO ESCOLAR

Composicién

° El
Director o Directora que sera su Presidente.

° El
Jefe o Jefa de Estudios.

° Oc
ho representantes del profesorado.

° Cin
co madres o padres (uno designado por la AMPA)

° Cin
co representantes del alumnado.

° Un
representante del personal de administracion y servicios (PAS).

° Un
representante del Ayuntamiento.

° Un

representante de las organizaciones empresariales del ambito de accion del
instituto, con voz pero sin derecho a voto.

[ J

| Secretario o Secretaria del centro que actuara de igual forma en el Consejo
Escolar, con voz pero sin voto.

Competencias

Vienen reguladas en el articulo 51 del Decreto 327/2010:

a)Aprobary evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
de Profesorado que se establecen en el articulo 68.b) y c) del referido Decreto.

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

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

d)Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y
cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus
miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.
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e)Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones gue la desarrollen.

f)Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos
en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

yConocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra
revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h)Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccion de un expediente,
previa audiencia al interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 27.

k) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
gue participe el centro.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la
calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple con las excepciones
sefaladas en sus funciones.

Dentro del mismo se constituiran las siguientes comisiones:

Comision permanente formada por:

| director o directora.

| jefe/a de estudios.

n profesor o profesora.

n representante legal del alumnado.



n alumno/a.

Comisién de convivencia del Centro formada por:

-EI Director del Centro.

I-Jefe de Estudios o, en su caso, el Jefe de Estudios Adjunto.
I-Drofesores/as miembros del Consejo Escolar.

representantes legales del alumnado miembros del Consejo Escolar (entre ellos el
designado por la AMPA).

Alumnos / as miembros del Consejo Escolar.

Sus funciones quedan recogidas en el Plan de Convivencia de nuestro centro.

Comisién de evaluacién del Centro formada por:

I-Director del Centro.

I-Jefe de Estudios o, en su caso, el Jefe de Estudios Adjunto.
I-Drofesor/a miembros del Consejo Escolar.

-Representante del alumnado.

-Representante del PAS.

Jefe del departamento FEelE

» Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales. Reflejada en la Orden
de 16 de abril de 2008 de la Consejeria de Educacién, por la que se regula el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion
de todos los centros docentes publicos de Andalucia. De acuerdo al articulo 9 de dicha

Orden esta formada por:

| Director o Directora.
| Secretario o Secretaria.
representante del profesorado miembro del Consejo Escolar.

representante del PAS miembro del Consejo Escolar.

madre o padre miembros del Consejo Escolar.
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El coordinador o coordinadora del centro de Prevencién de Riesgos Laborales
participara en la citada Comision, con voz pero sin voto. Sus funciones son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales
del personal docente de los centros publicos.

b)Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de
Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

d)Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de
Gobernacién y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos
por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

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

f) 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
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de
%alud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracion.

2b.- CLAUSTRO DE PROFESORES

Composicién

El Claustro de Profesores sera presidido por el Director o Directora del centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuara
como secretario en el Claustro de Profesores el Secretario o Secretaria del centro.

Competencias

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere
el articulo 22.3 del Decreto 327/2010.



c) Aprobar las programaciones didacticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de
la investigacion pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

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

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

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
gue participe el centro.

) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del
ecreto 327/2010.

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

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

Ademas, de acuerdo al articulo 22.3 del Decreto 327/2010, el Claustro aprobara y
evaluara los siguientes aspectos educativos del Plan de Centro (articulo 23.3):

b)Lineas generales de actuacion pedagdégica.
c¢)Coordinacion y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento
transversal en las materias o0 modulos de la educacion en valores y otras ensefanzas,
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.
d)Los criterios pedagégicos para la determinacion de los 6rganos de coordinacion
docente del centro y del horario de dedicacion de las personas responsables de las
mismos para la realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de
horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
e)Los procedimientos y criterios de evaluacion, promocién del alumnado y titulacion
del alumnado.
f)La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

)La organizacién de las actividades de recuperacion para el alumnado con materias
pendientes de evaluacion positiva.
K) El plan de formacion del profesorado.

En el caso de las ensefianzas de formacion profesional, los criterios para la
elaboracién de los horarios, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de cada
modulo en cuanto a horas, espacios y requisitos. Asimismo, se incluiran los criterios
para la organizacion curricular y la programacion de los modulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto.
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a) Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion
de las tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del
centro y orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.

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

C) En el caso de la formacion profesional inicial, los criterios para la
organizacion curricular y la programacion de los modulos profesionales de formacion
en centros de trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos que se impartan.
d) Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones didacticas
de las ensenanzas.

En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro, por orden del
Director o Directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

3.- ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

Sus funciones vienen recogidas en el Decreto 327/2010 de 13 de julio, en el capitulo
V, articulos 70 a 81.

3a.- EQUIPO DIRECTIVO

Funciones del Equipo Directivo
b) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

c) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en
general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

d) Adoptar las medidas necesarias para la ejecuciéon coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinacion docente, en el ambito
de sus respectivas competencias.

e) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad
con lo establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5 del citado Decreto.

f) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes



de su zona educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos
al mismo.

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

h) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

) Cumplimentar la documentacion solicitada por los Organos entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

Funciones especificas de la Direccion

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

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de
atenciéon a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo
del instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73
de Decreto 327/2010.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado,
en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

h) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacién del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral del alumnado en conocimientos y valores.

) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del
g:laustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de
sus competencias.
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k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos,
todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia
de educacion.

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

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

n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

0) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales
efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de
departamento y de otros o6rganos de coordinacion didactica que se pudieran
establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de
Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica
encargadas de la coordinacién de las &reas de competencias y nombrar y cesar a los
tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

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

s) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe
favorable del Consejo Escolar.

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

Funciones especificas de la Vicedireccion

a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.



c) Mantener, por delegacion de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educaciéon y proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno
y facilitar la adecuada coordinacién con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién
del alumnado y en su insercidn profesional.

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
la vida y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se
desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando
y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus
conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacion
profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la Unidon Europea.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Funciones especificas de la Jefatura de Estudios

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al
trabajo del mismao.

a) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad
cuando no exista la vicedireccion.

b) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagodgica.

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

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas
las derivadas de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga
adscritos el instituto.

e) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo,
el horario general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual
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del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

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

9) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se
realicen en el instituto.

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

i) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion

secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

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

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Son funciones especificas del Jefe de Estudios adjunto en relacion al funcionamiento
del Centro:

a) Colaborar con el Jefe de Estudios en el desarrollo de sus funciones.

b) Gestionar toda la informacion referente a absentismo escolar y conductas
contrarias a la convivencia proponiendo las actuaciones de la Comision de
Convivencia.

Funciones especificas de la Secretaria

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccion.

b) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar
fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.



f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y las indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las
facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la
direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k) del Decreto 327/2010.

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administraciéon y servicios y de atencidn educativa complementaria
adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracibn y servicios y de atencion educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

J) Ordenar el régimen econdomico del instituto, de conformidad con las
Instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacion y los 6rganos a los que se refiere el
articulo 27.4 del Decreto 327/2010.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

4.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
4a.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Su organizacion y funcionamiento viene recogido en el articulo 85 del Decreto
327/2010.

Composicion
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educaciéon especial y en
audicion y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad,
incluido el que imparta los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento y
de formacion profesional basica, en la forma que se establezca en el plan de
orientacion y accion tutorial 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.

Funciones del Departamento
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a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacion
y accion tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto
educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y
proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la
mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion pacifica de los
conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
profesorado, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las
medidas y programas de atencién a la diversidad del alumnado y en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los PDC, en sus aspectos generales,
y coordinar la elaboracion de la programacion de los ambitos, en cuya concrecion
deberan patrticipar los departamentos de coordinacion didactica de las materias que
los integran.

d) Elaborar la programacién didactica de los médulos obligatorios de la FPGB.
En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia profesional a la
gue pertenece el programa, la programacion didactica de los modulos especificos
correspondera a este.

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema
educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su
proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se
garantizara la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

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

Funciones especificas del Orientador u Orientadora

Desarrollara las siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con
el equipo directivo del instituto. En este sentido, se tendra en cuenta:

1) Asistira a las sesiones de evaluacion de los grupos en los que se encuentre el
alumnado que cursa el Programa de Diversificacion Curricular (PDC).

2) Tendra prioridad la asistencia a las sesiones de los grupos en que sea
necesario disponer de asesoramiento especializado, de caracter psicopedagdgico,
para valorar el progreso de determinados alumnos o alumnas y decidir respecto a las
medidas educativas a tomar con relacion a las o los mismos.

3) Las sesiones de los grupos de Educacién Secundaria Obligatoria tendran
preferencia respecto a las de los grupos del resto de las ensefianzas que se impartan
en el centro.

4) Dentro de la Educacion Secundaria Obligatoria tendran preferencia las



sesiones de los grupos de 1° y 4°.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas
con la mediacion, resoluciéon y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidén y accion tutorial, asesorando
en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles los
recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se
recoja en dicho plan.

Asesorar a las familias o0 a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

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

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

4b.- DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Su organizacion y funcionamiento viene recogido en el articulo 93 del Decreto
327/2010. En este ROF se especifican los siguientes puntos:

a) Todos los alumnos del Centro tienen el derecho a participar en las
actividades realizadas por el Instituto, respetando las decisiones tomadas referente a
la programacién de cada una de ellas, salvo lo contemplado en otros articulos de este
reglamento.

b) Aquellos alumnos que hayan sido sancionados por infringir las normas de
convivencia, en especial el deterioro o dafio de los bienes del centro, no tomaran
parte en las actividades complementarias y/o extraescolares, en los términos que se
establezca en las correcciones aplicadas.

c) Con objeto de profundizar en los contenidos de su curriculo, a los
alumnos-as de 2° de Bachillerato no se les programara actividad alguna durante el
curso escolar. Excepcionalmente, podran realizar actividades siempre que estén
encaminadas al acceso a estudios posteriores, por ejemplo, visita a la Universidad de
Granada.
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Funciones especificas de la Jefatura del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusién en el Plan Anual de Centro, contando para ello con
las propuestas que realicen los Departamentos Didacticos, la Junta de Delegados de
Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de Alumnos.

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias vy
extraescolares programadas.

c) Distribuir los recursos economicos asignados por el Consejo Escolar para
la realizacion de actividades complementarias.

d) Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se
vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares, asi como velar por el uso correcto de los mismos.

e) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final
de Curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en
esta materia.

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

) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacion
I%edagégica.

EXCURSIONES Y OTRAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

De acuerdo con lo establecido en el articulo 94 del Reglamento Organico, el programa
anual de actividades complementarias y extraescolares sera elaborado por el Jefe del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, tras recoger las
propuestas del Claustro, de los restantes departamentos, de la Junta de Delegados
de alumnos-as y de los representantes de padres.

Este programa anual se elaborara segun las directrices del Consejo Escolar, a cuya
aprobacion sera sometido.

Las actividades complementarias y extraescolares no constituirdn discriminacién para
ningin miembro de la comunidad educativa y careceran de animo de lucro.

La organizacién de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en
la Programacion Anual de Centro, podré realizarse por el mismo instituto, a través de
asociaciones colaboradoras o con el Ayuntamiento. Ademas, otras entidades podran
aportar sus propios fondos para sufragar los gastos derivados de dichas actividades.

El programa anual de actividades complementarias y extraescolares incluira:
a) Las actividades complementarias que vayan a realizarse.



b) Las actividades extraescolares de caracter cultural que se realicen en
colaboracion con los diversos sectores de la comunidad educativa o en aplicacion de
acuerdos con otras entidades.

c) Los viajes de estudios y los intercambios escolares que se pretendan
realizar.

d) Las actividades deportivas y artisticas que se vayan a celebrar dentro y
fuera del recinto escolar.

Por acuerdo del Consejo Escolar contaran con financiacion del centro, cuando sea
posible en funcion del presupuesto de ingresos y gastos, las siguientes actividades:

° Intercambio con un centro educativo de Francia. La intencion del centro es
continuar con el intercambio compartido con los otros centros publicos de la localidad.
° Intercambio educativo Lise-Meitner-Gymnasium- Crailsheim — IES ACCI

° Viaje de estudios de 1° Bachillerato y 1° Ciclos Formativos.

° Actividades realizadas durante la Semana de la Ciencia y las Letras.

° Celebracion de los dias de La Constitucion y de Andalucia.

° Fiesta de Graduacion de Bachillerato y Ciclos Formativos.

El resto de actividades deberan ser financiadas por el alumnado. Aunque, se
procurara, en la mayor medida, que se realicen actividades complementarias y
extraescolares que resulten o sean gratuitas o parcialmente gratuitas para el
alumnado. Para ello se solicitara financiacion via programas y proyectos (como por
ejemplo PROA+ Transformate) y se colaborara con otras instituciones internas (como

la AMPA) y/o del entorno. Especialmente para dotar a nuestro Teatro “Leovigildo
Garcia GOmez” de una cartelera con actividades diversas a lo largo del curso.

En el viaje de estudios y en los intercambios escolares el alumnado no podra participar
en mas de una ocasion en el mismo tipo de viaje o intercambio salvo en casos
absolutamente justificados, de caracter extraordinario y que sean autorizados por la
direccion del centro.

Es conveniente resaltar la importancia de estas actividades en el marco del desarrollo
integral del alumnado, asi como las posibilidades que presentan para favorecer la
integracion de todos los alumnos y alumnas, especialmente de los acneae.

a) Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros
durante el horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Educativo, y que tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos
gue utilizan. Deben ser organizadas y vigiladas por el profesorado del Centro, como
si de una actividad lectiva ordinaria se tratara, independientemente de que otras
personas relacionadas con el centro colaboren.

Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el
Centro debera arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al
alumnado que no participe en ellas. En el caso de actividades complementarias que
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exijan la salida del Centro de algun alumno menor de edad, se requerira la
correspondiente autorizacion escrita de sus padres o madres o tutores y tutoras.

b) Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacién para su
insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para todo el
alumnado del Centro, y, en ningln caso, formaran parte del proceso de evaluacion
por el que pasa el alumnado para la superaciéon de las distintas areas o materias
curriculares que integran los planes de estudio.

Con carécter obligatorio tenemos el Dia de Andalucia y Dia de la Constitucién, que
vienen disefladas con caracter normativo. Otras vienen determinadas por el contexto
social del que se forma parte (Halloweeen, carnaval, fiestas patronales, etc.) y otras
por los numerosos planes y programas en los que participa el centro. Las actividades
gue suponen la salida al entorno, programadas en el marco de las areas curriculares,
como pueden ser exposiciones, teatro, ..., han de enmarcarse en el Proyecto
Educativo y han de estar incluidas en Plan Anual de Centro, ya que, cuando la
administracion aprueba el PAC, aprueba todas las actividades en el incluidas.

c) Procedimiento para la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares

a) Toda actividad complementaria o extraescolar debe estar aprobada en el
Consejo Escolar; bien por estar recogida en la Programacion General Anual de
Centro, bien por solicitarse con el tiempo necesario como para su aprobacion en
una sesion extraordinaria del Consejo celebrada con ese fin.

Cada departamento entregard su calendario de actividades complementarias y
extraescolares antes del 30 de septiembre en la Jefatura de Estudios para su
estudio, al Jefe de departamento de extraescolares, para su aprobacion por la
Direccion del centro, Consejo Escolar e inclusion en la programacion del DACE.

Para la realizacion de cualquier actividad no prevista en la programacion
inicial, el Departamento debera presentar con dos semanas de antelacién como
minimo al DACE un proyecto para su tramitacion ante el Consejo Escolar del
Centro. Tal aprobacion podra realizarse por la Comision Permanente del Consejo.

Las actividades propuestas por cada departamento estaran relacionadas con la
consecucién de los objetivos didacticos propios de cada departamento.

Se recomienda realizar las AA.EE, por niveles, no por cursos, y agrupar
actividades de varios departamentos didacticos siempre que sea posible.

En caso de incompatibilidad entre dos AA.EE. tendra preferencia la actividad del
departamento que la tenga contemplada en el curriculo oficial de la materia.

b) Se realizaran las actividades cuando los grupos a los que se le oferte dicha
actividad cuenten con, al menos, el 60% del alumnado que habitualmente asiste



a clase dispuesto a participar. Los intercambios escolares con centros
extranjeros o los viajes conseguidos a través de proyectos o trabajos premiados,
por sus caracteristicas especiales, quedan excluidos de esta norma. No obstante,
se tendra cierta flexibilidad en la aplicaciébn de esta norma en funcion de la
viabilidad de la actividad propuesta.

c) El nimero de profesorado participante esta en funcion del alumnado
participante: uno por cada 20 alumnos de ESO y 1 por cada 15 alumnos en viajes
al extranjero. En el caso especifico de viajes al extranjero con alumnado, siempre
vigjaran al menos dos profesores o profesoras independientemente del numero de
alumnos-as participantes.

d) Para la realizacion de actividades extraescolares sera imprescindible que los
alumnos cuenten con el correspondiente permiso de alguno de los tutores legales y
que el profesor encargado haya comunicado dicha actividad al DACE con una
antelacion minima de 15 dias. La autorizacion para participar se tramitara
preferentemente a través de PASEN. Excepcionalmente, se podra utilizar el formulario
en papel disefiado al efecto.

El arbol Séneca para la planificacion de las actividades por parte del profesorado es
ALUMNADO-GESTION DE AUTORIZACIONES DE ACTIVIDADES

El arbol Pasen para las familias es SEGUIMIENTO DEL CURSO-AUTORIZACIONES
DE ACTIVIDADES

En el caso de las actividades complementarias, la solicitud se cursara también a
través del DACE con una semana de antelacion.

Esta comunicacion se realizard mediante la cumplimentacion de un impreso (Anexo
1) en el que se detallara el programa de actividades, y que contendra los siguientes
puntos:

a) Denominacion especifica de la actividad.

b) Horarios y lugares en el que se desarrollaran las actividades que realizaran los
alumnos, ordenados cronolégicamente.

c) Personal que dirigira, llevara a cabo, participara en cada actividad.

d) Coste y formulas de financiacion de las actividades, con expresion, en su caso,
de las cuotas que se proponga percibir de los alumnos / as que participen en ellas.

e) Para la realizacion de cualquier actividad fuera del Centro es imprescindible
gue los alumnos cuenten con el correspondiente permiso del tutor/a legal.

Para tal fin, dicha autorizaciéon se facilité a las familias, junto con los documentos
necesarios para la matriculacién del alumnado en el Centro. Esta autorizacién sélo es
valida para aquellas actividades fuera del centro, dentro del horario escolar y sin coste
econdémico alguno para el alumnado.

Para cualquier otro tipo de actividad complementaria o extraescolar, fuera del horario
escolar y con coste econdmico para el alumnado, se requerira expresamente el
correspondiente permiso paterno/materno o tutor/a legal en el que se debe
establecer tanto la opcion “autorizo” como la de “no autorizo a mi hijo a participar en
la actividad propuesta” recordando que, para el alumnado que no participe en la
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actividad, las clases se desarrollaran siguiendo su curso habitual, es decir, hay que
recordar a los padres a través de la autorizacién que sus hijos no estan exentos de
asistencia a clase por no participar en una actividad que implique salida del centro por
parte de sus compafieros.

La autorizacidn para participar se tramitara, preferentemente a través de PASEN.
Excepcionalmente, se podra utilizar el formulario en papel disefiado o elaborado por
el DACE (Anexo ll), a partir de la informacion contenida en el Anexo |y facilitado al
profesor responsable de la actividad.

Como hemos indicado, es muy importante destacar que cuando se realicen
actividades complementarias o extraescolares, los alumnos que no participen en
ellas deberéan asistir a las clases con normalidad, las cuales se impartirdn segun
la situacion aconseje al correspondiente profesor. Si algin alumno no realiza la
actividad ni asiste a clase, su padre, madre o tutor deberd justificar convenientemente
la falta de asistencia.

f) No se programaran actividades extraescolares para 2° de Bachillerato, a
excepcion de una Visita a la Universidad de Granada, organizada por el departamento
de Orientacion.

Se intentara evitar la realizacion de actividades extraescolares o
complementarias en las dos semanas previas a la semana de las evaluaciones y/o fin
de trimestre.

h) La realizacion de actividades o charlas por el departamento de orientaciéon se
realizara preferentemente en el horario de la sesion de tutoria lectiva y, de no ser asi
distribuyendo las actividades entre el horario lectivo del mayor nimero de asignaturas.

i) La realizacién de actividades o charlas del departamento de orientacion ya
fechadas y debidamente informadas a los tutores de los cursos afectados, tendran
prioridad absoluta frente a actividades fechadas e informadas posteriormente.

P Las actividades con un objetivo ludico, solamente seran autorizadas si la
echa de realizacion coincide con el dia previo a la finalizacion de las clases en
cada trimestre.

No se autorizara la realizacién de ninguna actividad que no cumpla estos
requisitos

d) Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y
extraescolares se incluird en la Planificacion Anual de Centro y ademas con esta
informacion se elabora un calendario trimestral de actividades complementarias y
extraescolares, que quedara expuesto en el tablon de anuncios correspondiente de la
Sala de Profesores.

e) Una semana antes de realizarse la actividad debe entregarse en Jefatura de
Estudios la lista del alumnado participante (una vez que haya entregado la
autorizacion familiar oportuna) para planificar la oportuna cobertura. La Jefatura de
Estudios planificara la cobertura del profesorado con el profesorado de los grupos
participantes en la excursién o actividad, que deberan atender al alumnado de su
grupo que no participa en la actividad como al alumnado del profesorado participante
gue queda en el centro. Para ello la Jefatura de Estudios organizara las oportunas
agrupaciones. Estas coberturas se anotardn en el cuadrante de guardias para
conocimiento del profesorado.



f) Las actividades fuera del centro se deben organizar preferentemente durante
los dias en los que el profesorado participante imparta mayor nimero de horas con el
alumnado que realiza la actividad, o los dias que menor incidencia produzca en el
funcionamiento del centro. En todo caso el profesorado participante siempre debe
entregar en Jefatura de Estudios las tareas que debe realizar el alumnado que queda
en el centro. La atencidn a este alumnado se realizara como se indica en el apartado
de guardias de este ROF

Al finalizar el curso, el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares redactara la Memoria de Evaluacion de las Actividades Realizadas,
gue debera incluirse en la Memoria de Direccion.

h) Se debe procurar que el alumnado con neae participe en las actividades
complementarias y extraescolares. Por tanto, nuestra funcion sera la de favorecer su
participacion en el desarrollo de estas actividades.Debemos tener en cuenta que su
participacion en las actividades complementarias y extraescolares, es un tema muy
importante para la integracion del alumnado con NEAE y/o necesidades educativas
especiales.

i El profesorado que no participe en las actividades complementarias o
extraescolares, planificadas para los grupos en los que tenga clase y quede liberado
de alumnado, pasara a formar parte del equipo de guardia siendo los primeros en
cubrir las clases del profesorado participante en la actividad o actividades.

Numero maximo de actividades.

En este computo no se consideran el viaje de estudios de primero de Bachillerato y
primero de Grado Medio, ninguno de los intercambios que se realicen (alemén, francés,
e inglés), las actividades de la semana de la ciencia y las letras y de los dias establecidos
por instrucciones oficiales (Dia de la Constitucidn, Dia de Andalucia, etc.)

Actividades extraescolares o complementarias
de dia completo o de tres horas 0 mas de duracion

Méximo de actividades por

Entidad Nivel educativo )
curso lectivo
E.S.O. Una actividad por nivel en el
gue el Profesorado de ese
1° de Bachillerato departame~nto imparta
ensefianzas

Por Departamento Didactico _ _
Las que determine el propio

departamento previo visto

Formacién Profesional bueno de Jefatura de
Estudios y autorizacion del
Director
Por Grupo E.S.O.y F.P.B. SIETE
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(POI‘ Ej.Z 1 ESO B, 4° ESO A, 1° BACH TRES

1°BSA; 2°FPB ...)
1°GM Y 1° GS SIETE

2°GMY 2°GS CINCO

UNA por cada nivel (no curso)
que imparta el Profesor,
HASTA UN MAXIMO DE

CINCO

Por Profesor E.S.O. y 1° Bachillerato

Por Profesor se entiende actividades que organiza o en las que colabora o participa.

SE ENTIENDE QUE CUANDO SE CUMPLA UNA CUALQUIERA DE ESTAS
LIMITACIONES LA ACTIVIDAD NO PODRA REALIZARSE.

El departamento de actividades extraescolares y complementarias controlara el nimero
de horas lectivas de cada asignatura que se vean afectadas cuando un determinado
grupo participe en una actividad extraescolar. Cuando este nimero alcance el 10% del
total de las horas lectivas de una materia en una evaluacion para un determinado
grupo, se modificaran futuras actividades extraescolares para evitar la pérdida de mas
horas lectivas de dicha materia durante esa evaluacion.
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4c.- LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Son los 6rganos basicos de la organizaciéon y desarrollo de las distintas areas, materias
y modulos profesionales. La organizacion y funcionamiento de los mismos viene recogida
en el articulo 92 del Decreto 327/2010.

Competencias de los Departamentos

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

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

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura
y la mejora de la expresiéon oral y escrita y que las programaciones didacticas de
bachillerato faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monograficos
interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliquen a varios departamentos
de coordinacién didactica.

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

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de
graduado en educacion secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al
departamento.

f) Organizar e impartir las materias, modulos o &mbitos asignados al departamento
en los cursos destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la formacién
profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los médulos
voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o0 médulos pendientes de
evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

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

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

) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar
la adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento optimo de los recursos humanos y materiales.

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

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

Funciones especificas de la Jefatura del Departamento

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

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicaciéon de las programaciones didacticas de las
materias, modulos o, en su caso, &mbitos que se integraran en el departamento.

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

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos
materiales del departamento.

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

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

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

Los Jefes de los Departamentos de familia profesional tendran, ademas de las
especificadas en el apartado anterior, las siguientes competencias:

a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos.

b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los Departamentos correspondientes en
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la planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la
Educacion Secundaria Obligatoria y de materias optativas de formacion profesional de
base en el Bachillerato.

c) Coordinar la elaboracién, realizacion y evaluacién de las pruebas de acceso a los
ciclos formativos de Formacion Profesional especifica.

d) Colaborar con la Vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas
e Instituciones publicas y privadas que participen en la formacién de los alumnos y
alumnas en el Centro de trabajo.

A partir del curso 24-25 la funcion del jefe o jefa de departamento de las familias
profesionales adquiere gran importancia debido al proceso de implantacién de la nueva
FP Dual. Deben trabajar intensamente ,y de un modo colaborativo y coordinado con los
tutores o tutoras de dual, en las relaciones con las empresas y la prospeccion de
empresas u organismos asimilados que permita la puesta en marcha del nuevo sistema
de alternancia.

PROGRAMACIONES

La programacion didactica de los departamentos incluird, necesariamente, los siguientes
aspectos para cada una de las areas, materias 0 modulos profesionales asignados al
mismo:

a) Competencias Especificas y Saberes Basicos de cada area o materia y los RA,
criterios de evaluacién y contenidos para cada médulo profesional.

b) La organizacion y secuenciacién de los saberes basicos/contenidos en el curso
correspondiente.

c) La metodologia que se va a aplicar. Con especial atencion a las modificaciones
normativas dirigidas a potenciar procesos de ensefianza dirigidos a la adquisicion de
competencias académicas, personales y profesionales. Especialmente a través del
disefio y aplicacion de SITUACIONES DE APRENDIZAJE.

d? Los criterios, estrategias y procedimientos de evaluacion del aprendizaje del
alumnado, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto Educativo de Centro.
e) Los Programas de Refuerzo y de Profundizacion establecidos o marcados

normativamente y en nuestro PEC.
Procedimiento concreto de calificacion de la asignatura en funcion de los
criterios de evaluacion de cada area, materia o modulo.

Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros
para uso de los alumnos y alumnas. Con especial atencion al uso de la plataforma
telematica G. Classroom como sistema complementario al proceso de ensefianza
tradicional.

h) Las actividades complementarias y extraescolares que se proponen realizar
desde el departamento para su inclusién en esta planificacién anual.

) Las medidas de atencion a la diversidad y las adaptaciones curriculares para
el alumnado que las precise.

i) El disefio y aplicacion de SITUACIONES DE APRENDIZAJE.
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k) El tratamiento de la lectura. Especialmente en ESO con la aplicacion de las
Instrucciones de 23 de junio de 2023.
) El tratamiento del razonamiento matematico en la ESO con la aplicacion de las

instrucciones de 18 de junio de 2024.

El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones
didacticas de los departamentos a los que pertenezca. La concrecion de la Programacion
didactica se realizara a nivel de Aula a través de las SITUACIONES DE APRENDIZAJE
disenadas y aplicadas por cada departamento y su profesorado. En caso de sustitucion
por baja del profesorado, la informacion referente a calificaciones del alumnado,
asistencia, las SITUACIONES DE APRENDIZAJE y cuaderno de seguimiento de
programacion debe ponerse a disposicion del nuevo profesorado. Asi mismo, debera
invitarse al nuevo profesor-a a las clases Classroom de cada grupo bajo la figura de
profesor-a invitado-a. Ello le permitird al profesor-a sustituto-a tener acceso al trabajo
realizado hasta la fecha y dar una continuidad normalizada al proceso a través del uso
de la misma clase de Classroom que el profesor-a titular. En caso de que algun profesor
o profesora decida incluir en su actividad docente alguna variacion respecto de la
programacion del departamento, consensuada por el conjunto de sus miembros, dicha
variacion y su justificaciéon deberan ser incluidas en la programacion del departamento.
En todo caso, las variaciones que se incluyan deberan respetar la normativa vigente, asi
como las decisiones generales adoptadas en el Proyecto Educativo.

La programacion de los ambitos en los que organizan los programas de Diversificacion
Curricular sera elaborada por el Departamento de Orientacion en colaboracion con los
correspondientes departamentos didacticos.

Las programaciones entregadas por los Departamentos se encuentran a disposicion de
los distintos Sectores, para lo cual se dispondra de un ejemplar de las mismas en formato
electrénico, a disposicion de todos los sectores integrantes de la Comunidad Educativa,
encontrdndose los originales en Jefatura de Estudios para su analisis y comprobacién
de que reunen todos los requisitos previstos en el Proyecto Educativo. Para facilitar el
acceso a todos los miembros de la comunidad educativa las programaciones seran
subidas por cada departamento a la pagina web del centro..

PROGRAMAS DE REFUERZO Y DE PROFUNDIZACION Y ORGANIZACION DE
OTRAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
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- Programas de refuerzo del aprendizaje.

Los programas de refuerzo del aprendizaje tendran como objetivo asegurar los
aprendizajes de las materias y seguir con aprovechamiento las ensefianzas de la etapa.
Estaran dirigidos al alumnado que se encuentre en alguna de las situaciones siguientes:

a) Alumnado que no haya promocionado de curso.

b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las materias/
ambitos del curso anterior.

c) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoria, el departamento de
orientacion y/o el equipo docente presente dificultades en el aprendizaje que justifique
su inclusion.

d) Alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo que le impidan
seguir con aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la
alumna debera contar con una evaluacion psicopedagdgica que refleje tal circunstancia,
asi como la necesidad de un Programa individualizado de refuerzo del aprendizaje,
incluyendo al alumnado referenciado en el articulo 9.8 del Decreto 102/2023, de 9 de
mayo.

El programa de Refuerzo para este alumnado incluira el conjunto de actividades a realizar
para el seguimiento, el asesoramiento y la atencion personalizada del alumnado con
areas o materias pendientes de cursos anteriores, asi como las estrategias y criterios de
evaluacion y calificacion, tanto para alumnado de E.S.O. como de Bachillerato.

Durante el curso se evaluara e informara tres veces a las familias sobre las calificaciones
obtenidas en las asignaturas pendientes. Tal informacion se hara coincidir con las
diferentes evaluaciones de manera que el alumnado pueda disponer de los periodos
vacacionales para mejorar las calificaciones de las asignaturas pendientes, excepto en
segundo de bachillerato, donde la tercera evaluacion se adelantara al mes de mayo.

El programa a seguir para la recuperacion de las areas, materias, o0 modulos pendientes
se entregara al alumnado y a sus familias (dejando constancia de su recepcion) y, debera
contener:

. Objetivos o competencias especificas a alcanzar.

. Saberes basicos/Contenidos a trabajar

. Actividades a realizar.

. Plan de seguimiento y atencién personalizada: el departamento marcard un

calendario de atencion al alumnado donde se le hara un seguimiento de las actividades
que tiene que ir realizando, asi como una atencion personalizada para resolverle las
dudas que presente. Con el fin de facilitar tal labor se utilizara la hora de atencion
personalizada al alumnado y sus familias que cada profesor-a tendra en su horario
regular.

. Instrumentos y criterios de evaluacion.

La creacion de una “tutoria de pendientes” ha mejorado considerablemente la
organizacion y gestion de los programas y los resultados de los ultimos afios por lo que
se considera fundamental mantener y asegurar su continuidad.
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El profesorado que lleve a cabo los programas de refuerzo del aprendizaje, en
coordinacién con el tutor o tutora del grupo, asi como con el resto del equipo docente,
realizara a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolucién del alumnado.

Dichos programas se desarrollaran, en su caso, en el horario lectivo correspondiente a
las materias objeto de refuerzo.

Tanto los programas de refuerzo como los de profundizacion, que pasamos a detallar o
concretar, han de ser cumplimentados en el arbol o procedimiento Séneca disefiado al
efecto.

- Programas de profundizacion.

Los programas de profundizacion tendran como objetivo ofrecer experiencias de
aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado
altamente motivado para el aprendizaje, asi como para el que presenta altas
capacidades intelectuales.

Dichos programas consistiran en un enriquecimiento de los saberes basicos del curriculo
ordinario sin modificacion de los criterios de evaluacion establecidos, mediante la
realizacion de actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos
de investigacion que estimulen la creatividad y la motivacién del alumnado.

Desde el centro, cada curso escolar, se propondra un eje o elemento nuclear sobre el
que trabajar o realizar ese aprendizaje basado en situaciones de aprendizaje, tareas y
proyectos.

- Procedimiento deincorporacion alos programas de atencién aladiversidad.

El tutor o la tutora y el equipo docente en la correspondiente sesion de evaluacion del
curso anterior, con la colaboracion, en su caso, del departamento de orientacion,
efectuaran la propuesta y resolucion de incorporaciéon a los programas de atencion a la
diversidad, que serd comunicada a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal del alumnado a través del consejo orientador.

Asimismo, podrd incorporarse a los programas de atencién a la diversidad el alumnado
gue sea propuesto por el equipo docente una vez analizados los resultados de la
evaluacion inicial, o dentro de los procesos de evaluacion continua.

Los programas de atencion a la diversidad seran compatibles con el desarrollo de otras
medidas organizativas y curriculares que permitan a los centros, en el ejercicio de su
autonomia, una organizacion de las enseflanzas adecuada a las caracteristicas del
alumnado

= Planificacién de los programas de atencion a la diversidad.
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Se incluirdn en las programaciones didacticas los programas de refuerzo del aprendizaje
y los programas de profundizacion, de acuerdo con lo especificado en el Anexo VIII de
la Orden de 30 de mayo de 2023.

Los programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales se
desarrollaran mediante actividades y tareas Adema de las medidas anteriores, la Orden
de 15 de enero de 2021, de regulacion del BACHILLERATO, establece otras medidas
especificas para el nivel:

- FRACCIONAMIENTO DEL CURRICULO

1. El alumnado podra realizar el Bachillerato en tres afios académicos, en régimen
ordinario, siempre que sus circunstancias personales, permanentes o transitorias asi lo
aconsejen.

2. Podra acogerse a esta medida, el alumnado que se encuentre en alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Que curse la etapa de manera simultanea a las Ensefianzas Profesionales de Musica
o de Danza.

b) Que acredite la consideracion de deportista de alto nivel, de alto rendimiento o de
rendimiento de base.

c) Que requiera una atencion educativa diferente a la ordinaria por presentar alguna
necesidad especifica de apoyo educativo y los programas de refuerzo del aprendizaje o
las adaptaciones curriculares de acceso que les hayan sido aplicados no resulten
suficientes para alcanzar los Objetivos de la etapa.

d) Que alegue otras circunstancias que justifiquen la aplicacion de esta medida, entre
otras, situaciones personales de hospitalizacion, de convalecencia domiciliaria u objeto
de medidas judiciales.

Procedimiento de solicitud del fraccionamiento.

1. Para aplicar la medida de fraccionamiento, se deberd solicitar y obtener la
correspondiente autorizacion. A tales efectos, el centro docente remitira a la
correspondiente Delegacién Territorial de la Consejeria competente en materia de
educacion la solicitud del alumno o alumna o, en su caso, de los padres, madres o
personas que ejerzan la tutela legal del mismo, acompafada del informe del
departamento de orientacion en el que se podra incluir la propuesta concreta de
fraccionamiento curricular.

2. La Delegacion Territorial adjuntara a dicha solicitud el informe correspondiente del
Servicio de Inspeccion de Educacion y la remitira a la Direccion General competente en
materia de ordenacion educativa para la resolucion que proceda.

3. Una vez resuelta favorablemente dicha solicitud, el fraccionamiento correspondiente
se hara constar en el expediente académico del alumnado, y se adjuntara al mismo una
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copia de la resolucién de la Direccion General por la que se autoriza el fraccionamiento.
Asimismo, esta circunstancia se hara constar, en los mismos términos, en el historial
académico.

Condiciones del fraccionamiento del curriculo en tres afios académicos.

1. Para el fraccionamiento en tres cursos, el alumnado debera tener una carga lectiva
equilibrada entre los mismos, con la siguiente distribucion de materias:

a) El primer afio académico comprendera las materias comunes de primer curso, dos
materias especificas de la modalidad elegida de primer curso, ademas de Religién o de
la debida atencion a través de Proyectos transversales de educacion en valores que se
cursara a eleccion de los padres, madres, o persona que ejerza la tutela legal del
alumnado menor de edad o del alumnado mayor de edad, en su caso.

b) El segundo afio académico comprendera una materia especifica de la modalidad
elegida de primer curso, dos materias optativas o una, si como materia optativa se elige
una de cualquier otra modalidad o de la misma modalidad de primer curso no cursada
de las ofertadas por el centro y tres materias comunes de segundo curso, siendo una de
ellas de menor carga horaria.

c) El tercer afio académico comprendera una materia comdn de segundo curso, tres
materias especificas de la modalidad elegida de segundo curso y dos materias optativas
0 una, si como materia optativa se elige una de cualquier otra modalidad o de la misma
modalidad de segundo curso no cursada de las ofertadas por el centro, ademas de
Religion o de la debida atencion a través de Proyectos transversales de educacion en
valores que se cursara a eleccion de los padres, madres, o personas que ejerzan la tutela
legal del alumnado menor de edad o del alumnado mayor de edad, en su caso.

2. Esta distribucion de materias se aplicara sin perjuicio de las convalidaciones o
exenciones aplicables en cada caso.

3. El alumnado que haya optado por fraccionar el curriculo de Bachillerato en tres afios
académicos debera matricularse de las materias correspondientes a cada curso segun
la distribucién de materias del apartado 1 en cada uno de los tres cursos.

4. Para este alumnado no sera de aplicacion lo dispuesto en el articulo 19.2. de la Orden
de 30-5-2023.

5. En el supuesto de que al concluir un afio quedasen materias pendientes, el alumnado
queda obligado a matricularse de todas las materias que componen el siguiente afio
segun la distribucién del apartado 1, y de las materias no superadas del afio anterior,
realizando los programas de refuerzo del aprendizaje que contengan las actividades de
recuperacion y evaluacion de las materias pendientes de acuerdo con lo establecido en
el articulo 35 de la Orden de 30-5-2023.

6. El alumnado se podra matricular como maximo dos veces de cada materia. En el dltimo

afo, en caso de que le queden menos de dos materias para obtener el titulo, podra
acceder a una matricula por tercera vez.
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7. La obtencion del titulo de Bachiller se regira por lo dispuesto en el articulo 20 de la
Orden de 30-5-2023.

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO EN LA ESO

Mientras siga vigente el lamado Programa de Gratuidad de libros de texto en la ESO, en
realidad un programa de préstamo, los tutores/as seran los encargados de custodiar,
entregar, supervisar y recoger los libros de texto del alumnado, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Secretaria del Centro.

Dada la importancia de mantener los libros de texto, materiales tecnoldgicos y
demas materiales curriculares, puestos a disposiciéon del alumnado, en un 6ptimo
estado de conservacién para que puedan ser utilizados por el alumnado de los
siguientes cursos, en el caso de que se realice un uso malintencionado que
conlleve un deterioro de los recursos, el alumnado mayor de edad o sus tutores
legales en el caso de menores de 18 afios debera reponer-sustituir o reparar el
dafo causado.

4d.- AREAS DE COORDINACION

Funciones coordinacion areas:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias
asignadas a los departamentos de coordinacion didactica del area proporcionen una
vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos. En este sentido sera
fundamental la busqueda de elementos comunes en todas las programaciones para
procurar el mismo desarrollo temporal en los mismos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagogicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicién por el alumnado de las competencias asignadas al area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de
competencias para el desarrollo de las programaciones didacticas.

Las areas de coordinacion, se reuniran con caracter, al menos, mensual y levantando
acta de las cuestiones tratadas y acuerdos alcanzados. Para ello, podran utilizar la hora
prevista para las reuniones de ETCP en aquella semana-as en las que no se tenga
previsto celebrar sesion de ETCP.

4e.- EL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

Su organizacion y funcionamiento viene recogido en los articulos 88 y 89 del Decreto
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327/2010.

En aras a facilitar y promover la participacién en el ETCP y aumentar su eficiencia asi
como conseguir una mayor nivel de implicacién de todo el profesorado del centro en las
cuestiones analizadas y decisiones o0 propuestas adoptadas, el centro ha decidido
ampliar los componentes de la ETCP a todas las personas que desempefien una
jefatura de departamento. En aquellos casos de toma de decisiones en los que no
se alcance un consenso, todos los componentes deberan o podran ser oidos pero,
solo los indicados por el articulo 88 del Decreto 327/2010 tendran derecho a voto.

Competencias del ETCP

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones did4cticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacion didactica.

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los PMAR y la
FPBase..

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

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

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

El ETCP se reunira con caracter, al menos, mensual y levantando acta de las
cuestiones tratadas y acuerdos alcanzados.

4f.- LOS EQUIPOS DOCENTES

Su organizacion y funcionamiento viene recogido en el articulo 83 del Decreto 327/2010.

34



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES ACCT -Guadix

Composicion

Esta constituido por todos los profesores que imparten clase en un mismo grupo de
alumnos-as. El tutor es el encargado de coordinarlos, y se reuniran conforme a lo
establecido en la normativa sobre evaluaciéon. La Jefatura de estudios coordinard las
reuniones correspondientes a evaluaciones y pre-evaluaciones y participara en ellas para
apoyar el proceso de grabacion, modificacion, revision, de las calificaciones en Séneca
y la generacion de las actas correspondientes.

Funciones del Equipo Educativo

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo
del centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que
correspondan en materia de promocion y titulacion.

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion
relativa a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los
objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion. Para ello se disefian las
Guias del Alumnado.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otros 6rganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

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

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de
orientacion a que se refiere el articulo 85 del Decreto.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacion y accién tutorial del instituto
y en la normativa vigente. Todo el profesorado tendra en su horario semanal de mafana
una hora para la atencion a las familias, previa peticion de cita.

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

4g.- TUTORIAS
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Su organizacion y funcionamiento viene recogido en los articulos 90 y 91 del Decreto
327/2010. El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

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

Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promociéon y
titulacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o médulos que conforman el
curriculo.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus
padres, madres o representantes legales.

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacion podra incluir la atencién a la tutoria electronica (Sistema Pasen) a través de
la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacién relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el
profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a
tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el
articulo 12 del Decreto 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas
con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de forma que se
posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde. Los tutores
registraran las comunicaciones realizadas con las familias segun documento
elaborado por el Departamento de Orientacion.
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Como indicamos anteriormente, para la atencién en horario de tarde los padres, madres
y tutores legales tienen que pedir cita previa via telefénica, nota en agenda y/o,
preferentemente, via Ipasen. Si los padres lo desean la atencién podra realizarse via
telefénica o por videoconferencia.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

n) Realizar, en colaboracion con la Secretaria del Centro, la gestién del programa de
gratuidad de libros de texto.

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

Ademas, se recogen en este ROF algunos aspectos mas concretos, referente a
organizacion y funcionamiento:

1. El centro estd inmerso en un proceso de impulso y universalizacion de la tutoria
electronica como mecanismo de acercamiento y conexién con las familias. Potenciar el
uso de Séneca y Pasen resulta fundamental tanto a nivel de relacion con las familias
como a nivel de accion tutorial y coordinacion de equipo docente. Es muy importante que
el profesorado grabe las faltas de asistencia y realice las observaciones que considere
necesarias “in situ” (en el desarrollo de las clases) y hacerlas llegar a equipo educativo y
familias ya que ello redundara en la mejora de la accion tutorial.

2. El primer dia del curso recibira al alumnado de su grupo y les informara acerca del
horario de clases y de las normas basicas de comportamiento. Igualmente designara un
delegado y subdelegado provisionales. En los primeros dias de clase resulta obligatorio
y fundamental que el tutor-a realice una ACTUALIZACION DE DATOS del alumnado y
sus familias y promueva la descarga y uso de la aplicacién Ipasen por parte de todas las
familias.

3. Semanalmente, dentro de la hora de tutoria administrativa, el tutor o tutora
revisara y actualizaré las faltas en la aplicacion informatica SENECA. En caso de
que las familias no tengan activo el sistema de aviso de faltas de asistencia via Pasen,
el tutor o tutora notificara a los padres y madres, a la mayor brevedad posible, dichas
incidencias via telefonica, correo postal, etc.... Si el nimero de faltas lo exige se seguira
el protocolo de absentismo detallado mas adelante.

4, Dentro de la segunda semana de clase procedera a la eleccion del delegado y
subdelegado definitivos. Para ello constituira la mesa electoral formada por el alumno de
menor edad que actuara de secretario, el de mayor edad que hara de vocal y el tutor que
sera el presidente. Los posibles candidatos expondran sus lineas de actuacion y se
entregard a cada alumno un papel donde escribiran los nombres de cada uno de los
candidatos y asignaran 2 puntos al elegido como delegado y 1 punto al elegido como
subdelegado. Al final se hara recuento y se proclamaran los candidatos elegidos y la
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relacion de alumnos suplentes, confeccionando la correspondiente acta que sera firmada
por los componentes de la mesa. En caso de empate se resolvera por sorteo. Si no
hubiese candidatos, el Tutor-a nombrara a los-as alumnos-as que crea adecuados a los
cargos. El tutor-a podra destituir al delegado-a y/o subdelegado-a por motivos
justificados; faltas de asistencia, problemas de convivencia, falta de diligencia en el
cumplimiento de sus funciones,...., previa audiencia al grupo-clase.

5. Al menos tres veces por curso, el profesor tutor citard a los padres de alumnos
para informarles acerca de los puntos del Proyecto Educativo de Centro que puedan ser
de su interés, asi como de la marcha de sus hijos en el Instituto. La primera reunién se
celebrara en el mes de octubre donde se entregara a los padres una copia del horario de
clases de sus hijos y unas recomendaciones efectuadas por el Departamento de
Orientacion referentes a técnicas de estudio. Igualmente, en dicha reunion informara a
los padres sobre las normas béasicas de funcionamiento del centro y se estimulara vy
potenciard la DESCARGA DE LA APLICACION IPASEN y se familiarizara a las
familias con su uso.

6. Cada profesor tutor contara con una hora semanal en su horario para entrevistarse
con los padres, previa peticion de los mismos.

7. Los alumnos de la ESO contaran a la semana con una hora de reunion con el
profesor tutor, en donde se tratardn los intereses y necesidades del grupo. En
coordinacion con el Departamento de Orientacion, los alumnos recibiran orientacion
escolar, vocacional y profesional. Asimismo, aprenderan el funcionamiento interno del
centro y se les animara a participar en la vida del mismo.

8. Los tutores de ESO deberan recoger, tanto del alumno como de sus padres, la
informacion necesaria que pueda ser de interés antes de decidir, en el mes de junio por
el equipo educativo, la promocién o no del alumno. Referente a los padres, el tutor citara
y explicara personalmente la situacion académica de su hijo-a y obtendra la informacion
complementaria que comunicara al equipo educativo en la Sesién de Evaluacién Final.
Referente a los alumnos-as, el tutor-a conseguird de cada uno toda la informacion
necesaria que pueda ser de utilidad al equipo educativo, referente a madurez, estudios
posteriores (itinerario a seguir segun la oferta educativa del Centro), etc.

PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR

En relacién a lo establecido en la ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se
desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y
Control del Absentismo Escolar, referente al absentismo escolar, deben seguirse los
siguientes pasos:
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a) Los tutores y tutoras de cada grupo de alumnos y alumnas llevaran un registro
diario de la asistencia a clase con el fin de detectar posibles casos de absentismo escolar
y, cuando éste se produzca, mantendran una entrevista con los padres, madres o
representantes legales del alumnado a fin de tratar del problema, indagar las posibles
causas del mismo e intentar obtener un compromiso de asistencia regular al centro.

b) En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique
suficientemente las ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a resolver el
problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido, el tutor o tutora
lo comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccion del centro quien hara llegar por
escrito a los representantes legales del alumnado las posibles responsabilidades en que
pudieran estar incurriendo. Igualmente, lo pondran en conocimiento de los Servicios
Sociales Comunitarios 0, en todo caso, de los Equipos Técnicos de Absentismo Escolar,
quienes determinaran las intervenciones sociales y familiares correspondientes para
erradicar éste u otros posibles indicadores de riesgo.

c) La comunicacion a la Direccion se realizard mediante su anotacion en el
documento donde quedan reflejadas las actuaciones llevadas a cabo desde la Tutoria, y
comunicacion a Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacion.

d)  El registro diario de faltas de asistencia se llevara a través de la aplicacion
SENECA de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

e) Se considerara que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas
de asistencia sin justificar al cabo de un mes alcancen las 25 horas o el equivalente al
25% de horas de clase (15 horas cada dos semanas aproximadamente).
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5.- PROFESORADO DE GUARDIA

Su funcionamiento se recoge en el articulo 18 de la ORDEN de 20 de agosto de 2010,
por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria. En nuestro centro existiran en cada tramo horario al menos cinco profesores
de guardia y un cargo directivo de guardia que reforzara el servicio en caso necesario:

a) Los profesores-as de Guardia, ubicados en el Aula de Convivencia, controlaran la
entrada a clase de los alumnos y atenderan los pasillos de la planta baja, 12 y 22 planta.
Igualmente se encargaran de vigilar el normal funcionamiento de los edificios laterales y
de las zonas exteriores. Seran los encargados de evitar la permanencia en estas
dependencias de los alumnos que hayan faltado a clase. Atenderan en sus aulas a los
cursos que estén sin profesor-a, otorgando preferencia a los grupos de la ESO,
especialmente a primero y segundo. En casos excepcionales, por motivos justificados, y
con autorizacion de jefatura de estudios se podran realizar agrupamientos de alumnos-
as de diversas clases.

b) La ubicacion del Profesorado de Guardia en el aula de convivencia permite
atender a los alumnos-as expulsados de clase. El funcionamiento de este aula de
convivencia queda recogido en el Plan de Convivencia. En caso de que se derive
alumnado a la Biblioteca del centro para favorecer y facilitar su concentracion en las
tareas o actividades encomendadas, alguno-a de los profesores de guardia sera el
encargado de su supervision en la propia biblioteca. En caso de que todo el profesorado
de guardia esté cubriendo grupos en aulas, sera el profesor-a de guardia de biblioteca
quién supervise el trabajo del alumnado.

c) El cargo Directivo de guardia principal se encontrara ubicado en el Despacho
correspondiente a su cargo.

d) El profesorado de guardia cubrird preferentemente las ausencias del profesorado
del mismo departamento, y afines.

En las horas intermedias se procuraré reforzar el servicio de guardia de acuerdo con las
disponibilidades horarias del profesorado.

El profesorado de guardia anotara en el parte de faltas del profesorado las ausencias
gue se produzcan y deberan atender a los grupos afectados como se ha indicado
anteriormente.

En caso de que algun alumno o alumna requiera atencion sanitaria se comunicara al
cargo Directivo de guardia el cual dispondra la comunicacion a la familia y al teléfono de
emergencias (112) en caso necesario. Si fuese necesario sera un profesor/a de guardia
quien acompafie al alumno/a al hospital.

Actuaciones en excursiones o actividades fuera del centro

Cuando se realiza una excursion (o actividad semejante) nos encontramos con:
a) Alumnos que no participan en la actividad y que deben ser atendidos.
b) Cursos cuyos profesores se encuentran realizando la actividad.
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c) Profesores cuyos alumnos se encuentran realizando la actividad.

Para atender de la mejor manera al alumnado en esta situacion se actuara de la siguiente
forma:

1. Los alumnos/as que no participen en la actividad programada seran atendidos por
el profesorado respectivo y en ausencia de éste por el profesorado de guardia.

2. El profesorado que quede libre reforzara el servicio de guardia, atendiendo a los
grupos de los profesores que participan en la actividad con caracter prioritario al
profesorado de guardia.

3. Los profesores que participan en las actividades deben preparar material de
trabajo para los alumnos-as que quedan en el centro. Este material se entregara en
Jefatura de Estudios la cual se encargara de coordinar esta actuacion y entregara,
posteriormente, el trabajo realizado a los profesores-as para su valoracion.

Para evitar situaciones conflictivas sélo se permitira la realizacion de excursiones o
actividades donde participe, al menos, el 60% de los alumnos-as de un grupo en
actividades extraescolares. En casos excepcionales el Consejo Escolar podra autorizar
la realizacion de alguna excursiébn que no cumpla con este porcentaje por motivos
razonados.

Guardias de recreo

Para un mejor funcionamiento en los recreos existira un equipo de al menos 6 profesores-
as encargados de la atencion y vigilancia del alumnado durante dicho periodo. Dos
atenderan la zona de pistas deportivas y vallado correspondiente, otros dos atenderan el
patio interior y los dos restantes la zona de entrada al centro auxiliando al o la conserje
cuando resulte necesario.

Este equipo de profesores se designara entre el profesorado que haya elegido esta
modalidad de guardia. En caso de que no haya suficiente profesorado voluntario, jefatura
de estudios fijara el resto de profesores-as de guardia de recreo. Para ello se tendran en
cuenta los siguientes aspectos:

° Se procurara la paridad en la composicion.

° Para realizar las guardias de recreo tienen preferencia el profesorado que
imparte clase en la ESO y Bachillerato.

° Es prioritario la presencia de algun miembro del Departamento de Educacion
Fisica (por la conveniencia de organizacion de actividades deportivas en este periodo).
° Preferentemente, un 50% del equipo se mantendra del curso anterior para

garantizar la continuidad en el funcionamiento y conocimiento del alumnado.

Son normas especificas de esta guardia:

° El profesorado encargado de cerrar las puertas de acceso a las plantas del edificio
principal vigilar4 que no quede ningun alumno/a por los pasillos.
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° No esta permitido subir a las plantas 12 y 22 durante el recreo.
° No esta permitido estar en la zona de detras de la pista deportiva.
° Si un alumno/a es sorprendido fumando incurrira en falta grave, se comunicara

directamente a jefatura de estudios y conllevara la expulsion del centro durante 1 dia la
primera vez y 3 dias las sucesivas.

° Ninguan alumno-a menor de edad puede abandonar el centro educativo salvo que
lo recojan sus tutores legales. Excepcionalmente y por motivos plenamente justificados
se autorizard la salida por algiin miembro del equipo directivo previa comunicacién con
la familia.

Plan de Sustituciones.

En situaciones excepcionales o de excepcionalidad: acumulacion de ausencias, alguna
actividad complementaria o extraescolar como el Cross INES, ..., se aplicara este plan
0 sistema de sustituciones de los comparieros-as ausentes durante la jornada lectiva
para priorizar la atencién a los diversos grupos frente a otras actividades de caracter
menos urgente. Por ello, tendran que estar disponibles y localizables para cubrir
posibles ausencias cuando el equipo de guardia no resulte suficiente:

- Las personas que desempeiian jefaturas de departamento.

- Las personas que desempefian funciones de coordinacion.

- Los componentes del equipo directivo.

- Los docentes mayores de 55 afos.

- Cualquier otro docente en las reducciones/horas consideradas lectivas que no
se desarrollen con alumnado como ocurre en los casos indicados anteriormente.

Se le pide a todo el profesorado que esta en disposicién de hacer guardias , si fuese
preciso, que antes de marcharse a hacer otra actividad, comprueben que no son
necesarios.

Para que la carga de sustituciones resulte equilibrada se habilita un cuadrante horario
en el libro de guardias para registrar las realizadas a lo largo del curso y procurar un
reparto justo de esa excepcional carga adicional.

42



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES ACCT -Guadix

6.- PARTICIPACION DEL ALUMNADO
6a.- DELEGADOS-AS Y SUBDELEGADOS-AS DE GRUPOS

Su organizacion y funcionamiento viene recogido en el articulo 6 del Decreto 327/2010.
Se recogen en este ROF algunos aspectos mas concretos referentes a organizacion y
funcionamiento.

Corresponde a los delegados-as de grupo:

1. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados-as y participar en sus
deliberaciones. Se celebrara con una periodicidad minima mensual y se levantara acta
de los asuntos tratados y acuerdos tomados.

2. Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

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

4, Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos. Para ello, comunicaran al profesor tutor-a cuantos
problemas de convivencia o escolares se presenten.

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

6. Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

7. Participar en las sesiones de evaluacion. A tal efecto, el delegado-a y
subdelegado-a entregaran sus sugerencias, peticiones, aportaciones,..., al tutor-a que
las planteara en la primera parte de la sesion de evaluacion.

8. Canalizar las discrepancias colectivas que se produzcan respecto a las decisiones
educativas, comunicandolas por escrito a JE o al Director el cual determinara las
acciones a seguir.

Las funciones del subdelegado-a de clase seran:
1) Asistir al delegado-a en todo cuanto sea necesario.

2) Sustituir al delegado-a y asumir sus funciones en caso de ausencia de éste.

La Jefatura de Estudios destituira a un delegado-a o subdelegado-a en caso de
manifiesto incumplimiento de sus funciones, por descontento mayoritario y a solicitud de,
al menos 2/3 del grupo, por dimisién o baja del alumno. Esto lo realizara a propuesta del
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tutor-a, una vez que éste haya oido a los alumnos-as de su grupo.

6b.- LA JUNTA DE DELEGADOS-AS

Su organizacién y funcionamiento viene recogido en el articulo 7 del Decreto 327/2010.
La Junta de Delegados-as esté integrada por los representantes de los distintos grupos
de alumnos-as y por los representantes de los alumnos-as en el Consejo Escolar.

1. La Junta de Delegados-as podra reunirse en pleno, cuando la naturaleza de los
temas a tratar asi lo indique, y, antes y después de que se celebre un Consejo Escolar.
La convocatoria de reunion sera realizada por los representantes de los alumnos-as en
el Consejo Escolar, previo conocimiento del Equipo Directivo y en horario no lectivo salvo
gue la urgencia de los temas a tratar lo impida. A estas reuniones asistira JE y el Director
para realizar las aclaraciones que les soliciten.

2. La Jefatura de Estudios facilitara a los Delegados-as un espacio donde reunirse,
segun las disponibilidades del Centro. Normalmente, dichas reuniones se realizaran en
la Biblioteca y/o en el Teatro o SUM. También se les proporcionan los medios materiales
necesarios para que puedan funcionar.

3. Los miembros de la Junta de delegados-as, en el ejercicio de sus funciones tienen
derecho a conocer y consultar las actas del Consejo Escolar, y cualquier otra
documentacion administrativa del Instituto, excepto aquella cuya difusion afecte al
derecho o a la intimidad de las personas.

Funciones de la Junta de Delegados-as:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro,
Plan Anual de Centro y Memoria de fin de curso.
b Informar a sus representantes en el Consejo Escolar de los problemas de los
distintos grupos.
c) Recibir de sus representantes en el Consejo Escolar informacion de las sesiones
del mismo.
d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, por iniciativa propia o a peticién de
éste.
e) Elaborar propuestas de modificacion del ROF, dentro del ambito de su
competencia.
f) Informar a los alumnos-as de las actividades de dicha Junta.

Realizar propuestas para actividades complementarias y extraescolares en el
nstituto.
h) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia del centro, asi como de
los derechos y deberes de los alumnos-as.

) Articular y dinamizar la participacion de los alumnos-as en la vida del centro.

i) Informar y proponer soluciones sobre los problemas y dificultades de los distintos
grupos.

k) Ayudar a los representantes de los alumnos-as en el Consejo Escolar.

) Canalizar y hacer llegar a quien corresponda cualquier sugerencia, propuesta de

mejora o critica constructiva que realice el alumnado.
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Otra de sus funciones serda la de decidir o proponer la participacién o no del alumnado
en los procesos o convocatorias relacionadas con su “derecho a la no asistencia” a clase
(huelga). Para ejercer tal derecho, la junta de delegados debera reunirse, adoptar la
decision de participar en convocatorias “oficiales” o reales y comunicarlo a la direccion
del centro con, al menos, tres dias de antelacion.

7.- ASOCIACIONES

De acuerdo con el Decreto 327/2010, en los Institutos de Educacion Secundaria podran
existir las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos (articulo 14) y las Asociaciones
de Alumnos (articulo 8). Las Asociaciones de Padres de Alumnos y las Asociaciones de
Alumnos constituidas en nuestro centro podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportuno.

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

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

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

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

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

h) Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo de Centro y de sus modificaciones, asi
como de la PAC del curso.

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

J) Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

k) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.
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8.- USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

Se estard a lo dispuesto en la ORDEN de 17 de abril de 2017 modificada por ORDEN de
27 de marzo de 2019. Los profesores-as, las asociaciones de alumnos-as, las
asociaciones de padres y madres y el personal de administracién y servicios podran
utilizar las instalaciones de su Centro para las reuniones propias de cada sector o
vinculadas especificamente al Centro. En este supuesto, deberad efectuarse la
comunicacion al Director con la antelacion oportuna del calendario de las respectivas
reuniones. El Director podra modificar dicho calendario si se deducen interferencias con
actividades previamente programadas. La utilizacion, en todos estos casos, sera gratuita.

Cuando la utilizacion de las dependencias sea por una entidad publica o privada,
organismos o personas fisicas o juridicas o el Ayuntamiento, se presentara solicitud en
la forma y tiempos estipulados legalmente.

La utilizacion se realizara fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines de
semana Yy periodos de vacaciones escolares (excepto durante agosto), debiendo
extremar los usuarios en estos casos la vigilancia del Centro y el mantenimiento de las
instalaciones.

No podran utilizarse aquellas partes de las instalaciones reservadas a las tareas
organizativas y juridico- administrativas del profesorado, o aquellas otras que por sus
especiales condiciones no aconsejen su utilizacion por terceros.

Sera responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

a) Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso,
adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de
los locales e instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado
para su uso inmediato posterior por los alumnos en sus actividades escolares ordinarias.

b) Sufragar los gastos originados por la utilizacién de los locales e instalaciones,
asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente de
la realizacién de tales actividades.
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9.- OTRAS NORMAS ESPECIFICAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

9.1 SOBRE ORGANIZACION DE GRUPOS.

Después de realizarse la evaluacion inicial el profesorado de los equipos docentes de
cada curso podrd proponer la modificacién del agrupamiento inicial incluyendo la
formacion de grupos de doble docencia y/o compensacion educativa en los grupos de
ESO para el alumnado con importantes NEAE.

Esta decision se tomara a propuesta del equipo educativo y con el visto bueno del
Departamento de Orientacion, Jefatura de Estudios, y, en su caso, el coordinador-a del
Plan de Compensacion Educativa.

En el momento de eleccion de materias por parte de los Departamentos debe
contemplarse la posibilidad de que los grupos trabajen en doble docencia. En la medida
de lo posible seria recomendable que la docencia en estos grupos recayese sobre
profesorado voluntario y con la experiencia adecuada. Igualmente, en las sesiones de
evaluacion inicial, pre-evaluacion y evaluacion se podran proponer cambios de alumnado
en los grupos en funcién de las necesidades del mismo.

Es funcion de la JE organizar la atencion a la diversidad oido el departamento de
orientacién y con el visto bueno del Director.

9.2.-ORGANIZACION DE LAS HORAS DE LIBRE DISPOSICION.

Las horas de libre disposicion, optatividad, materias de disefio propio, ..., en las
ensefianzas del Instituto, se organizan segun lo contemplado en el PEC Capitulo L.

9.3.- SOBRE RETRASOS: Debe quedar clara nuestra obligacion de dejar entrar al
alumnado de ensefianza obligatoria que llega tarde. Esta responsabilidad recae sobre
todo el profesorado asumiendo cada cual al alumnado que llega tarde y tomando las
medidas oportunas para el tratamiento de estas faltas leves segun se sefiala en el Plan
de Convivencia. La acumulacién de tres retrasos no justificados conllevara un parte de
incidencias y en caso de reiteracion se considerara como falta grave.

Cuando el alumnado accede del exterior al Centro:

e Sies menor de 16 afos, el alumnado accede al Centro. Si trae justificante entra en
clase. Si no aporta justificante, sera enviado a Jefatura de Estudios que tomaré nota de
su retraso y permanecera en el Aula de Convivencia hasta el inicio de la siguiente clase.

e Sies mayor de 16 afos y trae justificante, accede al Centro y entra en clase. Si no
aporta justificante, no podra acceder al Centro hasta el inicio de la siguiente clase.

9.4.- USO DE LA AGENDA: Esta claro que el uso de las nuevas tecnologias para hacer
llegar la informacion a las familias es la mejor forma de hacerlo. El uso de la plataforma
PASEN es el método preferente y adecuado pero, en el caso del alumnado del primer
ciclo de la ESO es recomendable o necesario el uso de la Agenda Escolar.
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El profesorado debe:

a) Hacer que todo el alumnado ANOTE las actividades que debe realizar: ejercicios,
tareas, Sitaps, controles, exdmenes, trabajos, etc.

b) Hacer que todo el alumnado ANOTE las calificaciones que les damos en las
actividades anteriores (si el alumnado las falsea, las familias lo detectaran en las
evaluaciones y tomaran las medidas oportunas).

c) Anotar como profesorado las cuestiones referidas a la comision de faltas leves
qgue se ha mencionado antes.

d) Citar a las familias para entrevistas.

e) Responder a las peticiones de las familias.

En cualquier caso, como hemos indicado anteriormente, el sistema oficial de
comunicacion con las familias es IPASEN. No esta permitido el uso de cualquier otra
plataforma o aplicacion (por ejemplo whatsapp) y en caso de su uso sera responsabilidad
juridica Unica y absoluta de quién lo utilice.

9.5 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA:

1) El alumnado debe permanecer en sus aulas salvo traslado a talleres, espacios
deportivos, laboratorios 0 aulas especificas. Todo el profesorado debe colaborar para
impedir la presencia del alumnado en pasillos y zonas exteriores. De estar, el alumnado,
en los pasillos, sin permiso, puede incurrir en una falta grave y puede ser sancionado
por ello.

2) Es fundamental la conservacion y limpieza de las aulas y del material. Es muy
importante que el profesorado comunique o haga constar cualquier incidencia que afecte
a la conservacion y limpieza del aula (esta informacion la comunicara el tutor-a de forma
inmediata a Vicedireccion). También es fundamental que no se permita la suciedad en
las clases y se inste al alumnado a recoger papeles del suelo y usar las papeleras.

3) Todos debemos fomentar el uso de las papeleras en pasillos y patios.

9.6 ORGANIZACION DE LOS MEDIOS TIC

El centro, dentro de su Plan de TDE, tiene el claro objetivo de mejorar los recursos
materiales con especial atencién a los recursos TIC-TAC que permitan o faciliten
su incorporacién a la practica docente. Se trata de un reto y clara necesidad actual
Si queremos mejorar y adaptar nuestra ensefianza al escenario actual. Para ello se han
adquirido nuevos equipos para gestion del centro, se ha instalado multiproyector y
pantalla en biblioteca, se han adquirido y van adquiriendo multiproyectores y televisores
de gran dimension, por las multiples opciones de conectividad que ofrecen, para sustituir
aguellos proyectores mas deteriorados. En la gestién y mantenimiento de los recursos
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TIC resulta fundamental la labor desarrollada por nuestro magnifico Coordinador TDE,
Francisco Maldonado. Los recursos TIC son la base para avanzar en algunas de las
nuevas propuestas metodoldgicas y en el impulso de la tutoria electronica. Entre las
diferentes lineas de accion tenemos el reciclaje de algunos de los ordenadores obsoletos
para dejar en préstamo al alumnado en situacion de brecha digital. En los cursos 20-21
y 21-22 se recibieron equipos para cubrir esas situaciones de brecha digital que se
prestan al alumnado a través del procedimiento establecido por el coordinador TDE en
colaboracion con los tutores y tutoras.

En el curso 20-21 se recibieron equipos portatiles para uso del profesorado participante
en el Plan de Transformacion Digital Educativa para facilitar la incorporacion de las TIC-
TAC a la practica docente y la implantacion de nuevos sistemas teleméticos de trabajo
complementarios a la ensefianza presencial. Los ordenadores no solicitados por el
profesorado se han utilizado para la renovacion de los carros de portétiles y/o, en su
caso, de los ordenadores de las mesas del profesor-a.

El centro ha activado G-Suite para facilitar el uso o utilizacion de Google Classroom
qgue ofrece funcionalidades tan importantes como: la creacion de correos corporativos
@iesacci.org y almacenamiento en nube ilimitado para el profesorado y alumnado,
trabajar con documentos compartidos para facilitar la coordinacion docente y el trabajo
cooperativo por parte del alumnado, enlace de grupo a Meet para la realizacion de las
videoconferencias, facilitar el seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado por parte de las familias, ... También se podra utilizar la plataforma Moodle de
la Junta de Andalucia por parte de todos los docentes y alumnado del centro. En
cualquier caso, la clave esta en el uso de un sistema compartido por parte de toda la
comunidad educativa que sistematice el proceso de trabajo telematico o e-learning. Por
ello, durante los primeros dias de clase, de cada curso escolar, se trabajaré en todas las
areas, materias, y médulos en una unidad 0 que permita familiarizar al profesorado y
alumnado con el trabajo telemético a través de Google Classroom.

En la primera quincena del mes de septiembre se realizar4d un proceso de formacion
para todo el personal docente de nueva incorporacién o no familiarizado con el uso de
las plataformas telematicas.

A lo largo del curso 24-25 se tiene prevista la recepcion e incorporaciéon al funcionamiento
del centro de 29 pizarras digitales interactivas de ultima generacion que, junto con la
implantacion del Aula Ateca desarrollada a lo largo del curso 23-24, va a suponer un
importante salto cuantitativo y cualitativo a nivel de recursos TIC, TACy TEP.

Uso de carros de portatiles:

La dotaciébn de ordenadores portatiles que ha recibido nuestro Centro se halla
concentrada en un total de 3 ‘carritos' moviles, ubicados en las plantas 12 y 22 del edificio
principal y en la primera planta del edificio B. Su uso se gestiona con el protocolo
preestablecido por la coordinacion TDE del centro.
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Cada carrito lleva una pegatina con una letra en la puerta metalica que lo identifica, y
dentro, cada ordenador posee una combinacion de letra/nimero que lo mantiene
localizado. Todos los ordenadores llevan instalado GUADALINEX-EDU y funcionan bajo
red inalambrica Wifi.

Uso de las aulas fijas tic:

° Disponemos del aula 7 con 30 equipos. Este espacio sera utilizado
preferentemente por el alumnado de la ESO y Bachiller.

° En el Aula 2 Electricidad del edificio de talleres se ha instalado una aula TIC para
la FP gracias a la concesion de uno de los Proyectos de Inversion para la FP solicitados
por el centro.

° Ademas 15 aulas cuentan con PDI del antiguo proyecto TIC 2.0 y en el resto de
aulas del centro se han instalado sistemas audiovisuales, consistentes en multiproyector
y altavoces o televisores de gran tamarfio.

° Cada profesor que quiera utilizar los ordenadores de un aula TIC tendra que abrir
y conectar el armario que existe en el aula. Para ello, recogera la llave correspondiente
en conserjeria y se apuntara en el libro de control designado para ello. Cuando termine
la sesidn o clase con los alumnos y una vez apagados los ordenadores desde el sistema,
el profesor desconectara el armario, lo cerrara con llave y depositara ésta en conserjeria
indicandolo en el libro de control.

° Para el uso de un aula con PDI el procedimiento es el mismo. Lo unico que cambia
es el material que recibira el profesor que en este caso sera: llave del armario, y mando
del proyector.

° Con la idea de que cada alumno se preocupe de manera personal del cuidado de
la mesa y del equipo informatico que utilizara a diario, a cada estudiante se le asignara
un puesto de trabajo fijo, por parte del tutor. Aun asi, los profesores en cada hora lectiva
revisaran el estado del material de las aulas, informando ante cualquier incidencia que
haya (existe un modelo para ello).

° Durante los dias iniciales la distribucion se realizara por orden de lista, aun
dejando puestos libres y el primer dia de clase se leerd y firmara por toda la clase un
acta de compromiso de conservacién de mesas, sillas y equipo informatico que a cada
cual se le asigne (existe un modelo para ello).

° Una vez el grupo elija al delegado y subdelegado, éstos seran los encargados de
los recursos TIC del aula. Su cometido serd transmitir a sus compafieros la
responsabilidad del cuidado de los materiales e informar, en caso de que exista cualquier
incidencia, al profesor responsable del aula, complementando el parte correspondiente
(existe un modelo para ello). Durante los dias iniciales del curso el tutor elegird a dos
alumnos para ejercer esta funcién de forma provisional hasta que hayan sido elegidos
formalmente delegado y subdelegado.
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° La identificacion del puesto de trabajo se hara a través del nimero grabado en la
peana del monitor de cada mesa (0 en su caso en la torre del ordenador) y en el que
aparece en cada silla.

° Los profesores deberan evitar los cambios coyunturales de ubicacion de los
alumnos, que so6lo se produciran bajo su estricto control y responsabilidad y por motivos
metodoldgicos o de control disciplinario (esto en cuanto a los equipos informaticos puede
suponer que el alumno que lo tiene asignado decline cualquier responsabilidad, en el
caso de fallo o averia, cosa que queremos evitar).

° En el tablon de anuncios del aula se expondra un documento con las pautas
generales de utilizacién de los equipos informaticos y las responsabilidades en caso de
uso indebido y maltrato del material.

Aula de Tecnologia Aplicada (ATECA).

El centro solicité y le fue concedida la instalacion y/o implantacién de una Aula de
Tecnologia Aplicada. Durante el verano de 2023 y el inicio de curso 23-24 se
desarrollo la fase de adaptacion arquitectonica y dotacion de equipamiento
tecnoldgico. Destacando la dotacion de material para trabajar en realidad virtual,
mixta y/o aumentada. En el curso 23-24, durante el primer trimestre y el inicio del
segundo, se desarrollo una fase de formacion para el uso del equipamiento
tecnoldgico del aula. En la tercera fase se empezara a utilizar el aula en los
procesos de ensefianza-aprendizaje a través de un sistema de; reserva, normas de
uso, ..., adesarrollar o disefar en los primeros meses del curso 24-25.

Se ha de destacar laimportante labor realizada o desempefiada por el coordinador
del aula, Xurxo Ardao Caeiro, el vicedirector Juan Manuel Nufiez y la secretaria M.
José Gonzalez, en el disefio e implantacion del aula ATECA. Su labor ha resultado
fundamental en un proyecto tan ambicioso.

Tramitacion y gestion de los documentos.

° De la tramitacion del parte de incidencias se ocuparan los alumnos encargados
del aula, asi como el profesor-a. Dicho documento debera ir firmado por los alumnos-as
afectados, el profesor-a y los responsables de los recursos TIC del aula (delegado y
subdelegado). El profesor o delegados TIC seran los encargados de llevar el parte, en el
acto, a la coordinacion TDE, que se encargara de las diligencias disciplinarias, si es que
procede, y transmitira el parte al coordinador del proyecto TDE para que éste se ocupe
de gestionar su reparacion.

° Una copia del documento de ocupacion del aula debera estar en la carpeta de
aula y otra estara expuesta en el tablon de anuncios de dicha aula.

De la buena tramitacion, custodia y exposicion de los documentos se haran cargo los
responsables de los recursos TIC del aula.

A continuacion, se relacionan los documentos que deberan estar disponibles en cada
aula:
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° Parte de incidencias
° Documento de ocupacion de aula

Funcionamiento del aula TIC movil/Carros de portatiles.

La posibilidad de que las aulas normales se conviertan en TIC a través de una dotacion
de ordenadores portatiles e infraestructura de red, nos da un conjunto de combinaciones
de uso bastante grande en nuestro centro. Para afrontar la organizacion de esta
posibilidad TIC hemos disefiado el siguiente conjunto de pautas.

° El profesor que necesite un aula mévil TIC debera solicitarla con antelacion de
entre las dotaciones asignadas a la planta dénde va a impartir clase. Para ello tendra
gue hacer la reserva en un cuadrante semanal de ocupacion de aulas méviles situado
en conserjeria, y firma personal al retirar y devolver los ordenadores.

° Entre los alumnos y alumnas del grupo se elegiran dos encargados/as de los
recursos TIC del aula mdévil, cuyo cometido sera transmitir a sus compafieros y
comparieras la responsabilidad del cuidado de los materiales e informar, en caso de que
exista cualquier incidencia, al profesor/a responsable del aula en ese momento,
complementando ademas el parte correspondiente. El profesor-a debera revisar al
principio y final de la clase el estado de los equipos asegurandose que no hay
incidencias.

° Con la idea de que cada alumno y alumna se preocupe de manera personal del
cuidado de su equipo informatico que utilizara a diario, a cada estudiante se le asignara
un puesto de trabajo fijo y un mismo ordenador portatil dentro del aula mévil en su aula
de grupo.

° La identificacion de cada ordenador con su usuario sera posible en cada momento
a través de una pegatina o etigueta colocada con este fin. Ademas en el tablén de
anuncios del aula y en un cajén de la mesa del profesor/a habra siempre un documento
de ocupacion y asignacion de equipos portatiles que describira la distribucion de los
puestos de trabajo en el grupo de alumnos.

° Al concluir la sesion, los alumnos deberan colocar el ordenador portatil en su
correspondiente lugar del carrito, totalmente apagado y debidamente conectado al cable
de alimentacion. Los encargados TIC deberan supervisar que los portatiles se colocan
correctamente en el carrito.

° El tutor/a del grupo podr& autorizar un cambio de ubicacion o asignacion de equipo
portatil de un alumno o alumna con caracter permanente cuando las circunstancias lo
aconsejen.

° Los profesores y profesoras deberan evitar los cambios coyunturales de ubicacién
0 asignacioén de equipos de los alumnos, que sélo se produciran bajo su estricto control
y responsabilidad y por motivos metodoldgicos o de control disciplinario.

° Al final de cada mes se procedera a una revision y limpieza de los equipos.

° En el tablon de anuncios del aula se expondra un documento de pautas generales
de uso de los equipos informaticos.
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A continuacion se relacionan los documentos que deberan estar disponibles en cada aula
y carrito de ordenadores portatiles:

° Reserva de aula tic movil->Conserjeria.
° Parte de incidencias
° Ocupacion de aula tic movil

Funcionamiento de los rincones aula TIC.

Estos rincones van dirigidos al uso para trabajo en grupo. Las normas basicas de
funcionamiento son las siguientes:

° El profesor/a y los alumnos/as responsables de aula TIC revisaran los equipos
informaticos del rincén de trabajo (aunque no se usen) y dara la incidencia. Rellenando
el anexo |. Se rellenara el parte de ocupaciéon de equipos (anexo V). Este debera ser
devuelto a la coordinacién TIC al finalizar el dia, si esta se usa.

° La identificacidn del puesto de trabajo se hara a través de una pegatina o etiqueta
colocada en cada mesa.

° Independientemente de la limpieza y revision diaria de las mesas y equipos por
parte de los usuarios, al final de cada mes se procedera a una revision y limpieza
exhaustiva de éstos. En el tablon de anuncios del aula se expondra un documento con
las pautas generales de utilizacion de los equipos informaticos y las responsabilidades
en caso de uso indebido y maltrato del material.

Tramitacion y gestion de los documentos.

° De la tramitacion del parte de incidencias se ocuparan los alumnos encargados
del aula, asi como el profesor. Dicho documento deberd ir firmado por los alumnos
afectados, el profesor y los responsables de los recursos TIC del aula (delegado y
subdelegado).

° El profesor sera el encargado de llevar el parte, en el acto, a la coordinacion TIC,
que se encargara de las diligencias disciplinarias, si es que procede, y transmitira el parte
al coordinador del proyecto TIC para que éste se ocupe de gestionar su reparacion.

9.7 PROTOCOLO COMUNICACION CON LAS FAMILIAS
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El centro esta inmerso en un proceso de impulso y universalizacion de la tutoria
electronica como mecanismo de acercamiento y conexién con las familias. Potenciar el
uso de Séneca y Pasen resulta fundamental tanto a nivel de relacion con las familias
como a nivel de accidn tutorial y coordinacion de equipo docente. Para ello se adoptan
las siguientes medidas:

- Actualizacién de los datos personales del alumnado y sus familias al inicio del
curso escolar.

- Campafias de estimulo para la descarga y uso de PASEN e IPASEN.

- Disponibilidad permanente del equipo directivo para la emision y entrega o envio
de las CREDENCIALES PASEN.

- Envio de tutoriales a las familias para familiarizarse con el uso de Pasen para las
comunicaciones, gestion de las ausencias, autorizacion de actividades complementarias
y extraescolares,...

Como hemos indicado anteriormente, el sistema oficial de comunicacién con las
familias es IPASEN. No esté permitido el uso de cualquier otra plataforma o aplicacion
(por ejemplo whatsapp) y en caso de su uso sera responsabilidad juridica Unica y
absoluta de quién lo utilice.

En cualquier caso, el uso de la tutoria electronica ha venido a complementar, no a
sustituir o eliminar los sistemas tradicionales o habituales que se han mostrado efectivos
y, por tanto, damos continuidad a los siguientes procesos o sistemas de comunicacion:

a) Todo el profesorado incluido la tutoria: haciendo uso de la agenda como queda
reflejado en el punto 8.4, del teléfono del centro y con entrevistas personales, debiendo
llevar un registro de estas comunicaciones en el modelo elaborado por el Departamento
de Orientacion.

b) Los partes derivados de la comision de conductas perjudiciales para la
convivencia o gravemente perjudiciales, seran enviados o entregados directamente por
el tutor/a a las familias para su conocimiento. Pero, en los casos de partes leves sera el
profesor-a que lo impone quien deba llamar a las familias para explicar lo ocurrido y
anotar en el parte la fecha y hora de la llamada y la respuesta o reaccion obtenida.
Posteriormente, entregara el original del parte a jefatura de estudios y copia al tutor-a.

c) Las comunicaciones de faltas deben hacerse, al menos, quincenalmente si no se
produce la situacion de absentismo en cuyo caso se actuara de forma inmediata segun
se establece en el punto 4f de este ROF. El informe de faltas debe entregarse en
Secretaria para envio del mismo. Pero, las faltas seran grabadas en SENECA por cada
profesor en su hora para que lleguen con la mayor inmediatez posible a las familias, y
revisadas o actualizadas semanalmente por el tutor o tutora.

d) Entrega de boletines de notas: se efectuara el ultimo dia de cada trimestre
personalmente, por la importancia de la informacién complementaria al boletin, a cada
familia en horario de mafiana a no ser que la familia manifieste su preferencia por la hora
de tutoria o el envio por correo. Ademas, a Ultima hora de ese dia se abrira en Séneca
la posibilidad de que el alumnado y sus familias accedan a las calificaciones obtenidas
en cada materia. En el caso de aquellos alumnos-as que tengan mas de dos suspensos
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se citard a sus familias, independientemente de que se les pueda mandar las notas.
Durante la entrega de los boletines de calificaciones todo el profesorado del centro
debera estar disponible para trasladar al alumnado y sus familias las explicaciones o
aclaraciones necesarias respecto a los resultados obtenidos.

e) En septiembre, dado el poco tiempo que se dispone, no se enviaran boletines. Las
notas se publicaran en el Tablén de anuncios del centro para conocimiento, reclamacion
y matriculacion en su caso, a no ser que la familia manifieste la no publicacion de sus
notas.

9.8 TRANSPORTE ESCOLAR

El autobus de transporte escolar se considera una dependencia mas del centro a efectos
de conductas del alumnado que hace uso del mismo y seran aplicables todos los puntos
reflejados en este ROF (independiente de las acciones legales que la empresa de
transporte pudiera ejercer motivada por la conducta del alumnado). El incumplimiento de
las normas de convivencia durante el transporte escolar tendra la consideracién de
AGRAVANTE dada las especiales circunstancias que concurren.

Por tanto, y en base a lo establecido por la Disposicién Adicional 22 del Decreto 287/2009
de 30 de junio que regula el transporte escolar, los actos contrarios a la convivencia y/o
respeto de los medios de transporte podran ser sancionados por el centro educativo.

Igualmente el alumnado comunicara al centro, a través del tutor-a, jefatura de estudios,
o direccion, cualquier incidencia que se produzca en el normal funcionamiento del
servicio de transporte; retrasos, incumplimiento de condiciones de seguridad,
alteraciones en las rutas preestablecidas, etc.

9.9 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA FP DUAL

- La seleccion del alumnado a participar en la FP Dual intensiva, en los casos en
que esta no se desarrolle con el 100% del alumnado, se realizara en base a los
parametros o condiciones establecidas en el proyecto de Formacion Profesional Dual
disefiado por el centro y aprobado por la Consejeria de Desarrollo Educativo y FP.

- En los tiempos o periodos en que el alumnado se encuentra en las empresas
desarrollando sus periodos de alternancia, el profesorado desarrollara las actividades de
planificacion y gestion marcadas o indicadas por el departamento y/o jefatura de
estudios. Entre otras; el seguimiento del alumnado en alternancia, la prospecciéon de
nuevas empresas, la planificacion de actividades de formacién de especial relevancia o
importancia como el disefio, preparacion o planificacion de situaciones de aprendizaje
en entornos de realidad virtual, mixta y/o aumentada.

10. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO Y NORMAS DE CONVIVENCIA
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Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

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

b) Al estudio.
C) A la orientacion educativa y profesional.

d) A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de
evaluacion que seran aplicados.

e) A la formacion 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.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la practica
educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

0) A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro
de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de vida saludable,
la conservacién del medio ambiente y la sostenibilidad.

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

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integraciéon y compensacion.

)] A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos
previstos en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia.

K) A la libertad de expresion y de asociacién, asi como de reunion en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos
gue correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

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

0) 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.

p) A que el centro impulse medidas dirigidas a la mejora de los habitos de salud.
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Especialmente, intentando favorecer el uso de una movilidad sostenible con, por ejemplo,
la instalacion de aparcamientos para bicicletas.

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 correccion,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean
comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la direccidn del centro con la antelacion minima marcada normativamente.

Deberes del alumnado.

Son deberes del alumnado:

a) El estudio, que se concreta en:

1) La obligacion 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 comparieros y comparfieras.

5) La obligacion de realizar las actividades, situaciones de aprendizaje y tareas
escolares para consolidar su aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para
su ejecucion dentro o fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

C) 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.

d) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente
y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion
de un adecuado clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los organos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que éste determine.

0) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a
su conservacion y mantenimiento. El alumnado tendra la obligacién de reponerlo en
el caso de un uso incorrecto. Si en un grupo no se identifica al alumno-a que ha
generado dafios en las instalaciones y/o materiales sera el grupo en su conjunto el que
deba hacerse cargo de pagar los dafos. El tutor-a comunicara a las familias las
incidencias o dafos producidos y la obligacion de reponerlos o sufragarlos individual o,
en su caso, colectivamente.

h) Participar en la vida del instituto, en especial en algunas actividades
complementarias y/o extraescolares que fomenten el espiritu participativo y solidario del
alumnado y promueva la relacion entre el Centro y el entorno socioeconémico y cultural
en que éste se desarrolla.
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i) Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con
el fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

) Utilizacién de una vestimenta acorde y respetuosa con un centro educativo,
absteniéndose de la utilizacion de gorras, sombreros, gafas de sol o prendas
manifiestamente indecorosas, etc

k) Mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el Instituto cuando se
realizan visitas, excursiones o cualquier otra actividad organizada por el Instituto fuera
del Centro.

)] Respetar y cumplir las decisiones de los érganos unipersonales y colegiados del
Centro, adoptadas en el ejercicio de sus respectivas competencias.

m) No fumar ni ingerir bebidas alcohdlicas, o comer chucherias y colaborar en la
consecucion de unos habitos higiénicos y saludables.

n) El alumnado que, siguiendo la recomendacion del centro, venga en bicicleta,
patinete, ..., no podra circular con ellos por el interior del centro. La norma se establece
para evitar posibles accidentes. Por tanto, deberd bajarse a la entrada del instituto y
entrar andando junto a su vehiculo.

0) Prohibicion del uso del movil en base a la normativa vigente de 4 de diciembre de
2023. Su transposicion a nivel de centro se incorpora como Anexo | al presente ROF.

NORMAS DE CONVIVENCIA

Aungue su ubicacion natural es el plan de convivencia que forma parte del proyecto
educativo de centro consideramos conveniente su introduccion en el ROF dada la
trascendencia que tiene para el correcto y normal funcionamiento del Instituto.

Las normas de convivencia, tanto generales del instituto como particulares del aula,
concretaran los deberes y derechos del alumnado, precisaran las medidas preventivas e
incluiran la existencia de un sistema que detecte el incumplimiento de dichas normas y
las correcciones o medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicarian.
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-Incumplimiento de las normas de convivencia.

1. Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el
incumplimiento de las normas de convivencia habran de tener un caracter educativo y
recuperador, deberan garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y
procuraran la mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.
2. En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los
incumplimientos de las normas de convivencia debera tenerse en cuenta lo que sigue:

a) El alumno o alumna no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la
educacioén ni, en el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad.

b) No podran imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la
integridad fisica y a la dignidad personal del alumno o alumna.

C) La imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
presente Reglamento respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna
y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Asimismo, en la imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias
debera tenerse en cuenta la edad del alumno o alumna, asi como sus circunstancias
personales, familiares o sociales. A estos efectos, se podran recabar los informes que se
estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los
padres y madres o a los representantes legales del alumnado, o a las instituciones
publicas competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

- Gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias.

1. A efectos de la gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se
consideran circunstancias que atenuan la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta, asi como la
reparacion espontanea del dafio producido.

b) La falta de intencionalidad.

C) La peticion de excusas.

2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion.

b) Cuando la persona contra la que se cometa la infraccion sea un profesor o
profesora o un alumno-a con NEAE.

c) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los comparieros
y compaferas de menor edad y al alumnado recién incorporado al instituto.

d) Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
orientacion sexual, convicciones ideolégicas o religiosas, discapacidades fisicas,
psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicion personal o social.

e) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los
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demas miembros de la comunidad educativa.
) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera de
los integrantes de la comunidad educativa.

La difusion, a través de internet o por cualquier otro medio, de imagenes de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si
resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.

3. Entodo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no seran de aplicaciéon
cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de
convivencia o como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

- Ambitos de las conductas a corregir.

1. Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos
contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto
en el horario lectivo como en el dedicado al transporte y a las actividades
complementarias y extraescolares.

2. Asimismo, podran corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque
realizadas por cualquier medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén
motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus deberes como tal.

Conductas contrarias a las normas de convivenciay su correccion.

- Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripcién.

1) Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las
establecidas por los institutos conforme a la normativa vigente y, en todo caso, las
siguientes:

a) Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.

b) La falta de colaboracion sistematica del alumnado en la realizacion de las
actividades orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las
orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

C) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar por sus compafieros y compafieras.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.

e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f) La incorreccion y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

0) Causar pequefios dafos en las instalaciones, recursos materiales o documentos
del centro, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

2) Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un
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alumno o alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus
padres, madres o representantes legales si es menor de edad. Solo se podran justificar
ausencias por motivos plenamente justificados de caracter médico o cumplimiento de
deberes de caracter publico o personal; citaciones judiciales, realizacién de documentos,
presentacion a examenes finales tipo carnet de conducir. En cualquier caso se recuerda
que sera obligatorio presentar documentos que justifiquen tales circunstancias,
independientemente del nivel educativo del alumnado.

3) Enla FPGB y en base al articulo 2.2 de la orden de 29 de septiembre de 2010
“la aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas para los distintos moédulos profesionales del ciclo
formativo”, el alumnado que no asista regularmente a clase no podria tener un proceso
de evaluacion continua en los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion
trabajados durante su ausencia. Para evitar esta situacion el centro comunicara por
escrito o digitalmente (Séneca) tal circunstancia al alumnado cuando el porcentaje de
ausencias sea significativo (la primera al alcanzar el 10% de ausencia de las clases
impartidas y una segunda al alcanzar el 20%) y resultar inviable el proceso de evaluacion
continua en todo el periodo lectivo afectado por esas ausencias.

Los RAs y criterios de evaluacion afectados por las faltas de asistencia se evaluaran en
base a las pruebas, actividades o tareas desarrolladas a lo largo del periodo
extraordinario del mes de junio.

4. Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas anteriormente
prescribirdn en el plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su
comision, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente
calendario escolar de la provincia.

- Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.

1. Por la conducta contemplada en el articulo 34.1.a) del ROC se podra imponer la
correccion de suspension del derecho de asistencia a esa clase de un alumno o alumna.
La aplicacion de esta medida implicara que:

a) El centro debera prever la atencién educativa del alumno o alumna al que se
imponga esta correccion.

b) Debera informarse a quienes ejerzan la tutoria y la jefatura de estudios en el
transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos de la misma.
Asimismo, el tutor o tutora debera informar de ello al padre, a la madre o a los
representantes legales del alumno o de la alumna. De la adopcion de esta medida
quedara constancia escrita en el centro.

2. Por las conductas recogidas en el articulo 34, distintas a la prevista en el apartado
anterior, podran imponerse las siguientes correcciones:

a) Amonestacion oral.
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b) Apercibimiento por escrito.

C) Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora
y desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educacién
secundaria.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna
debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion
de su proceso formativo.

e) Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al centro por un
periodo maximo de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el
alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para
evitar la interrupcion de su proceso formativo.

3. Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior
podran ser realizadas en el aula de convivencia de la forma dispuesta en el plan de
convivencia.

- Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las
normas de convivencia.

1. Sera competente para imponer la correccion prevista en el articulo 35.1 del ROC
el profesor o profesora que esté impartiendo la clase.

2. Seran competentes para imponer las correcciones previstas en el articulo 35.2:
a) Para la prevista en la letra a), todos los profesores y profesoras del instituto.

b) Para la prevista en la letra b), el tutor o tutora del alumno o alumna.

c) Para las previstas en las letras c) y d), el jefe o jefa de estudios.

d) Para la prevista en la letra e), el director o directora, que dara cuenta a la comision de
convivencia.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivenciay su correccion

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto
las siguientes:

a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

C) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un
alumno o alumna, producido por uno o mas compaferos y compafieras de forma
reiterada a lo largo de un tiempo determinado.
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d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa, xen6foba
u homofoba, o se realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas
especiales.

f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

s)] La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

h) Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos
materiales o documentos del instituto, o en las pertenencias de los demas miembros de
la comunidad educativa, asi como la sustraccion de las mismas.

)] La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas
de convivencia del instituto a las que se refiere el articulo 34 del ROC.

) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las
actividades del centro.

k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comision de
convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribiran
a los sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los
periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar de la
provincia.

Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia recogidas en el
articulo 37 del ROC, podran imponerse las siguientes medidas disciplinarias:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educacion
secundaria, sin perjuicio del deber de asumir el importe de otras reparaciones que
hubieran de efectuarse por los hechos objeto de correccion y de la responsabilidad civil
del alumno o alumna o de sus padres, madres o representantes legales en los términos
previstos por las leyes.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto
por un periodo maximo de un mes.

C) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.
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e) Suspension del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a
tres dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno
o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupciéon de su proceso formativo.

f) Cambio de centro docente.

2. Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior
podran ser realizadas en el aula de convivencia, de acuerdo con lo que el centro dispone
en el plan de convivencia.

3. Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra e) del apartado 1, el
director o directora podra levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro
antes del agotamiento del plazo previsto en la correccion, previa constatacion de que se
ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

- Organo competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas
gravemente perjudiciales para las normas de convivencia.

Sera competencia del director o directora del centro y/o la comision de convivencia la
imposicion de las medidas disciplinarias previstas en el articulo 38 del ROC, de lo que
dara traslado a la comision de convivencia.

- Procedimiento para la imposicion de las correcciones vy de las medidas disciplinarias

- Procedimiento general.

1. Para la imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
presente Reglamento, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno
o alumna. Para ello se utilizara el modelo disefiado por jefatura de estudios. En los casos
en que se produzca la imposibilidad de contactar con las familias o éstas no acudan al
centro se comunicara por Ipasen y/o por correo certificado.

Cuando la correccidon o medida disciplinaria a imponer sea la suspension del derecho de
asistencia al centro o cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del
articulo 38.1 del ROC, y el alumno o alumna sea menor de edad, se dara audiencia a
sus padres, madres o representantes legales en la forma establecida anteriormente.

Asimismo, para la imposicion de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del
articulo 35.2, debera oirse al profesor o profesora o al tutor o tutora del alumno o alumna.

2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan seran inmediatamente
ejecutivas y, una vez firmes, figuraran en el expediente académico del alumno o alumna.

3. Los profesores y profesoras y el tutor del alumno o alumna deberan informar a quien
ejerza la jefatura de estudios y, en su caso, al tutor o tutora, de las correcciones que
impongan por las conductas contrarias a las normas de convivencia. En todo caso,
guedara constancia escrita y se informara a los padres, madres o representantes legales
del alumno o de la alumna de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
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-Reclamaciones.

1. El alumno o alumna, asi como sus padres, madres o representantes legales, podra
presentar en el plazo de dos dias lectivos, contados a partir de la fecha en que se
comunique el acuerdo de correccidon o medida disciplinaria, una reclamacién contra la
misma, ante quien la impuso.

En el caso de que la reclamacion fuese estimada, la correccion o medida disciplinaria no
figurard en el expediente académico del alumno o alumna.

2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en relacién
con las conductas de los alumnos y alumnas a que se refiere el articulo 37 del ROC,
podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o
representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 127
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. A tales efectos, el director o directora
convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de dos dias
lectivos, contados desde que se presente la correspondiente solicitud de revision, para
que este organo proceda a confirmar o revisar la decision y proponga, si corresponde,
las medidas oportunas.

-Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria del cambio de centro

- Inicio del expediente.

Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial para
la convivencia que pueda conllevar el cambio de centro del alumno o alumna, el director
o directora del instituto acordara la iniciacion del procedimiento en el plazo de dos dias,
contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta. Con caracter previo podra
acordar la apertura de un periodo de informacion, a fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

- Instruccion del procedimiento.

1. La instruccién del procedimiento se llevara a cabo por un profesor o profesora del
instituto designado por el director o directora.

2. El director o directora notificara fehacientemente al alumno o alumna, asi como a
su padre, madre o representantes legales en caso de ser menor de edad, la incoacién
del procedimiento, especificando las conductas que se le imputan, asi como el nombre
del instructor o instructora, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos formulen las
alegaciones oportunas.

3. El director o directora comunicara al servicio de inspeccion de educacién el inicio
del procedimiento y lo mantendra informado de la tramitacion del mismo hasta su
resolucion.

4, Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, el instructor o
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instructora pondra de manifiesto el expediente al alumno o alumna y, si es menor de
edad, a su padre, madre o representantes legales, comunicandoles la sancién que podra
imponerse, a fin de que en el plazo de tres dias lectivos puedan formular las alegaciones
que estimen oportunas.

-Recusacioén del instructor.

El alumno o alumna, o su padre, madre o representantes legales en caso de ser menor
de edad, podran recusar al instructor o instructora. La recusacion debera plantearse por
escrito dirigido al director o directora del centro, que debera resolver previa audiencia al
instructor o instructora, siendo de aplicacion las causas y los tramites previstos en la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en lo que proceda.

-Medidas provisionales.

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el instituto,
al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, el director o la
directora por propia iniciativa o a propuesta del instructor o instructora, podra adoptar
como medida provisional la suspension del derecho de asistencia al centro durante un
periodo superior a tres dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la
aplicacion de esta medida provisional, el alumno o alumna debera realizar las actividades
que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

-Resolucién del procedimiento.

1) A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el director o directora dictara
y notificara la resolucion del procedimiento en el plazo de veinte dias a contar desde su
iniciacion.

Este plazo podra ampliarse en el supuesto de que existieran causas que lo justificaran
por un periodo maximo de otros veinte dias.

2) La resolucion de la direccion contemplara, al menos, los siguientes extremos:
a) Hechos probados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

¢) Medida disciplinaria.

d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria.

- Recursos.

Contra la resolucién se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes, ante
la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre. La resolucion del mismo, que pondra fin a la via
administrativa, debera dictarse y notificarse en el plazo maximo de tres meses.
Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolucion, se podra entender desestimado el
recurso.
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11. ORGANIZACION DE RECURSOS Y MEDIOS
1. Recursos materiales

Los recursos materiales incluyen los distintos tipos de recursos, a excepcion de los
humanos, existentes en el Centro: aulas, laboratorios, biblioteca, talleres, instalaciones
deportivas, mobiliario, recursos TIC-TAC, material didactico en general y los medios
econdmicos disponibles.

El Secretario/a tiene las competencias de la custodia, mantenimiento y disposicion de los
medios o recursos materiales.

Por otra parte, es la comisién econdmica la que ha de aprobar, en primera instancia, los
presupuestos y los criterios de uso de las instalaciones y de los recursos materiales. No
obstante, es conveniente establecer los criterios generales para la adquisicion y el uso
de estos medios.

Los criterios que deben regular la compra y adquisicion de los materiales son:

° Criterio de rentabilidad, esto es, el del mayor uso y beneficio posible.
° Criterio de mantenimiento, que ha de ser facil y barato.

° Criterio de actualidad. Los bienes adquiridos han de ser actuales y no obsoletos.
° Criterio de adaptabilidad y accesibilidad a los recursos por parte de todo el
alumnado y profesorado.

2. Organizacion de espacios

Es indudable que nuestro Centro tiene unas determinadas condiciones y caracteristicas
arquitectonicas que dificilmente se pueden alterar.

Proponemos una fusién de concepciones en la organizacion de espacios. Por una parte,
la concepcion del aula como espacio permanente donde se imparte la docencia a un
determinado grupo de alumnos vy, por otra, la distribucion, siempre que sea posible, de
las aulas y espacios especificos o propios del area 0 materia a impartir: aula de Mdsica,
de Tecnologia, Educacion Fisica, talleres de ciclos, laboratorios de Fisica y de Biologia,
aulas TIC, etc, y espacios comunes como el SUM, Biblioteca, Teatro, aula de reuniones,
aula de convivencia, patios, aula “CreAcci” de estimulo de la creatividad, el
emprendimiento y el desarrollo de habilidades sociales, Aula ATECA , ...

Una vez propuesto el modelo, resulta necesario establecer unos criterios practicos de
organizacion de los espacios:

- Criterio de aprovechamiento. Procurar aprovechar al maximo los recursos y
materiales del Centro-laboratorios, aulas de informatica, biblioteca, etc.

- Criterio de flexibilidad. Potenciar los espacios para usos multiples.
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- Criterio de adecuacién. Procurar adecuar los espacios a las necesidades de las
areas, materias o modulos. Al ser un IES con alumnado con NEE deberan adaptarse los
espacios a las necesidades del alumnado que se matricula en el Centro, y asi, tener en
cuenta las modificaciones de las infraestructuras, si fuera necesario.

- Criterio de agrupamiento. Hay que seleccionar espacios que faciliten diversos
agrupamientos: alumnos de diversos grupos que comparten una misma optativa, grupos
de alumnos a los que se incorporan en un momento dado algunos alumnos de
Diversificacion Curricular, etc. En cualquier caso, se intentara o procurara que las aulas
no sean compartidas por diferentes grupos en aras a facilitar el control del uso de las
instalaciones y los recursos del aula.

Guadix a 23 de octubre de 2.024

El Director
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ANEXO .

REGULACION DEL USO DEL MOVIL

“Regulacién del uso del movil aprobada en Claustro de Profesorado y
Consejo Escolar del IES Acci, en sesion de 23 de enero de 2024,
acorde a la INSTRUCCION DE 4 DE DICIEMBRE DE 2023¢en lo
referente al uso del movil y otros dispositivos electronicos en nuestro
ambito educativo”
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NORMATIVA PARA EL USO DEL MOVIL(*) EN EL I.E.S. ACCI

(*) En lo sucesivo y por simplicidad, debe entenderse por mévil: los teléfonos mdéviles, los
smartwatches o relojes inteligentes o pulseras de actividad con capacidad de memorizar y/o
reproducir archivos, las tabletas y los ordenadores portatiles particulares del alumnado, ademas
de cualquier otro dispositivo electronico capaz de realizar llamadas o enviar mensajes de texto,
capturar imégenes y/o sonidos o almacenar textos o archivos de cualquier tipo.

Articulo 1 Prohibicion del uso del movil.
Queda prohibido el uso del mévil al alumnado en el I.E.S. Acci.

Articulo 2 Ambito de aplicacion.

2.1 Estas normas son de obligado cumplimiento en todos los espacios del Centro,
incluidos patios, instalaciones deportivas, Talleres, SUM, teatro, etc. y durante todo el
horario lectivo, desde 08:00 a 15:00 horas, incluidos recreos e intercambios de clase.

2.2 El profesorado que esté realizando las funciones del servicio de guardia prestara
especial atencién y extremara la vigilancia durante los periodos de cambios de clases y
recreos. (copia literal de la Instruccion 3)

Articulo 3 Excepciones.

3.1 Excepcionalmente el movil podra ser usado por aquel alumnado que disponga de
un dictamen médico que asilo recomiende (con diabetes o dificultades de audicion, por
ejemplo) y solo para tales fines.

3.2 Elalumnado mayor de edad podra utilizar el mévil en caso se emergencia familiar
o profesional, informando al profesorado con antelacion y con autorizacion previa de
éste. Para cualquier otra finalidad el alumnado mayor de edad debera salir del Centro
para usar el movil durante el recreo.

3.3 Laaplicacion de cualquier otra excepcionalidad sobrevenida queda alo dispuesto
por el Equipo Directivo, previo comunicacion al ETCP.

Articulo 4 Otras situaciones.

4,1 Se excluye expresamente el uso del movil durante los periodos de cambios de
clases y recreos.

4.2 El movil se podra usar durante la clase en Educacién postobligatoria (FPI de
Grado Medio, FPI de Grado Superior y Bachillerato), previa autorizacion del profesorado
y solo para fines educativos relacionados con el modulo o materia que se esté
trabajando.

4.3 Elalumnado de Educacién Obligatoria (ESOy FP de Grado Béasico) no podra usar
el movil en el centro en horario lectivo (de 8:00 a 15:00 horas), en ningun caso.

4.4 Esta norma es aplicable a todas las actividades educativas, incluidas las
Actividades Complementarias.

4.5 En la Actividades Extraescolares el alumnado podra llevar el mévil, aunque su
uso debera ser autorizado por el Profesorado Responsable de la Actividad. Lainfraccién
de esta norma se tratara al regreso al instituto segun el procedimiento descrito en el
Articulo 6.

46 Alumnado externo al Centro

4.6.1 El alumnado de cualquier otro Centro Educativo que acceda al I.E.S. Acci para
realizar cualquier tipo de Actividades Ggnplementarias o Extraescolares esta sujeto a
esta misma Normativa.

4.6.2 En caso de incumplimiento de lamisma deberad abandonar la Actividad que se esté
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	REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
	Normativa aplicada:
	● Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación modificada por Ley Orgánica 3/2020 de 29 de diciembre.
	● DECRETO 327/2010, de 13 de julio (BOJA 139 de 13 de julio), por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria.
	● ORDEN de 20 de agosto de 2010 (BOJA 169 de 30 de agosto), por la que se regula la organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.
	● Resolución de 30 de septiembre de 2024, de la Dirección General del Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestión del cumplimiento de jornada y horarios en los centros docentes públicos y servicios de apo...
	● ORDEN de 19 de septiembre de 2005 (BOJA 202 de 17 de octubre), por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevención, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.
	● ORDEN de 16 de abril de 2008 (BOJA 91 de 8 de mayo), por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía.
	● Reales Decretos 217/2022 y 243/2022, por los que se establece el currículo básico de la Educación Secundaria Obligatoria y del Bachillerato respectivamente.
	● Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenación y el currículo de la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía.
	● Decreto 103/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenación y el currículo de la etapa de Bachillerato en la Comunidad Autónoma de Andalucía.
	● Órdenes de 30 de mayo de 2023, por las que se desarrolla el currículo correspondiente a la ESO y al Bachillerato en la Comunidad Autónoma de Andalucía y se regulan determinados aspectos de la atención a la diversidad y a las diferencias individuales...
	● Ley Orgánica 3/2022 de FP, Reales Decretos y Órdenes de diseño y regulación de los Ciclos Formativos.
	● Otra normativa citada en algunos puntos específicos.
	1.- HORARIOS Y JORNADA
	1 a.- El horario de clases se desarrollará  en 6 tramos diarios distribuidos de la siguiente forma:
	El lunes, por la tarde,se realizarán las siguientes actividades:
	1 b.- Horario de secretaría: el horario de trabajo es de 8'00 a 15'00 horas, limitándose la atención al público de 9'00 a 14'00 horas.
	1 c.- Control de asistencia vía Séneca. Todo el personal que presta sus servicios en este Centro debe registrar la entrada de su jornada de trabajo, así como a la salida de ella a través del sistema de Control de Presencia “Séneca” habilitado por la C...
	1 d.- El plan de actividades complementarias y extraescolares será elaborado por el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. En el mismo figurará el horario de las mismas y será supervisado por el vicedirector. Este plan se inclui...
	1 e.- La solicitud de permisos y licencias se realizará obligatoriamente a través del sistema habilitado en Séneca. Y, adjuntado de un modo riguroso la documentación justificativa de la ausencia, incluyendo libro-os de familia en su caso.
	2.- ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
	Se regulan por lo dispuesto en el DECRETO 327/2010, de 13 de julio (BOJA 139 de 16 de julio), por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria.
	2a.- CONSEJO ESCOLAR
	Composición
	● El Director o Directora que será su Presidente.
	● El Jefe o Jefa de Estudios.
	● Ocho representantes del profesorado.
	● Cinco madres o padres (uno designado por la AMPA)
	● Cinco representantes del alumnado.
	● Un representante del personal de administración y servicios (PAS).
	● Un representante del Ayuntamiento.
	● Un representante de las organizaciones empresariales del ámbito de acción del instituto, con voz pero sin derecho a voto.
	● El Secretario o Secretaria del centro que actuará de igual forma en el Consejo Escolar, con voz pero sin voto.
	Competencias
	Vienen reguladas en el artículo 51 del Decreto 327/2010:
	a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se establecen en el artículo 68.b) y c) del referido Decreto.
	b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificación de la cuenta de gestión.
	c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las personas candidatas.
	d) Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que establece la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus m...
	e) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.
	f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
	g) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y demás normativa de aplicación. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumn...
	h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.
	i) Reprobar a las personas que causen daños, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolución de reprobación se emitirá tras la instrucción de un expediente, previa audiencia al interesado.
	j) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 27.
	k) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
	l) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
	m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de l...
	El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple con las excepciones señaladas en sus funciones.
	Dentro del mismo se constituirán las siguientes comisiones:
	Comisión permanente formada por:
	- El director o directora.
	- El jefe/a de estudios.
	- Un profesor o profesora.
	- Un representante legal del alumnado.
	- Un alumno/a.
	Comisión de convivencia del Centro formada por:
	- EEl Director del Centro.
	- El Jefe de Estudios o, en su caso, el Jefe de Estudios Adjunto.
	- 2 Profesores/as miembros del Consejo Escolar.
	- 2 representantes legales del alumnado miembros del Consejo Escolar (entre ellos el designado por la AMPA).
	- 2 Alumnos / as miembros del Consejo Escolar.
	Sus funciones quedan recogidas en el Plan de Convivencia de nuestro centro.
	• Comisión de evaluación del Centro formada por:
	- El Director del Centro.
	- El Jefe de Estudios o, en su caso, el Jefe de Estudios Adjunto.
	- 1 Profesor/a miembros del Consejo Escolar.
	- 1 Representante del alumnado.
	- 1 Representante del PAS.
	- 1 Jefe del departamento FEeIE
	• Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales. Reflejada en la Orden de 16 de abril de 2008 de la Consejería de Educación, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los...
	- El Director o Directora.
	- El Secretario o Secretaria.
	- 1 representante del profesorado miembro del Consejo Escolar.
	- 1 representante del PAS miembro del Consejo Escolar.
	- 1 madre o padre miembros del Consejo Escolar.
	El coordinador o coordinadora del centro de Prevención de Riesgos Laborales participará en la citada Comisión, con voz pero sin voto. Sus funciones son:
	a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantación del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos.
	b) Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección.
	c) Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, primeros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos laborales, así como proponer el plan de formación que se considere necesario pa...
	d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en función de sus condiciones específicas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por la Consejería d...
	e) Catalogar los recursos humanos y medios de protección, en cada caso de emergencia y la adecuación de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.
	f) 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 autoprotección, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educa...
	g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos, y le sean encomendadas por la Administración.
	2b.- CLAUSTRO DE PROFESORES
	Composición
	El Claustro de Profesores será presidido por el Director o Directora del centro y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuará como secretario en el Claustro de Profesores el Secretario o Secretaria del c...
	Competencias
	a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Plan de Centro.
	b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el artículo 22.3 del Decreto 327/2010.
	c) Aprobar las programaciones didácticas.
	d) Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado.
	e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de la investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro.
	f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y demás normativa de aplicación.
	g) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las personas candidatas.
	h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
	i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del instituto.
	j) Informar la memoria de autoevaluación a que se refiere el artículo 28 del Decreto 327/2010.
	k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
	l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
	Además, de acuerdo al artículo 22.3 del Decreto 327/2010, el Claustro aprobará y evaluará los siguientes aspectos educativos del Plan de Centro (artículo 23.3):
	b) Líneas generales de actuación pedagógica.
	c) Coordinación y concreción de los contenidos curriculares, así como el tratamiento transversal en las materias o módulos de la educación en valores y otras enseñanzas, integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.
	d) Los criterios pedagógicos para la determinación de los órganos de coordinación docente del centro y del horario de dedicación de las personas responsables de las mismos para la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de hor...
	e) Los procedimientos y criterios de evaluación, promoción del alumnado y titulación del alumnado.
	f) La forma de atención a la diversidad del alumnado.
	g) La organización de las actividades de recuperación para el alumnado con materias pendientes de evaluación positiva.
	k)  El plan de formación del profesorado.
	En el caso de las enseñanzas de formación profesional, los criterios para la elaboración de los horarios, teniendo en cuenta las características específicas de cada módulo en cuanto a horas, espacios y requisitos. Asimismo, se incluirán los criterios ...
	a) Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignación de las tutorías, de acuerdo con las líneas generales de actuación pedagógica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.
	b) Los criterios para determinar la oferta de materias optativas y, en su caso, el proyecto integrado. En el caso del bachillerato, además, los criterios para la organización de los bloques de materias en cada una de las modalidades impartidas, consid...
	c) En el caso de la formación profesional inicial, los criterios para la organización curricular y la programación de los módulos profesionales de formación en centros de trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos que se impartan.
	d) Los criterios generales para la elaboración de las programaciones didácticas de las enseñanzas.
	En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro, por orden del Director o Directora, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la co...
	3.- ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO
	Sus funciones vienen recogidas en el Decreto 327/2010 de 13 de julio, en el capítulo V, artículos 70 a 81.
	3a.- EQUIPO DIRECTIVO
	Funciones del Equipo Directivo
	b) Velar por el buen funcionamiento del instituto.
	c) Establecer el horario que corresponde a cada materia, módulo o ámbito y, en general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.
	d) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el cumplimiento de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de ...
	e) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación, de conformidad con lo establecido en los artículos 22.2 y 3 y 28.5 del citado Decreto.
	f) Impulsar la actuación coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona educativa, especialmente con los centros de educación primaria adscritos al mismo.
	g) Favorecer la participación del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza.
	h) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos de participación que, a tales efectos, se establezcan.
	i) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos entidades dependientes de la Consejería competente en materia de educación.
	Funciones específicas de la Dirección
	a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
	b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
	c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar e...
	d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.
	e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
	f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el artículo 73 de Decreto 327/2010.
	g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin...
	h) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación...
	i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.
	j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias.
	k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejería competente en materia de educaci...
	l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, así como de los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación.
	m) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en mat...
	n) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
	o) Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente e...
	p) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros órganos de coordinación didáctica que se pudieran establecer en aplicac...
	q) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinación didáctica encargadas de la coordinación de las áreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.
	r) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en mater...
	s) Firmar convenios de colaboración con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo Escolar.
	t) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.
	Funciones específicas de la Vicedirección
	a) Colaborar con la dirección del instituto en el desarrollo de sus funciones.
	b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
	c) Mantener, por delegación de la dirección, las relaciones administrativas con la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación y proporcionar la información que le sea requerida por las autoridades educati...
	d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada coordinación con otros servicios educativos de la zona.
	e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formación del alumnado y en su inserción profesional.
	f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realización de actividades complementarias y extraescolares en colaboración con los departamentos de coordinación didáctica.
	g) Facilitar la información sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.
	h) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en el gobierno del instituto, así como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitan...
	i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero y para realizar prácticas de formación profesional inicial en centros de trabajo ubicados en países de la Unión Europea.
	j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Funciones específicas de la Jefatura de Estudios
	a) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
	a) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la vicedirección.
	b) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinación pedagógica.
	c) Proponer a la dirección del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
	d) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las derivadas de la coordinación con los centros de educación primaria que tenga adscritos el instituto.
	e) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del instituto, así como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, ...
	f) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente.
	g) Coordinar la organización de las distintas pruebas y exámenes que se realicen en el instituto.
	h) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación y el calendario de pruebas de evaluación o las pruebas extraordinarias.
	i) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
	j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas.
	k) Organizar los actos académicos.
	l) Organizar la atención y el cuidado del alumnado de la etapa de educación secundaria obligatoria en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
	m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en relación con las medidas de atención a la diversidad.
	n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Son funciones específicas del Jefe de Estudios adjunto en relación al funcionamiento del Centro:
	a) Colaborar con el Jefe de Estudios en el desarrollo de sus funciones.
	b) Gestionar toda la información referente a absentismo escolar y conductas contrarias a la convivencia proponiendo las actuaciones de la Comisión de Convivencia.
	Funciones específicas de la Secretaría
	a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la dirección.
	b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección.
	c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.
	d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas.
	e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
	f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilización del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la dirección, sin perjuicio de las fa...
	g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
	h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así como velar por su estricto cumplimiento.
	i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.
	j) Ordenar el régimen económico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en materia de educación y los órganos a los que se refiere el artículo 27.4 de...
	k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	4.- ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE
	4a.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN
	Su organización y funcionamiento viene recogido en el artículo 85 del Decreto 327/2010.
	Composición
	a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa.
	b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educación especial y en audición y lenguaje.
	c) El profesorado responsable de los programas de atención a la diversidad, incluido el que imparta los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento y de formación profesional básica, en la forma que se establezca en el plan de orientación y ...
	d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.
	Funciones del Departamento
	a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de orientación y acción tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusión en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicación de los mismos, planificando y prop...
	b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado y en la prevención y detecció...
	c) Elaborar la programación didáctica de los PDC, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboración de la programación de los ámbitos, en cuya concreción deberán participar los departamentos de coordinación didáctica de las materias que los integran.
	d) Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios de la FPGB. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la programación didáctica de los módulos específicos corresp...
	e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyección personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizará la o...
	f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Funciones específicas del Orientador u Orientadora
	Desarrollará las siguientes funciones:
	a) Realizar la evaluación psicopedagógica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.
	b) Asistir a aquellas sesiones de evaluación que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del instituto. En este sentido, se tendrá en cuenta:
	1) Asistirá a las sesiones de evaluación de los grupos en los que se encuentre el alumnado que cursa el Programa de Diversificación Curricular (PDC).
	2) Tendrá prioridad la asistencia a las sesiones de los grupos en que sea necesario disponer de asesoramiento especializado, de carácter psicopedagógico, para valorar el progreso de determinados alumnos o alumnas y decidir respecto a las medidas educa...
	3) Las sesiones de los grupos de Educación Secundaria Obligatoria tendrán preferencia respecto a las de los grupos del resto de las enseñanzas que se impartan en el centro.
	4) Dentro de la Educación Secundaria Obligatoria tendrán preferencia las sesiones de los grupos de 1  y 4 .
	c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de enseñanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.
	d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas con la mediación, resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar.
	e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicación de las diferentes actuaciones y medidas de atención a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo.
	f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientación y acción tutorial, asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorías, facilitándoles los recursos didácticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el al...
	g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a la orientación psicopedagógica del mismo.
	h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las mismas.
	i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	4b.- DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
	Su organización y funcionamiento viene recogido en el artículo 93 del Decreto 327/2010. En este ROF se especifican los siguientes puntos:
	a) Todos los alumnos del Centro tienen el derecho a participar en las actividades realizadas por el Instituto, respetando las decisiones tomadas referente a la programación de cada una de ellas, salvo lo contemplado en otros artículos de este reglamento.
	b) Aquellos alumnos que hayan sido sancionados por infringir las normas de convivencia, en especial el deterioro o daño de los bienes del centro,  no tomarán parte en las actividades complementarias y/o extraescolares, en los términos que se establezc...
	c) Con objeto de profundizar en los contenidos de su currículo, a los alumnos-as de 2  de Bachillerato no se les programará actividad alguna durante el curso escolar. Excepcionalmente, podrán realizar actividades siempre que estén encaminadas al acces...
	Funciones específicas de la Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
	a) Elaborar la programación anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusión en el Plan Anual de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos Didácticos, la Junta de Delegados de Alumnos, las ...
	b) Organizar la realización de las actividades complementarias y extraescolares programadas.
	c) Distribuir los recursos económicos asignados por el Consejo Escolar para la realización de actividades complementarias.
	d) Organizar la utilización de las instalaciones y demás recursos que se vayan a emplear en la realización de las actividades complementarias y extraescolares, así como velar por el uso correcto de los mismos.
	e) Llevar a cabo la evaluación de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final de Curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.
	f) Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen por el alumnado.
	g) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica.
	EXCURSIONES Y OTRAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO
	De acuerdo con lo establecido en el artículo 94 del Reglamento Orgánico, el programa anual de actividades complementarias y extraescolares será elaborado por el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, tras recoger las pr...
	Este programa anual se elaborará según las directrices del Consejo Escolar, a cuya aprobación será sometido.
	Las actividades complementarias y extraescolares no constituirán discriminación para ningún miembro de la comunidad educativa y carecerán de ánimo de lucro.
	La organización de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en la Programación Anual de Centro, podrá realizarse por el mismo instituto, a través de asociaciones colaboradoras o con el Ayuntamiento. Además, otras entidades podrán a...
	El programa anual de actividades complementarias y extraescolares incluirá:
	a) Las actividades complementarias que vayan a realizarse.
	b) Las actividades extraescolares de carácter cultural que se realicen en colaboración con los diversos sectores de la comunidad educativa o en aplicación de acuerdos con otras entidades.
	c) Los viajes de estudios y los intercambios escolares que se pretendan realizar.
	d) Las actividades deportivas y artísticas que se vayan a celebrar dentro y fuera del recinto escolar.
	Por acuerdo del Consejo Escolar contarán con financiación del centro, cuando sea posible en función del presupuesto de ingresos y gastos, las siguientes actividades:
	● Intercambio con un centro educativo de Francia. La intención del centro es continuar con el intercambio compartido con los otros  centros públicos de la localidad.
	● Intercambio educativo  Lise-Meitner-Gymnasium- Crailsheim – IES ACCI
	● Viaje de estudios de 1º Bachillerato y 1º Ciclos Formativos.
	● Actividades realizadas durante la  Semana de la Ciencia y las Letras.
	● Celebración de los días de La Constitución y  de Andalucía.
	● Fiesta de Graduación de Bachillerato y Ciclos Formativos.
	El resto de actividades deberán ser financiadas por el alumnado. Aunque, se procurará, en la mayor medida, que se realicen actividades complementarias y extraescolares que resulten o sean gratuitas o parcialmente gratuitas para el alumnado. Para ello ...
	En el viaje de estudios y en los intercambios escolares el alumnado no podrá participar en más de una ocasión en el mismo tipo de viaje o intercambio salvo en casos absolutamente justificados, de carácter extraordinario y que sean autorizados por la d...
	Es conveniente resaltar la importancia de estas actividades en el marco del desarrollo integral del alumnado, así como las posibilidades que presentan para favorecer la integración de todos los alumnos y alumnas, especialmente de los acneae.
	a) Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Educativo, y que tienen un carácter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que ut...
	Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el Centro deberá arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no participe en ellas. En el caso de actividades complementarias que exijan l...
	b) Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entorno y a procurar la formación integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliación de su horizonte cultural, la preparación para su inserció...
	Se realizarán fuera del horario lectivo, tendrán carácter voluntario para todo el alumnado del Centro, y, en ningún caso, formarán parte del proceso de evaluación por el que pasa el alumnado para la superación de las distintas áreas o materias curricu...
	Con carácter obligatorio tenemos el Día de Andalucía y Día de la Constitución, que vienen diseñadas con carácter normativo. Otras vienen determinadas por el contexto social del que se forma parte (Halloweeen, carnaval, fiestas patronales, etc.) y otra...
	c) Procedimiento para la realización de actividades complementarias y extraescolares
	a) Toda actividad complementaria o extraescolar debe estar aprobada en el Consejo Escolar; bien por estar recogida en la Programación General Anual de Centro, bien por solicitarse con el tiempo necesario como para su aprobación en una sesión extraordi...
	Cada departamento entregará su calendario de actividades complementarias y extraescolares antes del 30 de septiembre en la Jefatura de Estudios para su estudio, al Jefe de departamento de extraescolares, para su aprobación por la Dirección del centro,...
	Para la realización de cualquier actividad no prevista en la programación inicial, el Departamento deberá presentar con dos semanas de  antelación como mínimo al DACE un proyecto para su tramitación ante el Consejo Escolar del Centro. Tal aprobación p...
	Las actividades propuestas por cada departamento estarán relacionadas con la consecución de los objetivos didácticos propios de cada departamento.
	Se recomienda realizar las AA.EE, por niveles, no por cursos, y agrupar actividades de varios departamentos didácticos siempre que sea posible.
	En caso de incompatibilidad entre dos AA.EE. tendrá preferencia la actividad del departamento que la tenga contemplada en el currículo oficial de la materia.
	b) Se realizarán las actividades cuando los grupos a los que se le oferte dicha actividad cuenten con, al menos, el 60% del alumnado que habitualmente asiste a clase dispuesto a participar. Los intercambios escolares con centros extranjeros o los viaj...
	c) El número de profesorado participante está en función del alumnado participante: uno por cada 20 alumnos de ESO y 1 por cada 15 alumnos en viajes al extranjero. En el caso específico de viajes al extranjero con alumnado, siempre viajarán al menos d...
	d) Para la realización de actividades extraescolares será imprescindible que los alumnos cuenten con el correspondiente permiso de alguno de los tutores legales y que el profesor encargado haya comunicado dicha actividad al DACE con una antelación mín...
	El árbol Séneca para la planificación de las actividades por parte del profesorado es ALUMNADO-GESTIÓN DE AUTORIZACIONES DE ACTIVIDADES
	El árbol Pasen para las familias es SEGUIMIENTO DEL CURSO-AUTORIZACIONES DE ACTIVIDADES
	En el caso de las actividades complementarias, la solicitud se cursará también a través del DACE con una semana de antelación.
	Esta comunicación se realizará mediante la cumplimentación de un impreso (Anexo I) en el que se detallará el programa de actividades, y que contendrá los siguientes puntos:
	a) Denominación específica de la actividad.
	b) Horarios y lugares en el que se desarrollarán las actividades que  realizarán los alumnos, ordenados cronológicamente.
	c) Personal que dirigirá, llevará a cabo, participará en cada actividad.
	d) Coste y fórmulas de financiación de las actividades, con expresión, en su caso, de las cuotas que se proponga percibir de los alumnos / as que participen en ellas.
	e) Para la realización de cualquier actividad fuera del Centro es imprescindible que los alumnos cuenten con el correspondiente permiso del  tutor/a legal.
	Para tal fin, dicha autorización se facilitó a las familias, junto con los documentos necesarios para la matriculación del alumnado en el Centro. Esta autorización sólo es válida para aquellas actividades fuera del centro, dentro del horario escolar y...
	Para cualquier otro tipo de actividad complementaria o extraescolar, fuera del horario escolar y con coste económico para el alumnado, se requerirá expresamente el correspondiente permiso paterno/materno o tutor/a legal en el que se debe establecer ta...
	La autorización para participar se tramitará, preferentemente a través de PASEN. Excepcionalmente, se podrá utilizar el formulario en papel diseñado o elaborado por el DACE (Anexo II), a partir de la información contenida en el Anexo I y facilitado al...
	Como hemos indicado, es muy importante destacar que cuando se realicen actividades complementarias o extraescolares, los alumnos que no participen en ellas deberán asistir a las clases con normalidad, las cuales se impartirán según la situación aconse...
	f) No se programarán actividades extraescolares para 2º de Bachillerato, a excepción de una Visita a la Universidad de Granada, organizada por el departamento de Orientación.
	g) Se intentará evitar la realización de actividades extraescolares o complementarias en las dos semanas previas a la semana de las evaluaciones y/o fin de trimestre.
	h) La realización de actividades o charlas por el departamento de orientación se realizará preferentemente en el horario de la sesión de tutoría lectiva y, de no ser así distribuyendo las actividades entre el horario lectivo del mayor número de asigna...
	i) La realización de actividades o charlas del departamento de orientación ya fechadas y debidamente informadas a los tutores de los cursos afectados, tendrán prioridad absoluta frente a actividades fechadas e informadas posteriormente.
	j) Las actividades con un objetivo lúdico, solamente serán autorizadas si la fecha de realización coincide con el día previo a la finalización de las clases en cada trimestre.
	No se autorizará la realización de ninguna actividad que no cumpla estos requisitos
	d) Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y extraescolares se incluirá en la Planificación Anual de Centro y además con esta información se elabora un calendario trimestral de actividades complementarias y extraescolares, que qu...
	e) Una semana antes de realizarse la actividad debe entregarse en Jefatura de Estudios la lista del alumnado participante (una vez que haya entregado la autorización familiar oportuna) para planificar la oportuna cobertura. La Jefatura de Estudios pla...
	f) Las actividades fuera del centro se deben organizar preferentemente durante los días en los que el profesorado participante imparta mayor número de horas con el alumnado que realiza la actividad, o los días que menor incidencia produzca en el funci...
	g) Al finalizar el curso, el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares redactará la Memoria de Evaluación de las Actividades Realizadas, que deberá incluirse en la Memoria de Dirección.
	h) Se debe procurar que el alumnado con neae participe en las actividades complementarias y extraescolares. Por tanto, nuestra función será la de favorecer su participación en el desarrollo de estas actividades.Debemos tener en cuenta que su participa...
	i) El profesorado que no participe en las actividades complementarias o extraescolares, planificadas para los grupos en los que tenga clase y quede liberado de alumnado, pasará a formar parte del equipo de guardia siendo los primeros en cubrir las cla...
	Número máximo de actividades.
	En este cómputo no se consideran el viaje de estudios de primero de Bachillerato y primero de Grado Medio, ninguno de los intercambios que se realicen (alemán, francés, e inglés), las actividades de la semana de la ciencia y las letras y de los días ...
	El departamento de actividades extraescolares y complementarias controlará el número de horas lectivas de cada asignatura que se vean afectadas cuando un determinado grupo participe en una actividad extraescolar. Cuando este número alcance el 10% del ...
	4c.- LOS DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS
	Son los órganos básicos de la organización y desarrollo de las distintas áreas, materias y módulos profesionales. La organización y funcionamiento de los mismos viene recogida en el artículo 92 del Decreto 327/2010.
	Competencias de los Departamentos
	a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos educativos del Plan de Centro.
	b) Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las materias, ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.
	c) Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en educación secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral y escrita y que las programaciones didáctic...
	d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
	e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de graduado en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, módulos o ámbitos asignados ...
	f) Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento en los cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación profesional inicial de grados medio y superior a que se refiere el artículo 71.3 de la ...
	g) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didácticas de los módulos voluntarios de los programas de cualificación profesional inicial que tengan asignados.
	h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos de formación profesional inicial con materias o módulos pendientes de evaluación positiva y, en su caso, para el alumnado libre.
	i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.
	j) Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagógicos.
	k) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje en las materias o módulos profesionales integrados en el departamento.
	l) Proponer los libros de texto y materiales didácticos complementarios.
	m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de enseñanza aprendizaje diseñadas en los distintos módulos profesionales, para asegurar la adquisición por el alumnado de la competencia general del título y para el aprovecham...
	n) Mantener actualizada la metodología didáctica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo nivel y curso.
	o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Funciones específicas de la Jefatura del Departamento
	a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, así como velar por su cumplimiento.
	b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
	c) Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las materias, módulos o, en su caso, ámbitos que se integrarán en el departamento.
	d) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición del material y el equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.
	e) Colaborar con la secretaría en la realización del inventario de los recursos materiales del departamento.
	f) Representar al departamento en las reuniones de las áreas de competencias y ante cualquier otra instancia de la Administración educativa.
	g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones públicas y privadas que participen en la formación del alumnado en centros de t...
	h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Los Jefes de los Departamentos de familia profesional tendrán, además de las especificadas en el apartado anterior, las siguientes competencias:
	a) Coordinar la programación de los ciclos formativos.
	b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los Departamentos correspondientes en la planificación de la oferta de materias y actividades de iniciación profesional en la Educación Secundaria Obligatoria y de materias optativas de formación profesional ...
	c) Coordinar la elaboración, realización y evaluación de las pruebas de acceso a los ciclos formativos de Formación Profesional específica.
	d) Colaborar con la Vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e Instituciones públicas y privadas que participen en la formación de los alumnos y alumnas en el Centro de trabajo.
	A partir del curso 24-25 la función del jefe o jefa de departamento de las familias profesionales adquiere gran importancia debido al proceso de implantación de la nueva FP Dual. Deben trabajar intensamente ,y de un modo colaborativo y coordinado con ...
	PROGRAMACIONES
	La programación didáctica de los departamentos incluirá, necesariamente, los siguientes aspectos para cada una de las áreas, materias o módulos profesionales asignados al mismo:
	a) Competencias Específicas y Saberes Básicos de cada área o materia y los RA, criterios de evaluación y contenidos para cada módulo profesional.
	b) La organización y secuenciación de los saberes básicos/contenidos en el curso correspondiente.
	c) La metodología que se va a aplicar. Con especial atención a las modificaciones normativas dirigidas a potenciar procesos de enseñanza dirigidos a la adquisición de competencias académicas, personales y profesionales. Especialmente a través del dise...
	d) Los criterios, estrategias y procedimientos de evaluación del aprendizaje del alumnado, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto Educativo de Centro.
	e) Los Programas de Refuerzo y de Profundización establecidos o marcados normativamente y en nuestro PEC.
	f) Procedimiento concreto de calificación de la asignatura en función de los criterios de evaluación de cada área, materia o módulo.
	g) Los materiales y recursos didácticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos y alumnas. Con especial atención al uso de la plataforma telemática G. Classroom como sistema complementario al proceso de enseñanza tradicio...
	h) Las actividades complementarias y extraescolares que se proponen realizar desde el departamento para su inclusión en esta planificación anual.
	i) Las medidas de atención a la diversidad y las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.
	j) El diseño y aplicación de SITUACIONES DE APRENDIZAJE.
	k) El tratamiento de la lectura. Especialmente en ESO con la aplicación de las Instrucciones de 23 de junio de 2023.
	l) El tratamiento del razonamiento matemático en la ESO con la aplicación de las instrucciones de 18 de junio de 2024.
	El profesorado desarrollará su actividad docente de acuerdo con las programaciones didácticas de los departamentos a los que pertenezca. La concreción de la Programación didáctica se realizará a nivel de Aula a través de las SITUACIONES DE APRENDIZAJE...
	La programación de los ámbitos en los que organizan los programas de Diversificación Curricular será elaborada por el Departamento de Orientación en colaboración con los correspondientes departamentos didácticos.
	Las programaciones entregadas por los Departamentos se encuentran a disposición de los distintos Sectores, para lo cual se dispondrá de un ejemplar de las mismas en formato electrónico, a disposición de todos los sectores integrantes de la Comunidad E...
	PROGRAMAS DE REFUERZO Y DE PROFUNDIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE OTRAS MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
	- Programas de refuerzo del aprendizaje.
	Los programas de refuerzo del aprendizaje tendrán como objetivo asegurar los aprendizajes de las materias y seguir con aprovechamiento las enseñanzas de la etapa. Estarán dirigidos al alumnado que se encuentre en alguna de las situaciones siguientes:
	a) Alumnado que no haya promocionado de curso.
	b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las materias/ ámbitos del curso anterior.
	c) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoría, el departamento de orientación y/o el equipo docente presente dificultades en el aprendizaje que justifique su inclusión.
	d) Alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo que le impidan seguir con aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la alumna deberá contar con una evaluación psicopedagógica que refleje tal circunstancia...
	El programa de Refuerzo para este alumnado incluirá el conjunto de actividades a realizar para el seguimiento, el asesoramiento y la atención personalizada del alumnado con áreas o materias pendientes de cursos anteriores, así como las estrategias y c...
	Durante el curso se evaluará e informará tres veces a las familias sobre las calificaciones obtenidas en las asignaturas pendientes. Tal información se hará coincidir con las diferentes evaluaciones de manera que el alumnado pueda disponer de los peri...
	El programa a seguir para la recuperación de las áreas, materias, o módulos pendientes se entregará al alumnado y a sus familias (dejando constancia de su recepción) y, deberá contener:
	• Objetivos o competencias específicas a alcanzar.
	• Saberes básicos/Contenidos a trabajar
	• Actividades a realizar.
	• Plan de seguimiento y atención personalizada: el departamento marcará un calendario de atención al alumnado donde se le hará un seguimiento de las actividades que tiene que ir realizando, así como una atención personalizada para resolverle las dudas...
	• Instrumentos y criterios de evaluación.
	La creación de una “tutoría de pendientes” ha mejorado considerablemente la organización y gestión de los programas y los resultados de los últimos años por lo que se considera fundamental mantener y asegurar su continuidad.
	El profesorado que lleve a cabo los programas de refuerzo del aprendizaje, en coordinación con el tutor o tutora del grupo, así como con el resto del equipo docente, realizará a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolución del alumnado.
	Dichos programas se desarrollarán, en su caso, en el horario lectivo correspondiente a las materias objeto de refuerzo.
	Tanto los programas de refuerzo como los de profundización, que pasamos a detallar o concretar, han de ser cumplimentados en el árbol o procedimiento Séneca diseñado al efecto.
	- Programas de profundización.
	Los programas de profundización tendrán como objetivo ofrecer experiencias de aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado altamente motivado para el aprendizaje, así como para el que presenta altas capacidades int...
	Dichos programas consistirán en un enriquecimiento de los saberes básicos del currículo ordinario sin modificación de los criterios de evaluación establecidos, mediante la realización de actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o...
	Desde el centro, cada curso escolar, se propondrá un eje o elemento nuclear sobre el que trabajar o realizar ese aprendizaje basado en situaciones de aprendizaje, tareas y proyectos.
	- Procedimiento de incorporación a los programas de atención a la diversidad.
	El tutor o la tutora y el equipo docente en la correspondiente sesión de evaluación del curso anterior, con la colaboración, en su caso, del departamento de orientación, efectuarán la propuesta y resolución de incorporación a los programas de a...
	Asimismo, podrá incorporarse a los programas de atención a la diversidad el alumnado que sea propuesto por el equipo docente una vez analizados los resultados de la evaluación inicial, o dentro de los procesos de evaluación continua.
	Los programas de atención a la diversidad serán compatibles con el desarrollo de otras medidas organizativas y curriculares que permitan a los centros, en el ejercicio de su autonomía, una organización de las enseñanzas adecuada a las caracterís...
	- Planificación de los programas de atención a la diversidad.
	Se incluirán en las programaciones didácticas los programas de refuerzo del aprendizaje y los programas de profundización, de acuerdo con lo especificado en el Anexo VIII de la Orden de 30 de mayo de 2023.
	Los programas de atención a la diversidad y a las diferencias individuales se desarrollarán mediante actividades y tareas Ademá de las medidas anteriores, la Orden de 15 de enero de 2021, de regulación del BACHILLERATO, establece otras medidas específ...
	- FRACCIONAMIENTO DEL CURRÍCULO
	1. El alumnado podrá realizar el Bachillerato en tres años académicos, en régimen ordinario, siempre que sus circunstancias personales, permanentes o transitorias así lo aconsejen.
	2. Podrá acogerse a esta medida, el alumnado que se encuentre en alguna de las siguientes circunstancias:
	a) Que curse la etapa de manera simultánea a las Enseñanzas Profesionales de Música o de Danza.
	b) Que acredite la consideración de deportista de alto nivel, de alto rendimiento o de rendimiento de base.
	c) Que requiera una atención educativa diferente a la ordinaria por presentar alguna necesidad específica de apoyo educativo y los programas de refuerzo del aprendizaje o las adaptaciones curriculares de acceso que les hayan sido aplicados no resulten...
	d) Que alegue otras circunstancias que justifiquen la aplicación de esta medida, entre otras, situaciones personales de hospitalización, de convalecencia domiciliaria u objeto de medidas judiciales.
	Procedimiento de solicitud del fraccionamiento.
	1. Para aplicar la medida de fraccionamiento, se deberá solicitar y obtener la correspondiente autorización. A tales efectos, el centro docente remitirá a la correspondiente Delegación Territorial de la Consejería competente en materia de educaci...
	2. La Delegación Territorial adjuntará a dicha solicitud el informe correspondiente del Servicio de Inspección de Educación y la remitirá a la Dirección General competente en materia de ordenación educativa para la resolución que proceda.
	3. Una vez resuelta favorablemente dicha solicitud, el fraccionamiento correspondiente se hará constar en el expediente académico del alumnado, y se adjuntará al mismo una copia de la resolución de la Dirección General por la que se autoriza el f...
	Condiciones del fraccionamiento del currículo en tres años académicos.
	1. Para el fraccionamiento en tres cursos, el alumnado deberá tener una carga lectiva equilibrada entre los mismos, con la siguiente distribución de materias:
	a) El primer año académico comprenderá las materias comunes de primer curso, dos materias específicas de la modalidad elegida de primer curso, además de Religión o de la debida atención a través de Proyectos transversales de educación en valores que s...
	b) El segundo año académico comprenderá una materia específica de la modalidad elegida de primer curso, dos materias optativas o una, si como materia optativa se elige una de cualquier otra modalidad o de la misma modalidad de primer curso no cursada ...
	c) El tercer año académico comprenderá una materia común de segundo curso, tres materias específicas de la modalidad elegida de segundo curso y dos materias optativas o una, si como materia optativa se elige una de cualquier otra modalidad o de la mis...
	2. Esta distribución de materias se aplicará sin perjuicio de las convalidaciones o exenciones aplicables en cada caso.
	3. El alumnado que haya optado por fraccionar el currículo de Bachillerato en tres años académicos deberá matricularse de las materias correspondientes a cada curso según la distribución de materias del apartado 1 en cada uno de los tres cursos.
	4. Para este alumnado no será de aplicación lo dispuesto en el artículo 19.2. de la Orden de 30-5-2023.
	5. En el supuesto de que al concluir un año quedasen materias pendientes, el alumnado queda obligado a matricularse de todas las materias que componen el siguiente año según la distribución del apartado 1, y de las materias no superadas del año anteri...
	6. El alumnado se podrá matricular como máximo dos veces de cada materia. En el último año, en caso de que le queden menos de dos materias para obtener el título, podrá acceder a una matrícula por tercera vez.
	7. La obtención del título de Bachiller se regirá por lo dispuesto en el artículo 20 de la Orden de 30-5-2023.
	PROGRAMA DE GRATUIDAD DE  LIBROS DE TEXTO EN LA ESO
	Mientras siga vigente el llamado Programa de Gratuidad de libros de texto en la ESO, en realidad un programa de préstamo, los tutores/as serán los encargados de custodiar, entregar, supervisar y recoger los libros de texto del alumnado, de acuerdo con...
	Dada la importancia de mantener los libros de texto, materiales tecnológicos y demás materiales curriculares, puestos a disposición del alumnado, en un óptimo estado de conservación para que puedan ser utilizados por el alumnado de los siguientes curs...
	4d.- ÁREAS DE COORDINACIÓN
	Funciones coordinación áreas:
	a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didácticas de las materias asignadas a los departamentos de coordinación didáctica del área proporcionen una visión integrada y multidisciplinar de sus contenidos. En este sentido será fundament...
	b) Impulsar la utilización de métodos pedagógicos y proponer actividades que contribuyan a la adquisición por el alumnado de las competencias  asignadas al área.
	c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al área de competencias para el desarrollo de las programaciones didácticas.
	4e.- EL EQUIPO TÉCNICO DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA
	Su organización y funcionamiento viene recogido en los artículos 88 y 89 del Decreto 327/2010.
	En aras a facilitar y promover la participación en el ETCP y aumentar su eficiencia así como conseguir una mayor nivel de implicación de todo el profesorado del centro en las cuestiones analizadas y decisiones o propuestas adoptadas, el centro ha deci...
	Competencias del ETCP
	a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.
	b) Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo.
	c) Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro.
	d) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los departamentos de coordinación didáctica.
	e) Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinación didáctica, en las materias que les están...
	f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado, incluidos los PMAR y la FPBase..
	g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
	h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del Plan de Centro.
	i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	4f.- LOS EQUIPOS DOCENTES
	Su organización y funcionamiento viene recogido en el artículo 83 del Decreto 327/2010.
	Composición
	Está constituido por todos los profesores que imparten clase en un mismo grupo de alumnos-as. El tutor es el encargado de coordinarlos, y se reunirán conforme a lo establecido en la normativa sobre evaluación. La Jefatura de estudios coordinará las re...
	Funciones del Equipo Educativo
	a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
	b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promoción y titulación.
	c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información relativa a la programación de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación. Para ello se diseñan la...
	d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
	e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros órganos en materia de prevención y resolución de conflictos.
	f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
	g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientación a que se refiere el artículo 85 del Decreto.
	h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del instituto y en la normativa vigente. Todo el profesorado tendrá en su horario semanal d...
	i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del instituto.
	4g.- TUTORÍAS
	Su organización y funcionamiento viene recogido en los artículos 90 y 91 del Decreto 327/2010. El profesorado que ejerza la tutoría desarrollará las siguientes funciones:
	a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial.
	b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.
	c) Coordinar la intervención educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
	d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo docente.
	e) Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.
	f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de su grupo de alumnos y alumnas.
	g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y titulación del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación.
	h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo.
	i) Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ámbitos o módulos que conforman el currículo.
	j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, madres o representantes legales.
	k) Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperación podrá incluir la atención a la tutoría electrónica (Sistema Pasen) a través ...
	l) Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el artículo 12 del Decreto 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevista...
	Como indicamos anteriormente, para la atención en horario de tarde los padres, madres y tutores legales tienen que pedir cita previa vía telefónica, nota en agenda y/o, preferentemente, vía Ipasen. Si los padres lo desean la atención podrá realizarse ...
	m) Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las actividades del instituto.
	n) Realizar, en colaboración con la Secretaria del Centro, la gestión del programa de gratuidad de libros de texto.
	o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientación y acción tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
	Además, se recogen en este ROF algunos aspectos más concretos, referente a organización y funcionamiento:
	1. El centro está inmerso en un proceso de impulso y universalización de la tutoría electrónica como mecanismo de acercamiento y conexión con las familias. Potenciar el uso de Séneca y Pasen resulta fundamental tanto a nivel de relación con las famili...
	2. El primer día del curso recibirá al alumnado de su grupo y les informará acerca del horario de clases y de las normas básicas de comportamiento. Igualmente designará un delegado y subdelegado provisionales. En los primeros días de clase resulta obl...
	3. Semanalmente, dentro de la hora de tutoría administrativa, el tutor o tutora revisará y actualizará las faltas en la aplicación informática SÉNECA. En caso de que las familias no tengan activo el sistema de aviso de faltas de asistencia vía Pasen, ...
	4. Dentro de la segunda semana de clase procederá a la elección del delegado y subdelegado definitivos. Para ello constituirá la mesa electoral formada por el alumno de menor edad que actuará de secretario, el de mayor edad que hará de vocal y el tuto...
	5. Al menos tres veces por curso, el profesor tutor citará a los padres de alumnos para informarles acerca de los puntos del Proyecto Educativo de Centro que puedan ser de su interés, así como de la marcha de sus hijos en el Instituto. La primera reun...
	6. Cada profesor tutor contará con una hora semanal en su horario para entrevistarse con los padres, previa petición de los mismos.
	7. Los alumnos de la ESO contarán a la semana con una hora de reunión con el profesor tutor, en donde se tratarán los intereses y necesidades del grupo. En coordinación con el Departamento de Orientación, los alumnos recibirán orientación escolar, voc...
	8. Los tutores de ESO deberán recoger, tanto del alumno como de sus padres, la información necesaria que pueda ser de interés antes de decidir, en el mes de junio por el equipo educativo, la promoción o no del alumno. Referente a los padres, el tutor ...
	PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR
	En relación a lo establecido en la ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevención, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar, referente al absentismo escolar, deben seguirse l...
	a) Los tutores y tutoras de cada grupo de alumnos y alumnas llevarán un registro diario de la asistencia a clase con el fin de detectar posibles casos de absentismo escolar y, cuando éste se produzca, mantendrán una entrevista con los padres, madres o...
	b) En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique suficientemente las ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido, el tutor o tutora l...
	c) La comunicación a la Dirección se realizará mediante su anotación en el documento donde quedan reflejadas las actuaciones llevadas a cabo desde la Tutoría, y comunicación a Jefatura de Estudios y Departamento de Orientación.
	d) El registro diario de faltas de asistencia se llevará a través de la aplicación SÉNECA de la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía.
	e) Se considerará que existe una situación de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes alcancen las 25 horas o el equivalente al 25% de horas de clase (15 horas cada dos semanas aproximadamente).
	5.- PROFESORADO DE GUARDIA
	Su funcionamiento se recoge en el artículo 18 de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria. En nuestro centro existirán en cada tramo horario al menos cinco pro...
	a) Los profesores-as de Guardia, ubicados en el Aula de Convivencia, controlarán la entrada a clase de los alumnos y atenderán los pasillos de la planta baja, 1ª y 2ª planta. Igualmente se encargarán de vigilar el normal funcionamiento de los edificio...
	b) La ubicación del Profesorado de Guardia en el aula de convivencia permite atender a los alumnos-as expulsados de clase. El funcionamiento de este aula de convivencia queda recogido en el Plan de Convivencia. En caso de que se derive alumnado a la B...
	c) El cargo Directivo de guardia principal se encontrará ubicado en el Despacho correspondiente a su cargo.
	d) El profesorado de guardia cubrirá preferentemente las ausencias del profesorado del mismo departamento, y afines.
	En las horas intermedias se procurará reforzar el servicio de guardia de acuerdo con las disponibilidades horarias del profesorado.
	El profesorado de guardia anotará en el parte de faltas del profesorado las ausencias que se produzcan y deberán atender a los grupos afectados como se ha indicado anteriormente.
	En caso de que algún alumno o alumna requiera atención sanitaria se comunicará al cargo Directivo de guardia el cual dispondrá la comunicación a la familia y al teléfono de emergencias (112) en caso necesario. Sí fuese necesario será un profesor/a de ...
	Actuaciones en excursiones o actividades fuera del centro
	Cuando se realiza una excursión (o actividad semejante) nos encontramos con:
	a) Alumnos que no participan en la actividad y que deben ser atendidos.
	b) Cursos cuyos profesores se encuentran realizando la actividad.
	c) Profesores cuyos alumnos se encuentran realizando la actividad.
	Para atender de la mejor manera al alumnado en esta situación se actuará de la siguiente forma:
	1. Los alumnos/as que no participen en la actividad programada serán atendidos por el profesorado respectivo y en ausencia de éste por el profesorado de guardia.
	2. El profesorado que quede libre reforzará el servicio de guardia, atendiendo a los grupos de los profesores que participan en la actividad con carácter prioritario al profesorado de guardia.
	3. Los profesores que participan en las actividades deben preparar material de trabajo para los alumnos-as que quedan en el centro. Este material se entregará en Jefatura de Estudios la cual se encargará de coordinar esta actuación y entregará, poster...
	Para evitar situaciones conflictivas sólo se permitirá la realización de excursiones o actividades donde participe, al menos, el 60% de los alumnos-as de un grupo en actividades extraescolares. En casos excepcionales el Consejo Escolar podrá autorizar...
	Guardias de recreo
	Para un mejor funcionamiento en los recreos existirá un equipo de al menos 6 profesores-as encargados de la atención y vigilancia del alumnado durante dicho periodo. Dos atenderán la zona de pistas deportivas y vallado correspondiente, otros dos atend...
	Este equipo de profesores se designará entre el profesorado que haya elegido esta modalidad de guardia. En caso de que no haya suficiente profesorado voluntario, jefatura de estudios fijará el resto de profesores-as de guardia de recreo. Para ello se ...
	● Se procurará la paridad en la composición.
	● Para realizar las guardias de recreo tienen preferencia el profesorado que imparte clase en la ESO y Bachillerato.
	● Es prioritario la presencia de algún miembro del Departamento de Educación Física (por la conveniencia de organización de actividades deportivas en este periodo).
	● Preferentemente, un 50% del equipo se mantendrá del curso anterior para garantizar la continuidad en el funcionamiento y conocimiento del alumnado.
	Son normas específicas de esta guardia:
	● El profesorado encargado de cerrar las puertas de acceso a las plantas del edificio principal vigilará que no quede ningún alumno/a por los pasillos.
	● No está permitido subir a las plantas 1ª y 2ª durante el recreo.
	● No está permitido estar en la zona de detrás de la pista deportiva.
	● Si un alumno/a es sorprendido fumando incurrirá en falta grave, se comunicará directamente a jefatura de estudios y conllevará la expulsión del centro durante 1 día la primera vez y 3 días las sucesivas.
	● Ningún alumno-a menor de edad puede abandonar el centro educativo salvo que lo recojan sus tutores legales. Excepcionalmente y por motivos plenamente justificados se autorizará la salida por algún miembro del equipo directivo previa comunicación con...
	6.- PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO
	6a.- DELEGADOS-AS Y SUBDELEGADOS-AS DE GRUPOS
	Su organización y funcionamiento viene recogido en el artículo 6 del Decreto 327/2010. Se recogen en este ROF algunos aspectos más concretos referentes a organización y funcionamiento.
	Corresponde a los delegados-as de grupo:
	1. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados-as y participar en sus deliberaciones. Se celebrará con una periodicidad mínima mensual y se levantará acta de los asuntos tratados y acuerdos tomados.
	2. Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
	3. Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.
	4. Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de alumnos. Para ello, comunicarán al profesor tutor-a cuantos problemas de convivencia o escolares se presenten.
	5. Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno del Instituto para el buen funcionamiento del mismo.
	6. Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Instituto.
	7. Participar en las sesiones de evaluación. A tal efecto, el delegado-a y subdelegado-a entregarán sus sugerencias, peticiones, aportaciones,..., al tutor-a que las planteará en  la primera parte de la sesión de evaluación.
	8. Canalizar las discrepancias colectivas que se produzcan respecto a las decisiones educativas, comunicándolas por escrito a JE o al Director el cual determinará las acciones a seguir.
	Las funciones del subdelegado-a de clase serán:
	1) Asistir al delegado-a en todo cuanto sea necesario.
	2) Sustituir al delegado-a y asumir sus funciones en caso de ausencia de éste.
	La Jefatura de Estudios destituirá a un delegado-a o subdelegado-a en caso de manifiesto incumplimiento de sus funciones, por descontento mayoritario y a solicitud de, al menos 2/3 del grupo, por dimisión o baja del alumno. Esto lo realizará a propues...
	6b.- LA JUNTA DE DELEGADOS-AS
	Su organización y funcionamiento viene recogido en el artículo 7 del Decreto 327/2010. La Junta de Delegados-as está integrada por los representantes de los distintos grupos de alumnos-as y por los representantes de los alumnos-as en el Consejo Escolar.
	1. La Junta de Delegados-as podrá reunirse en pleno, cuando la naturaleza de los temas a tratar así lo indique, y, antes y después de que se celebre un Consejo Escolar. La convocatoria de reunión será realizada por los representantes de los alumnos-as...
	2. La Jefatura de Estudios facilitará a los Delegados-as un espacio donde reunirse, según las disponibilidades del Centro. Normalmente, dichas reuniones se realizarán en la Biblioteca y/o en el Teatro o SUM. También se les proporcionan los medios mate...
	3. Los miembros de la Junta de delegados-as, en el ejercicio de sus funciones tienen derecho a conocer y consultar las actas del Consejo Escolar, y cualquier otra documentación administrativa del Instituto, excepto aquella cuya difusión afecte al dere...
	Funciones de la Junta de Delegados-as:
	a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboración del Proyecto de Centro, Plan Anual de Centro y Memoria de fin de curso.
	b) Informar a sus representantes en el Consejo Escolar de los problemas de los distintos grupos.
	c) Recibir de sus representantes en el Consejo Escolar información de las sesiones del mismo.
	d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, por iniciativa propia o a petición de éste.
	e) Elaborar propuestas de modificación del ROF, dentro del ámbito de su competencia.
	f) Informar a los alumnos-as de las actividades de dicha Junta.
	g) Realizar propuestas para actividades complementarias y extraescolares en el Instituto.
	h) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia del centro, así como de los derechos y deberes de los alumnos-as.
	i) Articular y dinamizar la participación de los alumnos-as en la vida del centro.
	j) Informar y proponer soluciones sobre los problemas y dificultades de los distintos grupos.
	k) Ayudar a los representantes de los alumnos-as en el Consejo Escolar.
	l) Canalizar y hacer llegar a quien corresponda cualquier sugerencia, propuesta de mejora o crítica constructiva que realice el alumnado.
	Otra de sus funciones será la de decidir o proponer la participación o no del alumnado en los procesos o convocatorias relacionadas con su “derecho a la no asistencia” a clase (huelga). Para ejercer tal derecho, la junta de delegados deberá reunirse, ...
	7.- ASOCIACIONES
	De acuerdo con el Decreto 327/2010, en los Institutos de Educación Secundaria podrán existir las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos (artículo 14) y las Asociaciones de Alumnos (artículo 8). Las Asociaciones de Padres de Alumnos y las Asociacio...
	a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Plan de Centro.
	b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren oportuno.
	c) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
	d) Recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, así como recibir el orden del día de las reuniones de dicho Consejo antes de su realización, con el objeto de poder elaborar propuestas.
	e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste.
	f) Formular propuestas para la realización de actividades complementarias y extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.
	g) Conocer los resultados académicos globales y la valoración que de los mismos realice el Consejo Escolar.
	h) Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo de Centro y de sus modificaciones, así como de la PAC del curso.
	i) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por el Centro.
	j) Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la comunidad educativa.
	k) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
	8.- USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO
	Se estará a lo dispuesto en la ORDEN de 17 de abril de 2017 modificada por ORDEN de 27 de marzo de 2019. Los profesores-as, las asociaciones de alumnos-as, las asociaciones de padres y madres y el personal de administración y servicios podrán utilizar...
	Cuando la utilización de las dependencias sea por una entidad pública o privada, organismos o personas físicas o jurídicas o el Ayuntamiento, se presentará solicitud en la forma y tiempos estipulados legalmente.
	La utilización se realizará fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines de semana y períodos de vacaciones escolares (excepto durante  agosto), debiendo extremar los usuarios en estos casos la vigilancia del Centro y el mantenimiento de...
	No podrán utilizarse aquellas partes de las instalaciones reservadas a las tareas organizativas y jurídico- administrativas del profesorado, o aquellas otras que por sus especiales condiciones no aconsejen su utilización por terceros.
	Será responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:
	a) Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso, adoptarán las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de los locales e instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado p...
	b) Sufragar los gastos originados por la utilización de los locales e instalaciones, así como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectam...
	9.- OTRAS NORMAS ESPECÍFICAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
	9.1 SOBRE ORGANIZACIÓN DE GRUPOS.
	Después de realizarse la evaluación inicial el profesorado de los equipos docentes de cada curso podrá proponer la modificación del agrupamiento inicial incluyendo la formación de grupos de doble docencia y/o compensación educativa en los grupos de ES...
	Esta decisión se tomará a propuesta del equipo educativo y con el visto bueno del Departamento de Orientación, Jefatura de Estudios, y, en su caso, el coordinador-a del Plan de Compensación Educativa.
	En el momento de elección de materias por parte de los Departamentos debe contemplarse la posibilidad de que los grupos trabajen en doble docencia.  En la medida de lo posible sería recomendable que la docencia en estos grupos recayese sobre profesora...
	Es función de la JE organizar la atención a la diversidad oído el departamento de orientación y con el visto bueno del Director.
	9.2.-ORGANIZACIÓN DE LAS HORAS DE LIBRE DISPOSICIÓN.
	Las horas de libre disposición, optatividad, materias de diseño propio, …, en las enseñanzas del Instituto, se organizan según lo contemplado en el PEC Capitulo L.
	9.3.- SOBRE RETRASOS: Debe quedar clara nuestra obligación de dejar entrar al alumnado de enseñanza obligatoria que llega tarde. Esta responsabilidad recae sobre todo el profesorado asumiendo cada cual al alumnado que llega tarde y tomando las medidas...
	Cuando el alumnado accede del exterior al Centro:
	● Si es menor de 16 años, el alumnado accede al Centro. Si trae justificante  entra en clase. Si no aporta justificante, será enviado a Jefatura de Estudios que tomará nota de su retraso y permanecerá en el Aula de Convivencia hasta el inicio de la si...
	● Si es mayor de 16 años y trae justificante, accede al Centro y entra en clase. Si no aporta justificante, no podrá acceder al Centro hasta el inicio de la siguiente clase.
	9.4.- USO DE LA AGENDA: Está claro que el uso de las nuevas tecnologías para hacer llegar la información a las familias es la mejor forma de hacerlo. El uso de la plataforma PASEN es el método preferente y adecuado pero, en el caso del alumnado del pr...
	El profesorado debe:
	a) Hacer que todo el alumnado ANOTE las actividades que debe realizar: ejercicios, tareas, Sitaps, controles, exámenes, trabajos, etc.
	b) Hacer que todo el alumnado ANOTE las calificaciones que les damos en las actividades anteriores (si el alumnado las falsea, las familias lo detectarán en las evaluaciones y tomarán las medidas oportunas).
	c) Anotar como profesorado las cuestiones referidas a la comisión de faltas leves que se ha mencionado antes.
	d) Citar a las familias para entrevistas.
	e) Responder a las peticiones de las familias.
	En cualquier caso, como hemos indicado anteriormente, el sistema oficial de comunicación con las familias es IPASEN. No está permitido el uso de cualquier otra plataforma o aplicación (por ejemplo whatsapp) y en caso de su uso será responsabilidad jur...
	9.5 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA:
	1) El alumnado debe permanecer en sus aulas salvo traslado a talleres, espacios deportivos, laboratorios o aulas específicas. Todo el profesorado debe colaborar para impedir la presencia del alumnado en pasillos y zonas exteriores. De estar, el alumna...
	2) Es fundamental la conservación y limpieza de las aulas y del material. Es muy importante que el profesorado comunique o haga constar cualquier incidencia que afecte a la conservación y limpieza del aula (esta información la comunicará el tutor-a de...
	3) Todos debemos fomentar el uso de las papeleras en pasillos y patios.
	9.6 ORGANIZACIÓN DE LOS MEDIOS TIC
	El centro, dentro de su Plan de TDE, tiene el claro objetivo de mejorar los recursos materiales con especial atención a los recursos TIC-TAC que permitan o faciliten su incorporación a la práctica docente.  Se trata de un reto y clara necesidad actual...
	En el curso 20-21 se recibieron equipos portátiles para uso del profesorado participante en el Plan de Transformación Digital Educativa para facilitar la incorporación de las TIC-TAC a la práctica docente y la implantación de nuevos sistemas telemátic...
	El centro ha activado G-Suite para facilitar el uso o utilización de Google Classroom que ofrece funcionalidades tan importantes como: la creación de correos corporativos @iesacci.org y almacenamiento en nube ilimitado para el profesorado y alumnado, ...
	En la primera quincena del mes de septiembre se realizará un  proceso de formación para todo el personal docente de nueva incorporación o no familiarizado con el uso de las plataformas telemáticas.
	A lo largo del curso 24-25 se tiene prevista la recepción e incorporación al funcionamiento del centro de 29 pizarras digitales interactivas de última generación que, junto con la implantación del Aula Ateca desarrollada a lo largo del curso 23-24, va...
	Uso de carros de portátiles:
	La dotación de ordenadores portátiles que ha recibido nuestro Centro se halla concentrada en un total de 3 'carritos' móviles, ubicados en las plantas 1ª y 2ª del edificio principal y en la primera planta del edificio B. Su uso se gestiona con el prot...
	Cada carrito lleva una pegatina con una letra en la puerta metálica que lo identifica, y dentro, cada ordenador posee una combinación de letra/número que lo mantiene localizado. Todos los ordenadores llevan instalado GUADALINEX-EDU y funcionan bajo re...
	Uso de las aulas fijas tic:
	● Disponemos del aula 7 con 30 equipos. Este espacio será  utilizado preferentemente por el alumnado de la ESO y Bachiller.
	● En el Aula 2 Electricidad del edificio de talleres se ha instalado  una aula TIC para la FP gracias a la concesión de uno de los Proyectos de Inversión para la FP solicitados por el centro.
	● Además 15 aulas cuentan con PDI del antiguo proyecto TIC 2.0 y en el resto de aulas del centro se han instalado sistemas audiovisuales, consistentes en multiproyector y altavoces o televisores de gran tamaño.
	● Cada profesor que quiera utilizar los ordenadores de un aula TIC tendrá que abrir y conectar el armario que existe en el aula. Para ello, recogerá la llave correspondiente en conserjería y se apuntará en el libro de control designado para ello. Cuan...
	● Para el uso de un aula con PDI el procedimiento es el mismo. Lo único que cambia es el material que recibirá el profesor que en este caso será: llave del armario, y mando del proyector.
	● Con la idea de que cada alumno se preocupe de manera personal del cuidado de la mesa y del equipo informático que utilizará a diario, a cada estudiante se le asignará un puesto de trabajo fijo, por parte del tutor. Aun así, los profesores en cada ho...
	● Durante los días iniciales la distribución se realizará por orden de lista, aún dejando puestos libres y el primer día de clase se leerá y firmará por toda la clase un acta de compromiso de conservación de mesas, sillas y equipo informático que a ca...
	● Una vez el grupo elija al delegado y subdelegado, éstos serán los encargados de los recursos TIC del aula. Su cometido será transmitir a sus compañeros la responsabilidad del cuidado de los materiales e informar, en caso de que exista cualquier inci...
	● La identificación del puesto de trabajo se hará a través del número grabado en la peana del monitor de cada mesa (o en su caso en la torre del ordenador) y en el que aparece en cada silla.
	● Los profesores deberán evitar los cambios coyunturales de ubicación de los alumnos, que sólo se producirán bajo su estricto control y responsabilidad y por motivos metodológicos o de control disciplinario (esto en cuanto a los equipos informáticos p...
	● En el tablón de anuncios del aula se expondrá un documento con las pautas generales de utilización de los equipos informáticos y las responsabilidades en caso de uso indebido y maltrato del material.
	Aula de Tecnología Aplicada (ATECA).
	El centro solicitó y le fue concedida la instalación y/o implantación de una Aula de Tecnología Aplicada. Durante el verano de 2023 y el inicio de curso 23-24 se desarrolló la fase de adaptación arquitectónica y dotación de equipamiento tecnológico. ...
	Se ha de destacar la importante labor realizada o desempeñada por el coordinador del aula, Xurxo Ardao Caeiro, el vicedirector Juan Manuel Nuñez y la secretaria M. José González, en el diseño e implantación del aula ATECA. Su labor ha resultado funda...
	Tramitación y gestión de los documentos.
	● De la tramitación del parte de incidencias se ocuparán los alumnos encargados del aula, así como el profesor-a. Dicho documento deberá ir firmado por los alumnos-as afectados, el profesor-a y los responsables de los recursos TIC del aula (delegado y...
	● Una copia del documento de ocupación del aula deberá estar en la carpeta de aula y otra estará expuesta en el tablón de anuncios de dicha aula.
	De la buena tramitación, custodia y exposición de los documentos se harán cargo los responsables de los recursos TIC del aula.
	A continuación, se relacionan los documentos que deberán estar disponibles en cada aula:
	● Parte de incidencias
	● Documento de ocupación de aula
	Funcionamiento del aula TIC móvil/Carros de portátiles.
	La posibilidad de que las aulas normales se conviertan en TIC a través de una dotación de ordenadores portátiles e infraestructura de red, nos da un conjunto de combinaciones de uso bastante grande en nuestro centro. Para afrontar la organización de ...
	● El profesor que necesite un aula móvil TIC deberá solicitarla con antelación de entre las dotaciones asignadas a la planta dónde va a impartir clase. Para ello tendrá que hacer la reserva en un cuadrante semanal de ocupación de aulas móviles situado...
	● Entre los alumnos y alumnas del grupo se elegirán dos encargados/as de los recursos TIC del aula móvil, cuyo cometido será transmitir a sus compañeros y compañeras la responsabilidad del cuidado de los materiales e informar, en caso de que exista cu...
	● Con la idea de que cada alumno y alumna se preocupe de manera personal del cuidado de su equipo informático que utilizará a diario, a cada estudiante se le asignará un puesto de trabajo fijo y un mismo ordenador portátil dentro del aula móvil en su ...
	● La identificación de cada ordenador con su usuario será posible en cada momento a través de una pegatina o etiqueta colocada con este fin. Además en el tablón de anuncios del aula y en un cajón de la mesa del profesor/a habrá siempre un documento de...
	● Al concluir la sesión, los alumnos deberán colocar el ordenador portátil en su correspondiente lugar del carrito, totalmente apagado y debidamente conectado al cable de alimentación. Los encargados TIC deberán supervisar que los portátiles se coloca...
	● El tutor/a del grupo podrá autorizar un cambio de ubicación o asignación de equipo portátil de un alumno o alumna con carácter permanente cuando las circunstancias lo aconsejen.
	● Los profesores y profesoras deberán evitar los cambios coyunturales de ubicación o asignación de equipos de los alumnos, que sólo se producirán bajo su estricto control y responsabilidad y por motivos metodológicos o de control disciplinario.
	● Al final de cada mes se procederá a una revisión y limpieza de los equipos.
	● En el tablón de anuncios del aula se expondrá un documento de pautas generales de uso de los equipos informáticos.
	A continuación se relacionan los documentos que deberán estar disponibles en cada aula y carrito de ordenadores portátiles:
	● Reserva de aula tic móvil->Conserjería.
	● Parte de incidencias
	● Ocupación de aula tic móvil
	Funcionamiento de los rincones aula TIC.
	Estos rincones van dirigidos al uso para trabajo en grupo. Las normas básicas de funcionamiento son las siguientes:
	● El profesor/a y los alumnos/as responsables de aula TIC revisarán los equipos informáticos del rincón de trabajo (aunque no se usen) y dará la incidencia. Rellenando el anexo I. Se rellenará el parte de ocupación de equipos (anexo V). Éste deberá se...
	● La identificación del puesto de trabajo se hará a través de una pegatina o etiqueta colocada en cada mesa.
	● Independientemente de la limpieza y revisión diaria de las mesas y equipos por parte de los usuarios, al final de cada mes se procederá a una revisión y limpieza exhaustiva de éstos. En el tablón de anuncios del aula se expondrá un documento con las...
	Tramitación y gestión de los documentos.
	● De la tramitación del parte de incidencias se ocuparán los alumnos encargados del aula, así como el profesor. Dicho documento deberá ir firmado por los alumnos afectados, el profesor y los responsables de los recursos TIC del aula (delegado y subdel...
	● El profesor será el encargado de llevar el parte, en el acto, a la coordinación TIC, que se encargará de las diligencias disciplinarias, si es que procede, y transmitirá el parte al coordinador del proyecto TIC para que éste se ocupe de gestionar su...
	9.7  PROTOCOLO COMUNICACIÓN CON  LAS FAMILIAS
	El centro está inmerso en un proceso de impulso y universalización de la tutoría electrónica como mecanismo de acercamiento y conexión con las familias. Potenciar el uso de Séneca y Pasen resulta fundamental tanto a nivel de relación con las familias ...
	- Actualización de los datos personales del alumnado y sus familias al inicio del curso escolar.
	- Campañas de estímulo para la descarga y uso de PASEN  e IPASEN.
	- Disponibilidad permanente del equipo directivo para la emisión y entrega o envío de las CREDENCIALES PASEN.
	- Envío de tutoriales a las familias para familiarizarse con el uso de Pasen para las comunicaciones,  gestión de las ausencias, autorización de actividades complementarias y extraescolares,...
	Como hemos indicado anteriormente, el sistema oficial de comunicación con las familias es IPASEN. No está permitido el uso de cualquier otra plataforma o aplicación (por ejemplo whatsapp) y en caso de su uso será responsabilidad jurídica única y absol...
	En cualquier caso, el uso de la tutoría electrónica ha venido a complementar, no a sustituir o eliminar los sistemas tradicionales o habituales que se han mostrado efectivos y, por tanto, damos continuidad a los siguientes procesos o sistemas de comun...
	a) Todo el profesorado incluido la tutoría: haciendo uso de la agenda como queda reflejado en el punto 8.4, del teléfono del centro y con entrevistas personales, debiendo llevar un registro de estas comunicaciones en el modelo elaborado por el Departa...
	b) Los partes derivados de la comisión de conductas perjudiciales para la convivencia o gravemente perjudiciales, serán enviados o entregados directamente por el tutor/a a las familias para su conocimiento. Pero, en los casos de partes leves será el p...
	c) Las comunicaciones de faltas deben hacerse, al menos, quincenalmente si no se produce la situación de absentismo en cuyo caso se actuará de forma inmediata según se establece en el punto 4f de este ROF. El informe de faltas debe entregarse en Secre...
	d) Entrega de boletines de notas: se efectuará el último día de cada trimestre personalmente, por la importancia de la información complementaria al boletín, a cada familia en horario de mañana a no ser que la familia manifieste su preferencia por la ...
	e) En septiembre, dado el poco tiempo que se dispone, no se enviarán boletines. Las notas se publicarán en el Tablón de anuncios del centro para conocimiento, reclamación y matriculación en su caso, a no ser que la familia manifieste la no publicación...
	9.8   TRANSPORTE ESCOLAR
	El autobús de transporte escolar se considera una dependencia más del centro a efectos de conductas del alumnado que hace uso del mismo y serán aplicables todos los puntos reflejados en este ROF (independiente de las acciones legales que la empresa de...
	Por tanto, y en base a lo establecido por la Disposición Adicional 2ª del Decreto 287/2009 de 30 de junio que regula el transporte escolar, los actos contrarios a la convivencia y/o respeto de los medios de transporte podrán ser sancionados por el cen...
	Igualmente el alumnado comunicará al centro, a través del tutor-a, jefatura de estudios, o dirección, cualquier incidencia que se produzca en el normal funcionamiento del servicio de transporte; retrasos, incumplimiento de condiciones de seguridad, al...
	9.9  ASPECTOS RELACIONADOS CON LA FP DUAL
	- La selección del alumnado a participar en la FP Dual intensiva, en los casos en que esta no se desarrolle con el 100% del alumnado, se realizará en base a los parámetros o condiciones establecidas en el proyecto de Formación Profesional Dual diseñad...
	- En los tiempos o periodos en que el alumnado se encuentra en las empresas desarrollando sus periodos de alternancia, el profesorado desarrollará las actividades de planificación y gestión marcadas o indicadas por el departamento y/o jefatura de estu...
	10. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO Y NORMAS DE CONVIVENCIA
	Derechos del alumnado.
	El alumnado tiene derecho:
	a) A recibir una educación de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus capacidades.
	b) Al estudio.
	c) A la orientación educativa y profesional.
	d) A la evaluación y el reconocimiento objetivos de su dedicación, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos efectos, tendrá derecho a ser informado de los criterios de evaluación que serán aplicados.
	e) A la formación integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la motivación por el aprendizaje y la responsabilidad individual.
	f) Al acceso a las tecnologías de la información y la comunicación en la práctica educativa y al uso seguro de internet en el instituto.
	g) A la educación que favorezca la asunción de una vida responsable para el logro de una sociedad libre e igualitaria, así como a la adquisición de hábitos de vida saludable, la conservación del medio ambiente y la sostenibilidad.
	h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, así como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.
	i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de políticas educativas de integración y compensación.
	j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el artículo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía.
	k) A la libertad de expresión y de asociación, así como de reunión en los términos establecidos en el artículo 8 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación.
	l) A la protección contra toda agresión física o moral.
	m) A la participación en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los órganos que correspondan, y la utilización de las instalaciones del mismo.
	n) A conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía para Andalucía.
	o) A ser informado de sus derechos y deberes, así como de las normas de convivencia establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarización en el Centro.
	p) A que el centro impulse medidas dirigidas a la mejora de los hábitos de salud. Especialmente, intentando favorecer el uso de una movilidad sostenible con, por ejemplo, la instalación de aparcamientos para bicicletas.
	Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educación secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán la consideración de conductas contrarias a la convivencia ni serán objeto de corrección...
	Deberes del alumnado.
	Son deberes del alumnado:
	a) El estudio, que se concreta en:
	1) La obligación de asistir regularmente a clase con puntualidad.
	2) Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del currículo, 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 compañeros y compañeras.
	5) La obligación de realizar las actividades, situaciones de aprendizaje y tareas escolares para consolidar su aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecución dentro o  fuera del horario lectivo.
	b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
	c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, así como la igualdad entre hombres y mujeres.
	d) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.
	e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado clima de estudio en el instituto.
	f) Participar en los órganos del centro que correspondan, así como en las actividades que éste determine.
	g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didáctico, contribuyendo a su conservación y mantenimiento. El alumnado tendrá la obligación de reponerlo en el caso de un uso incorrecto. Si en un grupo no se identifica al alumno-a que ha gen...
	h) Participar en la vida del instituto, en especial en algunas actividades complementarias y/o extraescolares que fomenten el espíritu participativo y solidario del alumnado y promueva la relación entre el Centro y el entorno socioeconómico y cultural...
	i) Conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía para Andalucía, con el fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.
	j) Utilización de una vestimenta acorde y respetuosa con un centro educativo, absteniéndose de la utilización de gorras, sombreros, gafas de sol o prendas manifiestamente indecorosas,  etc
	k) Mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el Instituto cuando se realizan visitas, excursiones o cualquier otra actividad organizada por el Instituto fuera del Centro.
	l) Respetar y cumplir las decisiones de los órganos unipersonales y colegiados del Centro, adoptadas en el ejercicio de sus respectivas competencias.
	m) No fumar ni  ingerir bebidas  alcohólicas, o comer chucherías y colaborar en  la consecución de unos hábitos higiénicos y saludables.
	n) El alumnado que, siguiendo la recomendación del centro, venga en bicicleta, patinete, …, no podrá circular con ellos por el interior del centro. La norma se establece  para evitar posibles accidentes. Por tanto, deberá bajarse a la entrada del inst...
	o) Prohibición del uso del móvil en base a la normativa vigente de 4 de diciembre de 2023. Su transposición a nivel de centro se incorpora como Anexo I al presente ROF.
	NORMAS DE CONVIVENCIA
	Aunque su ubicación natural es el plan de convivencia que forma parte del proyecto educativo de centro consideramos conveniente su introducción en el ROF dada la trascendencia que tiene para el correcto y normal funcionamiento del Instituto.
	Las normas de convivencia, tanto generales del instituto como particulares del aula, concretarán los deberes y derechos del alumnado, precisarán las medidas preventivas e incluirán la existencia de un sistema que detecte el incumplimiento de dichas n...
	-Incumplimiento de las normas de convivencia.
	1. Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia habrán de tener un carácter educativo y recuperador, deberán garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procu...
	2. En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los incumplimientos de las normas de convivencia deberá tenerse en cuenta lo que sigue:
	a) El alumno o alumna no podrá ser privado del ejercicio de su derecho a la educación ni, en el caso de la educación obligatoria, de su derecho a la escolaridad.
	b) No podrán imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la integridad física y a la dignidad personal del alumno o alumna.
	c) La imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento respetará la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna y deberá contribuir a la mejora de su proceso educativo.
	d) Asimismo, en la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberá tenerse en cuenta la edad del alumno o alumna, así como sus circunstancias personales, familiares o sociales. A estos efectos, se podrán recabar los informes que ...
	− Gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias.
	1. A efectos de la gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se consideran circunstancias que atenúan la responsabilidad:
	a) El reconocimiento espontáneo de la incorrección de la conducta, así como la reparación espontánea del daño producido.
	b) La falta de intencionalidad.
	c) La petición de excusas.
	2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:
	a) La premeditación.
	b) Cuando la persona contra la que se cometa la infracción sea un profesor o profesora o un alumno-a con NEAE.
	c) Los daños, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los compañeros y compañeras de menor edad y al alumnado recién incorporado al instituto.
	d) Las acciones que impliquen discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, orientación sexual, convicciones ideológicas o religiosas, discapacidades físicas, psíquicas o sensoriales, así como por cualquier otra condición personal o social.
	e) La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesiva de los derechos de los demás miembros de la comunidad educativa.
	f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa.
	g) La difusión, a través de internet o por cualquier otro medio, de imágenes de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.
	3. En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no serán de aplicación cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de convivencia o como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
	- Ámbitos de las conductas a corregir.
	1. Se corregirán, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto en el horario lectivo como en el dedicado al transporte y a las actividades com...
	2. Asimismo, podrán corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por cualquier medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de...
	Conductas contrarias a las normas de convivencia y su corrección.
	− Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripción.
	1) Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas por los institutos conforme a la normativa vigente y, en todo caso, las siguientes:
	a) Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.
	b) La falta de colaboración sistemática del alumnado en la realización de las actividades orientadas al desarrollo del currículo, así como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.
	c) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros y compañeras.
	d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
	e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.
	f) La incorrección y desconsideración hacia los otros miembros de la comunidad educativa.
	g) Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa.
	2) Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor de edad. Solo se podrán justi...
	3) En la FPGB y en base al artículo 2.2 de la orden de 29 de septiembre de 2010 “la aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades p...
	Los RAs y criterios de evaluación afectados por las faltas de asistencia se evaluarán en base a las pruebas, actividades o tareas desarrolladas a lo largo del periodo extraordinario del mes de junio.
	4. Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas anteriormente prescribirán en el plazo de treinta días naturales contados a partir de la fecha de su comisión, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente ca...
	− Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.
	1. Por la conducta contemplada en el artículo 34.1.a) del ROC se podrá imponer la corrección de suspensión del derecho de asistencia a esa clase de un alumno o alumna. La aplicación de esta medida implicará que:
	a) El centro deberá prever la atención educativa del alumno o alumna al que se imponga esta corrección.
	b) Deberá informarse a quienes ejerzan la tutoría y la jefatura de estudios en el transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, el tutor o tutora deberá informar de ello al padre, a la madre o a los rep...
	2. Por las conductas recogidas en el artículo 34, distintas a la prevista en el apartado anterior, podrán imponerse las siguientes correcciones:
	a) Amonestación oral.
	b) Apercibimiento por escrito.
	c) Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro, así como a reparar el daño causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educació...
	d) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupc...
	e) Excepcionalmente, la suspensión del derecho de asistencia al centro por un período máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las actividades formativas que se determinen para evitar l...
	3. Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podrán ser realizadas en el aula de convivencia de la forma dispuesta en el plan de convivencia.
	- Órganos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.
	1. Será competente para imponer la corrección prevista en el artículo 35.1 del ROC el profesor o profesora que esté impartiendo la clase.
	2. Serán competentes para imponer las correcciones previstas en el artículo 35.2:
	a) Para la prevista en la letra a), todos los profesores y profesoras del instituto.
	b) Para la prevista en la letra b), el tutor o tutora del alumno o alumna.
	c) Para las previstas en las letras c) y d), el jefe o jefa de estudios.
	d) Para la prevista en la letra e), el director o directora, que dará cuenta a la comisión de convivencia.
	Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y su corrección
	Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
	1. Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto las siguientes:
	a) La agresión física contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
	b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
	c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicológico, verbal o físico hacia un alumno o alumna, producido por uno o más compañeros y compañeras de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.
	d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa del centro, o la incitación a las mismas.
	e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa, xenófoba u homófoba, o se realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.
	f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
	g) La suplantación de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción de documentos académicos.
	h) Las actuaciones que causen graves daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del instituto, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa, así como la sustracción de las mismas.
	i) La reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia del instituto a las que se refiere el artículo 34 del ROC.
	j) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.
	k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisión de convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.
	2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribirán a los sesenta días naturales contados a partir de la fecha de su comisión, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario es...
	Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
	1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia recogidas en el artículo 37 del ROC, podrán imponerse las siguientes medidas disciplinarias:
	a) Realización de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro, así como a reparar el daño causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educación secunda...
	b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto por un período máximo de un mes.
	c) Cambio de grupo.
	d) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres días lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las actividades formativas que se det...
	e) Suspensión del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a tres días lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las actividades formativas que se determinen para e...
	f) Cambio de centro docente.
	2. Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podrán ser realizadas en el aula de convivencia, de acuerdo con lo que el centro dispone en el plan de convivencia.
	3. Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra e) del apartado 1, el director o directora podrá levantar la suspensión de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo previsto en la corrección, previa constatac...
	- Órgano competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas gravemente perjudiciales para las normas de convivencia.
	Será competencia del director o directora del centro y/o la comisión de convivencia la imposición de las medidas disciplinarias previstas en el artículo 38 del ROC, de lo que dará traslado a la comisión de convivencia.
	- Procedimiento para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias
	- Procedimiento general.
	1. Para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento, será preceptivo, en todo caso, el trámite de audiencia al alumno o alumna. Para ello se utilizará el modelo diseñado por jefatura de estudio...
	Cuando la corrección o medida disciplinaria a imponer sea la suspensión del derecho de asistencia al centro o cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del artículo 38.1 del ROC, y el alumno o alumna sea menor de edad, se dará audie...
	Asimismo, para la imposición de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del artículo 35.2, deberá oírse al profesor o profesora o al tutor o tutora del alumno o alumna.
	2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan serán inmediatamente ejecutivas y, una vez firmes, figurarán en el expediente académico del alumno o alumna.
	3. Los profesores y profesoras y el tutor del alumno o alumna deberán informar a quien ejerza la jefatura de estudios y, en su caso, al tutor o tutora, de las correcciones que impongan por las conductas contrarias a las normas de convivencia. En todo ...
	-Reclamaciones.
	1. El alumno o alumna, así como sus padres, madres o representantes legales, podrá presentar en el plazo de dos días lectivos, contados a partir de la fecha en que se comunique el acuerdo de corrección o medida disciplinaria, una reclamación contra la...
	En el caso de que la reclamación fuese estimada, la corrección o medida disciplinaria no figurará en el expediente académico del alumno o alumna.
	2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en relación con las conductas de los alumnos y alumnas a que se refiere el artículo 37 del ROC, podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres...
	-Procedimiento de tramitación de la medida disciplinaria del cambio de centro
	- Inicio del expediente.
	Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial para la convivencia que pueda conllevar el cambio de centro del alumno o alumna, el director o directora del instituto acordará la iniciación del procedimiento en el plazo de ...
	- Instrucción del procedimiento.
	1. La instrucción del procedimiento se llevará a cabo por un profesor o profesora del instituto designado por el director o directora.
	2. El director o directora notificará fehacientemente al alumno o alumna, así como a su padre, madre o representantes legales en caso de ser menor de edad, la incoación del procedimiento, especificando las conductas que se le imputan, así como el nomb...
	3. El director o directora comunicará al servicio de inspección de educación el inicio del procedimiento y lo mantendrá informado de la tramitación del mismo hasta su resolución.
	4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolución, el instructor o instructora pondrá de manifiesto el expediente al alumno o alumna y, si es menor de edad, a su padre, madre o representantes legales, comunicándoles la sanción que podrá i...
	-Recusación del instructor.
	El alumno o alumna, o su padre, madre o representantes legales en caso de ser menor de edad, podrán recusar al instructor o instructora. La recusación deberá plantearse por escrito dirigido al director o directora del centro, que deberá resolver previ...
	-Medidas provisionales.
	Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el instituto, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instrucción, el director o la directora por propia iniciativa o a propuesta del instructor o instruc...
	-Resolución del procedimiento.
	1) A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el director o directora dictará y notificará la resolución del procedimiento en el plazo de veinte días a contar desde su iniciación.
	Este plazo podrá ampliarse en el supuesto de que existieran causas que lo justificaran por un periodo máximo de otros veinte días.
	2) La resolución de la dirección contemplará, al menos, los siguientes extremos:
	a) Hechos probados.
	b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.
	c) Medida disciplinaria.
	d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria.
	- Recursos.
	Contra la resolución se podrá interponer recurso de alzada en el plazo de un mes, ante la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, de conformidad con lo establecido en los artículos 114 y 115 de ...
	11. ORGANIZACIÓN DE RECURSOS Y MEDIOS
	1.       Recursos materiales
	Los recursos materiales incluyen los distintos tipos de recursos, a excepción de los humanos, existentes en el Centro: aulas, laboratorios, biblioteca, talleres, instalaciones deportivas, mobiliario, recursos TIC-TAC, material didáctico en general y l...
	El Secretario/a tiene las competencias de la custodia, mantenimiento y disposición de los medios o recursos materiales.
	Por otra parte, es la comisión económica la que ha de aprobar, en primera instancia, los presupuestos y los criterios de uso de las instalaciones y de los recursos materiales. No obstante, es conveniente establecer los criterios generales para la adqu...
	Los criterios que deben regular la compra y adquisición de los materiales son:
	● Criterio de rentabilidad, esto es, el del mayor uso y beneficio posible.
	● Criterio de mantenimiento, que ha de ser fácil y barato.
	● Criterio de actualidad. Los bienes adquiridos han de ser actuales y no obsoletos.
	● Criterio de adaptabilidad y accesibilidad a los recursos por parte de todo el alumnado y profesorado.
	2.       Organización de espacios
	Es indudable que nuestro Centro tiene unas determinadas condiciones y características arquitectónicas que difícilmente se pueden alterar.
	Proponemos una fusión de concepciones en la organización de espacios. Por una parte, la concepción del aula como espacio permanente donde se imparte la docencia a un determinado grupo de alumnos y, por otra, la distribución, siempre que sea posible, d...
	Una vez propuesto el modelo, resulta necesario establecer unos criterios prácticos de organización de los espacios:
	- Criterio de aprovechamiento. Procurar aprovechar al máximo los recursos y materiales del Centro-laboratorios, aulas de informática, biblioteca, etc.
	- Criterio de flexibilidad. Potenciar los espacios para usos múltiples.
	- Criterio de adecuación. Procurar adecuar los espacios a las necesidades de las áreas, materias o módulos. Al ser un IES con alumnado con NEE deberán adaptarse los espacios a las necesidades del alumnado que se matricula en el Centro, y así, tener en...
	- Criterio de agrupamiento. Hay que seleccionar espacios que faciliten diversos agrupamientos: alumnos de diversos grupos que comparten una misma optativa, grupos de alumnos a los que se incorporan en un momento dado algunos alumnos de Diversificación...
	Guadix a 23 de octubre de 2.024
	El Director
	Fdo. Isaac Expósito Fernández
	ANEXO I.
	REGULACIÓN DEL USO DEL MÓVIL
	“Regulación del uso del móvil aprobada en Claustro de Profesorado y
	Consejo Escolar del IES Acci, en sesión de 23 de enero de 2024, acorde a la INSTRUCCIÓN DE 4 DE DICIEMBRE DE 2023 en lo referente al uso del móvil y otros dispositivos electrónicos en nuestro ámbito educativo”
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