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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento juega, dentro del Plan de Centro, un papel
clave, ya que regula la ordenacion de la practica docente, la concrecibn de los aspectos
organizativos y de funcionamiento de las diferentes estructuras del Centro, los recursos humanos y
materiales puestos en accién para conseguir los objetivos educativos, los procedimientos para
fomentar la participacion de padres y madres, alumnos y alumnas y profesores y profesoras en la
vida del Centro, asi como las relaciones de convivencia entre éstos y las del Centro con su entorno.

Es el documento que recoge el conjunto de normas que regulan la convivencia y que establecen
la estructura organizativa de nuestro Centro dentro del marco juridico vigente: Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), como marco general, y en la Ley de Educacién de
Andalucia (LEA), como norma autondémica especifica, y mas especificamente el Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria (BOJA 139 de 16 de julio de 2010), y la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 169 de 30 de agosto de 2010).

A. LA ORGANIZACION DEL CENTRO Y LOS CAUCES DE PARTICIPACION

A.1. ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de gobierno a través
de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y
gestion del centro. Sus funciones y el modo de participacion de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa en ellos estan regulados por el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que
se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria (BOJA 139 de 16
de julio de 2010) y por la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacidon secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado.

A.2. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES (EQUIPO DIRECTIVO)

Su composicion, funciones, competencias, nombramiento, cese y régimen de suplencias son los
recogidos en el Titulo V, Capitulo V (articulos 70 a 81) del Decreto 327/2010.

1. El equipo directivo se reunira, al menos, durante 1 hora a la semana, que seran respetadas a
la hora de confeccionar sus horarios.

2. El equipo directivo consultara al ETCP las decisiones de relevancia, aunque no sean de su
competencia, sin que ello signifique que se va a soslayar el papel que le corresponda a otros
organos colegiados o de coordinacion docente.
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A.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
Son los fijados en el articulo 82 del Decreto 327/2010.
A.3.1. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

Su composicion y competencias son las recogidas en los articulos 88 y 89 del Decreto 327/2010.
La persona titular de la direccion podra convocar, para convocatorias puntuales, y en calidad de
invitados, a los titulares de las jefaturas de departamento que no sean coordinadores de las areas
de competencias, si asi lo considera oportuno por el contenido de los temas a tratar.

Ademas, de las recogidas en el citado Decreto, se le atribuyen las siguientes competencias:

e Elaborar y desarrollar, a lo largo del curso, un Plan de actuaciones en coherencia con el
Plan de Centro: objetivos, actuaciones, distribucion de tareas, responsables, tiempo y
seguimiento del mismo, etc.

El Equipo Técnico celebrara, las reuniones que para cada curso fije la direccion del centro, de los
acuerdos adoptados, levantara acta el secretario/a que designe el Director/a del centro.

A.3.2. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Su composicién y competencias son las recogidas en el articulo 92 del Decreto 327/2010.

Sin perjuicio de lo establecido por la normativa vigente y de las sesiones que fije la Jefatura de
Estudios para cada curso, todos los Departamentos celebraran a lo largo del curso, al menos, las
siguientes reuniones:

a) Reuniones durante el mes de septiembre para proceder a la eleccién de areas, asignaturas,
materias o0 médulos profesionales, establecer los criterios pedagdégicos que se deben tener
en cuenta en la confeccion de horarios y que seran propuestos al Claustro, elaborar un Plan
anual de actuaciones del Departamento, de acuerdo con el Plan de Centro y el Proyecto
Curricular, elaborar la Programacion Didactica de las ensefianzas correspondientes al
Departamento, elaborar la informacion escrita que se facilitard a los alumnos (sobre
contenidos, criterios de evaluacion y organizacién de la evaluacion), homogeneizar criterios
de metodologia didactica y evaluacion, de acuerdo con las directrices generales
establecidas por el ETCP, elaborar los presupuestos del departamento, elaborar el plan de
formacion del profesorado para proponerlo al ETCP, establecer el seguimiento y evaluacion
de alumnos/as con materias pendientes y elaborar las programaciones de actividades
complementarias y extraescolares que se realizaran durante el curso, y que seran
comunicadas el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

b) Reuniones para el seguimiento de la programacion y de los resultados académicos, la
utilizacion de los medios y recursos didacticos y la adopcion de las medidas correctoras que
proceda, después de cada evaluacion.

c) Reuniones al final del periodo lectivo ordinario para analizar el resultado final del mismo.
Las conclusiones deberdn ser incorporadas en el informe del Departamento para la
Memoria Final de Curso.

De los principales temas tratados y acuerdos adoptados en cada reunion quedara constancia en el
libro de actas del departamento que seré redactado y firmado por el Jefe/a del Departamento.
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Asimismo, se relacionaran, al margen, los miembros que hayan asistido a cada una de las
reuniones. El libro de actas del Departamento estara a disposicién de todos los componentes del
mismo, asi como del Equipo Directivo y el Servicio de Inspeccion.

Los departamentos de coordinacion didactica pondran a disposicién del alumnado del Centro las
programaciones de cada materia o modulo, en el mes de octubre. ElI resumen de las
programaciones se publicaran en las plataformas educativas Moodle de centros o Classroom de
educaand.

A.3.3. DEPARTAMENTOS DE FAMILIA PROFESIONAL

Su composicion y competencias estan recogidas en el articulo 92 del Decreto 327/2010, con
excepcién de los apartados c), e), f) y g).También sera competente en la distribucién de las
cantidades econOmicas asignadas entre los diferentes ciclos formativos pertenecientes al
departamento. Asimismo, se encargaran de organizar, junto con el Departamento de Orientacién,
las Jornadas de puertas abiertas que se celebren durante cada curso escolar.

A.3.4. AREAS DE COMPETENCIA

Su cometido competencial y funciones son las recogidas en el articulo 84 del Decreto 327/2010. La
designacion de la persona encargada de su coordinacion, de entre las Jefaturas de departamento,
corresponde a la Direccién del centro, tal como establece el citado Decreto.

A.3.5. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Su composicién y funciones son las recogidas en el articulo 85 del Decreto 327/2010. Ademas, de
las recogidas en el citado Decreto, el Departamento de orientacibn asumira las siguientes
funciones:

a) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica y en colaboracién con los tutores y tutoras, la propuesta del plan de orientacion
y de accion tutorial, y elevarla a dicho Equipo para su discusion y posterior inclusion en el
Plan de Centro.

b) Elaborar las actividades correspondientes al Departamento para su inclusién en el Plan de
Centro.

c) Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion y de Accién Tutorial, asi como 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.

d) Colaborar con los departamentos de coordinacion didactica, bajo la coordinacion de la
Jefatura de Estudios, en la prevencion y deteccién temprana de problemas de aprendizaje,
y elaborar la programaciéon y la realizacion de adaptaciones curriculares dirigidas al
alumnado que lo precise.

e) Realizar la evaluacién psicoldgica y pedagdgica previa, prevista en la normativa vigente.

f) Participar en la elaboracion del consejo orientador que sobre el futuro académico y
profesional del alumno/a ha de formularse.
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g) Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagogicos del Proyecto Curricular de Centro.

h) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento.

i) Organizar, junto con el Departamento de Familia Profesional, las Jornadas de Puertas
Abiertas que se celebren durante cada curso escolar.

A.3.6. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

Su composicién y funciones son las recogidas en el articulo 87 del Decreto 327/2010.Ademas de
las recogidas en el citado Decreto, el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa, asumird la funcién de coordinar, junto con el equipo directivo, la realizacion de la
Memoria final de curso.

A.3.7. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Todo lo relacionado con este Departamento esta regulado en el articulo 93 del Decreto 327/2010.

1.

Siguiendo el protocolo recogido en la programacion del DACE, los departamentos de
coordinacion didactica comunicardn a su responsable, en el mes de septiembre, las
programaciones de actividades complementarias y extraescolares que se realizaran durante el
curso, procurando programar menos actividades en el tercer trimestre, para no incidir en el
desarrollo docente de las &reas o materias en el tramo final de curso.

Las actividades deben de ser notificadas a la jefa del DACE, y aprobadas por Vicedireccion, se
notificaran con 10 dias de antelacion.

A la vista de dicha informacion, la Jefatura del DACE elaborard un calendario que evite la
acumulacién de actividades en determinadas épocas o el solapamiento de algunas de ellas.
Asimismo, confeccionard un cuadrante por grupos de actividades, con objeto de que el
profesorado tenga conocimiento de los grupos involucrados en las mismas, y cumplimentara un
registro de todas las actividades complementarias desarrolladas.

La Junta de delegados y delegadas y la Asociacién de Madres y Padres del Alumnado elevaran
propuestas a la Jefatura del Departamento en el mes de septiembre para su inclusion en la
programacion del DACE.

La programacion de las actividades complementarias y extraescolares comprendera:
a) Denominacién especifica de la actividad.
b) Horario y lugar en el que se desarrollara.

c) Personal que dirigird, llevar4 a cabo y participara en cada actividad. En este sentido, las
actividades pueden ser desarrolladas por:

e Personal adscrito al Centro.

e Mediante la suscripcion de un contrato administrativo de servicios con una entidad
legalmente constituida, la cual ha de asumir, en este caso, la plena responsabilidad
contractual que desarrollara la actividad.

e Personal de otras instituciones: Ayuntamiento, Consejerias de la Junta, etc.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

e Mediante actuaciones de Voluntariado, a través de entidades colaboradoras o de la
Asociacion de Madres y Padre del Alumnado, en los términos previstos en la legislacion
vigente.

d) Coste y férmulas de financiacién de las actividades con expresién, en su caso, de las cuotas
gue se proponga percibir de los alumnos y alumnas que participan en ellas.

e) Larelacién de alumnos/as y profesores/as debe entregarse en Jefatura de Estudios con tres
dias de antelacion, salvo en casos excepcionales.

f) La asistencia a las actividades complementarias (talleres, conferencias, charlas, etc.) sera
obligatoria, igual que a las demas actividades lectivas, siempre que se desarrolle en horario
lectivo, por lo que la falta a las mismas debera ser debidamente justificada. Cuando estas
actividades, que se procuraran que sean gratuitas para el alumnado, conlleven algin coste
econdmico, se llevardn a cabo siempre y cuando asista a las mismas, como minimo, dos
tercios de cada grupo participante.

g) No se podran programar, salvo casos excepcionales, actividades complementarias para los
grupos de 2° de Bachillerato durante el tercer trimestre.

Una vez aprobadas por el Consejo Escolar las actividades complementarias y extraescolares,
se facilitara a las familias del alumnado informacién detallada sobre las mismas.

Excepcionalmente, el Consejo Escolar podrd autorizar salidas no previstas en el Plan de
Centro, siempre que estén convenientemente justificadas y guarde relacion con la
programacion especifica de la materia o de algun proyecto.

En el supuesto contemplado en el apartado anterior, no se podra iniciar ninguna gestion
(recogida de autorizaciones o de dinero) hasta tanto no haya sido autorizada la salida por el
Consejo Escolar.

Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario para el alumnado.

En los dias finales de cada trimestre se fijard un dia para las salidas del Centro que se
organicen.

El alumnado que no participe en la actividad estara obligado a asistir al Centro, para lo cual la
Jefatura de Estudios arbitrard las medidas oportunas para que dicho alumnado sea
debidamente atendido. El alumnado que no participe en la actividad y que se ausente del
Centro sin causa justificada, incurrira en falta contra las normas de convivencia, o que se
tendrd en cuenta para su participacion en posteriores actividades complementarias o
extraescolares fuera del Centro.

El profesorado que participe en actividades que supongan su ausencia del Centro en horario
lectivo dejara previstas las tareas que deban realizar los alumnos/as que no participan en la
actividad, y las de aquellos otros a quienes no pueda atender.

En todas las salidas se recomienda un minimo de 2 profesores responsables por cada 20
alumnos, incrementandose en uno mas por cada aumento de 20 o fraccion.

Durante el desarrollo de las actividades complementarias, el profesorado que se quede sin
clase, por la participacion de su grupo en las mismas, apoyara el servicio de guardia u otras
necesidades que surjan en el Centro, segun criterio del directivo de guardia.

Viaje de estudios. Se entenderd como tal el que realicen los alumnos de 4° ESO y 2° curso de
Bachillerato y de los ciclos formativos de grado superior. El viaje de estudios es una actividad

2025-2026 8



I.E.S. SANTA BARBARA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

16.

17.

18.

del Centro y, como tal, debe ser organizado por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

a) El viaje se llevara a cabo siempre y cuando lo realice, como minimo, la mitad de cada uno
de los grupos participantes y que asista con regularidad a clase.

b) Se intentard4 organizar en el segundo trimestre, en torno a la Semana blanca o Semana
Santa, no incluyendo mas de 3 dias lectivos.

c) Debe programarse como una actividad cultural que complemente los respectivos curriculos
del alumnado. El alumnado que quiera realizar el viaje debe aceptar dicha programacion.

d) Se financiard con las cuotas de alumnos/as, aportaciones de entidades y con la recaudacion
gue consigan por la venta de papeletas, mantecados, camisetas, etc. El dinero recaudado
por la venta de estos productos serd ingresado en una cuenta abierta para el viaje y, en
ningun caso, sera devuelto a los alumnos/as que, al final, no realicen el mismo.

e) Se intentard que el viaje de los profesores/as sea sufragado por la agencia que lo organice.
Si esto no fuera posible, y si nho existen fondos en la cuenta abierta para el viaje, sera el
Consejo escolar el que determine la cuantia que el Centro debe destinar para esta
actividad.

f) Para que el viaje sea autorizado se requeriran, al menos, 3 profesores/as acompafiantes del
equipo educativo de los grupos implicados, fijandose el nUmero definitivo en la proporcion
de un profesor/a por cada 20 alumnos/as o fraccion.

g) De no existir profesorado que se comprometa, el Viaje Fin de curso no podra ser organizado
por el Centro, y en consecuencia esta actividad, de realizarse, tendria lugar en periodo
vacacional y a titulo particular, con total desvinculacién por parte del Instituto.

Podra organizarse un viaje en el 4° curso de la ESO, el cual tendra la consideracion de
actividad extraescolar y deberd contar con una programacion. Le seran de aplicacion los
mismos criterios de nimero de alumnos/as y profesores/as acompafiantes establecidos para el
viaje de estudios, asi como del nUmero de dias lectivos afectados.

Otros tipos de viajes, como los organizados por el Departamento de Sanitaria, para asistir a
cursos, jornadas, congresos, etc. se atendran a lo siguiente:

a) El viaje se llevara a cabo siempre y cuando lo realice, como minimo, la mitad del grupo.
b) Se financiara, exclusivamente, con las aportaciones del alumnado.

c) El viaje del profesorado se financiara por la organizacion o los propios interesados. Si algun
concepto no queda cubierto, el profesor/a podra solicitar aportacion econémica al Consejo
Escolar, que valorara dicha circunstancia.

d) Se autorizara la asistencia de un profesor o profesora por cada 20 alumnos/as o fraccion,
siendo imprescindible que imparta docencia a dicho grupo.

e) No se autorizara, bajo ningun concepto, la asistencia de alumnado “suelto” de otros grupos.

Graduaciones: Los actos oficiales de graduacion seran los de 2° de Bachillerato ,4° ESO vy los
que proponga el Departamento de Sanidad para los ciclos formativos.

a) De la organizacion de la graduacion de 4° ESO y de 2° de Bachillerato se encargara el
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

2025-2026 9



I.E.S. SANTA BARBARA REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

b) De la de los ciclos formativos se encargaran los Equipos educativos afectados, que
designardn una persona encargada de coordinar y canalizar su organizacion a través del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

c) Las peticiones relacionadas con el uso de las instalaciones, desplazamiento de mobiliario,
necesidades materiales, etc. se solicitaran, por la persona responsable, dirigiendo un escrito
a la Secretaria del Centro, con una antelacion minima de 15 dias.

A.3.8. OTROS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Tal como se recoge en los articulos 23 y 82 del Decreto 327/2010, el Proyecto educativo del centro
podré establecer los criterios pedagdgicos para el funcionamiento de otros 6rganos de coordinacion
docente, que dispondrdn de un responsable con la misma categoria que la jefatura de
departamento.

A.3.9.COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS

Las competencias, hombramiento y cese de la jefatura de los departamentos de coordinacion
didactica estan recogidas en los articulos 94 a 96 del Decreto 327/2010.

Las competencias de la Jefatura de los Departamentos de Familia Profesional seran las recogidas
en el articulo 94 del Decreto 327/2010, excepto la recogida en el apartado g) que sera asumida por
el Departamento de Formacion en Centros de Trabajo.

A la Jefatura del Departamento de Planes y Proyectos Educativos e Internacionales se le asignan
las siguientes funciones:

a) Contactar con los socios de otros paises europeos para la gestion de la estancia del
alumnado.

b) Recoger la documentacién y llevar a cabo la gestion informatica.

c) Coordinarse con los Departamentos de Inglés/Francés, Sanidad y Orientaciébn para
desarrollar los respectivos Informes de idiomas e idoneidad del alumnado solicitante.

d) Enviar la documentacion, tanto en papel como en soporte electrénico, al Servicio de
Formacion Profesional de la Direccién General de FP y Ordenaciéon Educativa.

e) Gestionar el documento Europass del alumnado.

f) Realizar el seguimiento del alumnado beneficiario a través de las plataformas educativas del
centro.

g) Las que, de manera conjunta, desarrollara con la persona encargada de ejercer la Tutoria
de Formacion en Centros de Trabajo en otros paises de la Uniobn Europea, y que se
recogen el articulo 42 del apartado H) del Proyecto educativo (“El Plan de orientacion y
accion tutorial”).

A.3.10. EQUIPOS DOCENTES

Su composicién y funciones son las recogidas en el articulo 83 del Decreto 327/2010. Ademas, de
las recogidas en el citado Decreto, los equipos docentes asumiran las siguientes funciones:
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a) Elaborar, y desarrollar a lo largo del curso, un Plan de actuaciones, en coherencia con el
Plan de accion tutorial.

Los equipos docentes se reuniran segun la planificacion que la Jefatura de Estudios elabore para
cada curso escolar, y siempre que sean convocados por dicha Jefatura de Estudios o por el tutor o
tutora.

A.3.11. TUTORIAS
Su designacion y funciones son las recogidas en los articulos 90 y 91 del Decreto 327/2010.

Funciones de la tutoria de Secundaria 'y Bachillerato:

1. Levantar acta de las sesiones de evaluacién, siendo responsable de su custodia. Tras
finalizar la sesion de evaluacion, el tutor o tutora se encargara de recoger la firma de todo el
profesorado del Equipo docente en el Acta de evaluacién generada por la aplicacion
Séneca, antes de dar por finalizada la reunién. Posteriormente, ambas Actas las entregara
en Jefatura de Estudios en el plazo maximo de tres dias habiles.

2. Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el
delegado o delegada del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo docente.

3. Coordinar las actividades complementarias de los alumnos/as del grupo en el marco de lo
establecido por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

4. Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que
les concierna en relacién con las actividades docentes, con las actividades complementarias
y con el rendimiento académico.

5. Controlar los partes de asistencia del alumnado de su grupo, y comunicar a las familias,
profesorado y Jefatura de Estudios las ausencias de los mismos. Dichas ausencias las
revisara, semanalmente, en la correspondiente aplicacion informéatica del Programa Séneca.

6. Celebrar una reunién con los padres/madres antes de la finalizacion del mes de noviembre
para exponer el plan global del trabajo del curso, los aspectos generales de la
programacion, los criterios y los procedimientos de evaluacion y los criterios de promocion,
asi como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir, previamente acordados
por el Equipo docente del grupo de alumno/as.

7. Mantener contactos periddicos con los padres/madres, y, al finalizar el afio académico,
atender al alumnado o a sus representantes legales que deseen conocer con detalle su
marcha durante el curso.

8. Dedicar una hora semanal a las entrevistas con los padres/madres del alumnado de su
grupo, previamente citados o por iniciativa de los mismos. Esta hora se fijara de forma que
posibilite la asistencia de los padres y madres y, en todo caso, en sesion de tarde.

9. Incorporar, el mismo dia de la recepcion del alumnado, la fotografia a la Ficha del alumno/a
de Séneca, a través de la aplicacion iSéneca.

Funciones de la tutoria de Ciclos Formativos:
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Son funciones de estos tutores/as todas las enumeradas en el apartado anterior.

En el caso de los seqgundos cursos de los ciclos formativos, el tutor/a de cada grupo asumira
también, respecto a los mdédulos profesionales de Formacién en Centros de Trabajo; FFEOE y
Proyecto / Proyecto Intermodular, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracion de los programas formativos y la organizacion y seguimiento de
estos modulos profesionales, a fin de unificar criterios para su desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre los alumnos que deban realizar los citados
moddulos profesionales, una vez evaluados los asociados a la competencia y los
socioeconoMIcos.

c) La relacion inicial con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a
la cualificacion que se pretende.

d) Organizar y coordinar la atencion al alumnado en el Centro durante el periodo de
realizacion de ambos modulos profesionales.

e) Coordinar a los profesores/as que tuvieran asignados en el seguimiento del desarrollo de
dichos médulos.

f) Formalizar la documentacién derivada de los convenios de colaboracién entre el centro
docente y el centro de trabajo.

g) Orientar y coordinar el proceso de evaluaciéon y calificacion de dichos médulos
profesionales.

Otras tutorias:

En el Instituto existiran otras tutorias, cuyas funciones se recogen en el apartado H) del Proyecto
educativo (“El Plan de orientacion y accion tutorial”’) Dichas tutorias, todas ellas ejercidas por
profesorado de ciclos formativos, seran:

Segun lo dispuesto en el articulo 10 de la Orden de 26 de septiembre de 2025:

Se asignara 1-2 horas lectivas de coordinacién dual por cada ciclo formativo. Cada Familia
profesional contara con una persona responsable de la coordinacion dual. La tutoria dual docente,
es todo el profesorado que imparte modulos asociados a la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado.

A.4. PROFESORADO

Las funciones, deberes y derechos del profesorado se recogen los articulos 9, 10 y 11 del Decreto
327/2010.

A.4.1. FUNCIONES DEL PROFESORADO

Ademas de las recogidas en el citado Decreto, el profesorado asumird las siguientes funciones:

a) Firmar su entrada y salida a través de Séneca.
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

)

K)

Programar el disefio de su materia de acuerdo con la normativa vigente y con los demas
miembros del departamento de coordinacién didactica al que pertenece y respetando la
individualidad de planteamientos que garantiza la libertad de céatedra, conforme a la
normativa vigente y sin perjuicio para la formacién del alumnado.

Asistir a sus clases con puntualidad. En caso de falta de asistencia o puntualidad previsible,
ésta debera ser comunicada al Equipo Directivo con la mayor antelacion posible. Si las
causas que motivan la ausencia son imprevisibles, se intentara comunicar urgentemente,
con el fin de facilitar la reorganizacion del horario del alumnado y el mantenimiento del
orden en el Centro. Todos los permisos y licencias deberan ser solicitados a la Direccién o a
la Delegacion Territorial, cuando proceda. Todas las ausencias deberan justificarse, seguin
el procedimiento establecido en la Resolucion, de 6 de octubre de 2005, por la que se
aprueba el “Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros
Publicos de Educacion”, entregando en la Secretaria la documentacion correspondiente, el
dia de incorporacién a clase. Cuando el motivo de ausencia sea por baja médica, los partes
deberan entregarse segun los plazos establecidos por la Circular, de 11 de junio de 2021,
sobre Permisos y Licencias, acompafado de la solicitud de licencia en el caso del
profesorado acogido al régimen de la MUFACE (funcionarios).

Informar al alumnado por escrito de los contenidos, objetivos y criterios y procedimientos de
evaluacién y calificacion.

Ensefar las pruebas escritas y demas trabajos corregidos a su alumnado en un periodo
razonable de tiempo.

Registrar las ausencias y retrasos del alumnado en el parte semanal de ausencias y en la
aplicacion informatica Séneca e informar al tutor o tutora de las incidencias que ocurran en
su grupo, asi como de las faltas de asistencia reiteradas.

Colaborar con el profesorado de guardia y la Jefatura de Estudios en el mantenimiento del
orden necesario para el buen funcionamiento del Centro.

Representar a sus compafieros/as en el Consejo Escolar del Instituto si ha sido elegido, e
informar de lo tratado en las sesiones.

Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado, de acuerdo con la estructura
organizativa del Centro.

Grabar en Séneca toda aquella informacion que le permita su perfil y generar la
documentacién correspondiente.

Consultar con la periodicidad adecuada el correo Séneca, por considerarse una via de
comunicacion oficial con distintos estamentos de la administraciéon y de la comunidad
educativas.

A.4.2. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

Son funciones del profesorado de guardia todas las recogidas en el articulo 18 de la Orden

de 20 de agosto de 2010.

Las guardias del instituto se organizan en varias modalidades:
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a) Guardia de centro: Se entiende como tal la que se realiza en la Sala de profesorado,
pasillos y otros espacios del Centro y aulas, en caso de sustituciones. El profesorado que
realice las guardias de centro tiene, ademas de las recogidas en la normativa, las siguientes
funciones:

Sustituir las ausencias del profesorado, siguiendo las indicaciones del directivo de
guardia. Cuando la ausencia sea imprevista el/la profesor/a de guardia velara porque la
programacion de aula se cumpla, realizando las tareas que correspondan a la sesion que
se esta cubriendo. En caso de que estuviera prevista, se encargard de que el alumnado
realice las tareas que haya dejado el profesorado ausente por cualquier motivo.
Documento de gestion de guardias, publicado en el classroom del centro.

Aplicar el protocolo sobre retrasos recogido en el Plan de Convivencia con el alumnado
gue llegue después de la hora de entrada, anotando la incidencia en el Google Excel y
avisar a los tutores legales para que traigan el justificante al dia siguiente. Cada 3
retrasos sera sancionado con un parte leve por acumulacion de retrasos injustificados.
Las impuntualidades del alumnado de bachillerato seran tratadas de igual forma, salvo
gue no permaneceran bajo su custodia.

Comprobar gue no hay alumnado fuera de las aulas, sin razones justificadas, durante los
tiempos de clases.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracién con el equipo directivo, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad. Cuando se trate de un alumno/a que tenga
suscrito el Seguro Escolar sera trasladado/a al Hospital CHIP, con la documentacion
correspondiente que se encuentra en Secretaria. Se recomienda llamar a los servicios
médicos de urgencia y no realizar el traslado en coche particular. El resto del alumnado
puede ser atendido en el centro de salud méas préximo (San Andrés-Torcal), en el
Hospital Clinico o avisando a los servicios de urgencias. Siempre se debera comunicar a
la familia.

b) Guardia de biblioteca: El profesorado de guardia de biblioteca posee las siguientes
funciones:

Mantener el silencio necesario para lograr un ambiente de estudio.

Atender las consultas y préstamos de libros.

c) Guardia de recreo: Es la que se realiza en las zonas abiertas y de libre transito del
alumnado durante el recreo. Habra un total de 6 profesores/as situados en las siguientes
zonas: cafeteria, jardin, aseos, entrada y 2 en las pistas deportivas. En los dias de lluvia se
reubicara al profesorado de guardia en la planta baja del edificio principal. Las funciones del
profesor de guardia de recreo son:

Velar por el mantenimiento de relaciones de buena convivencia, poniendo especial
atencioén en el alumnado de primer ciclo de la E.S.O.

Despejar los pasillos y escaleras, donde puede permanecer el alumnado.

Intervenir en casos de conductas “distorsionantes”.

d) Aula de recreo: se podra habilitar un Aula de recreo, cuyo profesorado de guardia tendra
las siguientes funciones:
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e Permanecer con el alumnado que sea enviado a dicha aula durante el recreo.
e Controlar el material del aula.

e Controlar las actividades que tenga que hacer el alumnado en el aula de recreo.

e) Aula de convivencia: Las funciones del profesorado de guardia de Aula de
convivencia/mediacién son las siguientes:

e Atender al alumnado en dicha aula.

e Controlar el material del aula.

e Controlar las actividades que tenga que hacer el alumnado en el Aula de Convivencia.
e Llevar el registro del alumnado que acude a la misma.

El profesorado que tenga guardia en el Aula de Convivencia debe pasar previamente por Sala de
profesorado para comprobar el estado de la guardia. Si las ausencias se pueden cubrir con el
profesorado de guardia, quien tenga que estar de guardia en el Aula de Convivencia podra ocupar
Su posicidn en esta aula; de lo contrario, si su presencia es necesaria por un numero alto de
ausencias del profesorado, debe sumarse a las guardias comunes y cerrar el Aula de Convivencia.
Si el profesor/a de guardia se ausenta, sera otro profesor/a del equipo de guardia quien asuma la
guardia. En el caso que no haya profesorado para cubrir el aula de convivencia sera Jefatura de
Estudios quien decida si se cierra temporalmente el Aula de convivencia.

Con el inicio del horario lectivo, el profesorado que forme el equipo de Guardia de centro en
cada una de las horas en cada uno de los dias, se pondran de acuerdo en cdmo se repartirdn los
diversos espacios a cubrir.

Las diferentes modalidades de guardias se veran reforzadas por el profesorado que se
guede sin clase como consecuencia de la participacion de su grupo en el desarrollo de actividades
complementarias, tal como se recoge en el articulo del presente Reglamento que regula la
organizacion y funcionamiento del DACE.

A.4.3. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE ORIENTACION EDUCATIVA

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa desarrollara las funciones
especificadas en el articulo 86 de la Orden de 20 de agosto de 2010.

A.4.4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PROFESORADO ESPECIALIZADO PARA LA
ATENCION AL ALUMNADO CON N.E.A.E.

El maestro 0 maestra especializada para la atencién del alumnado con necesidades educativas
especiales tendra las funciones especificas recogidas en el articulo 17.1. de la Orden de 20 de
agosto de 2010.
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A.5. ALUMNADO

Sus derechos y deberes son los recogidos en los articulos 2, 3 y 4 del Decreto 327/2010. Si como
consecuencia de un viaje de estudios o0 alguna actividad complementaria fuera del centro, el
alumnado realizara algun acto de forma dolosa o culposa susceptible de ser tipificado como delito o
falta segun las leyes actuales, los responsables civiles seran los padres, madres o tutores legales.
La reparacion de los desperfectos ocasionados correra a cargo de los responsables y sus padres o
tutores legales.

A.5.1. PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS DELEGADOS/AS DE CLASE

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

2. Las elecciones de delegados y delegadas seran organizadas y convocadas por la Vicedireccion
del Centro, en colaboracion con los respectivos tutores y tutoras de grupo.

3. La eleccion sera presidida por el tutor/a y se levantar4d acta donde figuraran todos los
alumnos/as que han sido votados/as, indicando el nUmero de votos obtenidos por cada uno.
Estas actas se dirigiran a la Vicedireccion, dandoles entrada en el Registro de Comunicaciones
Interiores de la Secretaria del Centro, en el plazo que se fije durante las reuniones de
organizacion del comienzo de curso.

4. En caso de baja o dimisiébn de algun miembro se suplird con el siguiente alumno/a mas
votado/a.

5. Sera revocado el nombramiento por el tutor/a cuando el alumno o alumna afectado/a incumpla
sus obligaciones en la representacion del grupo. Su puesto lo ocupara el siguiente en la lista de
los alumnos/as mas votados/as.

6. Los delegados/as de grupo no podran ser sancionados/as por el ejercicio de las funciones y
derechos que les asigne la normativa legal vigente y el presente Reglamento, siempre que
actien de acuerdo con lo establecido en los mismos.

7. En el caso de que realicen actuaciones, que en el desempefio de sus funciones perjudiquen al
grupo o vayan en detrimento de la convivencia, podran ser destituidos del ejercicio de su cargo
como medida sancionadora a imponer por la Direccién del centro.

A.5.2. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS/AS DE CLASE

1. Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y, en su
caso, trasladar al tutor/a las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

2. Asistir y participar en las Juntas de delegados/as.
3. Fomentar la convivencia entre los compafieros/as de clase.

4. Colaborar con los érganos de gobierno del Centro para el desarrollo normal de las actividades
del Centro.
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5.
6.

Fomentar la adecuada utilizacion de los materiales y de las instalaciones del Centro.
Participar en las sesiones de evaluacién en la forma que se establece a continuacion:

a) Previa a las sesiones de evaluacién el delegado/a y el subdelegado/a, en horario facilitado
por el tutor/a, se reuniran con el resto del grupo para analizar la marcha del mismo con
relacion a la evaluacion a considerar.

b) EIl delegado/a, y en su ausencia el subdelegado/a, una vez recogidas por escrito todas las
sugerencias del grupo, podra optar por hacer entrega de las mismas al tutor/a para que las
exponga en la sesion de evaluacion correspondiente o exponerlas ellos mismos. Los
delegados/as no estaran presentes cuando se realice el andlisis individualizado del
alumnado.

c) El tutor/a informara al grupo de lo tratado en la sesién de evaluacion.

Custodiar el parte semanal, velando por su correcta cumplimentacion, y encargarse de
entregarlo al tutor/a.

A.5.3. PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DE CLASE

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

La Junta de delegados/as del alumnado elegird, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado o delegada del Centro, asi como un subdelegado o subdelegada,
que sustituirh a la persona que ejerce la delegaciébn en caso de vacante, ausencia o
enfermedad. La reunién para dicha eleccién sera convocada por la Vicedireccién del Centro.

La Jefatura de Estudios facilitar4 a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

La Junta de delegados/as se reunird, con caracter ordinario una vez al trimestre, cuando la
convoque su delegado/a, la Direccion, o lo solicite, al menos, una tercera parte de sus
miembros, en cuyo caso se adjuntara el orden del dia. La Junta de delegados/as podra reunirse
de pleno o por comisiones cuando asi se acuerde para tratar temas que por su nhaturaleza lo
haga mas conveniente.

Los delegados/as de grupo no podran ser sancionados/as por el ejercicio de sus funciones
como portavoces del alumnado siempre que actlien de acuerdo con la normativa legal vigente y
lo establecido en el presente Reglamento.

Los miembros de la Junta de delegados/as tendran derecho, para el cumplimiento de sus
funciones, a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra
documentaciéon administrativa del Centro que les afecte, salvo aquellas cuya difusion pudiera
afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de
evaluacion académica.

En el caso de que realicen actuaciones, en el desempefio de sus funciones o uso de los
recursos facilitados, perjudiquen al centro o vayan en detrimento de la convivencia, podran ser
destituidos del ejercicio de su cargo como medida sancionadora a imponer por la Direccion del
centro
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A.5.4. FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE

1. Elevar propuestas al Equipo directivo para la elaboracién del Plan de Centro y de la Memoria
final de curso.

2. Elaborar propuestas de modificaciones del presente Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento, en todo aquello que le competa.

3. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares del
Centro.

4. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada
grupo antes de la celebracion de los mismos.

5. Recibir informacién de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas
tratados en el mismo después de su celebracion.

6. Recibir informacién de cualquier otro tema relacionado con el Centro, otros centros,
asociaciones, federaciones u organizaciones de alumnos/as, legalmente constituidas, o
relacionados con el sistema educativo en general.

7. Elaborar informes para el Consejo Escolar o para cualquier otro érgano de la comunidad
educativa a iniciativa propia o a peticion de éste.

8. Informar al alumnado de las actividades de la Junta.

9. Convocar y presidir las asambleas de alumnos y alumnas fuera del horario lectivo.

A.6. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS) Y DE ATENCION
EDUCATIVA COMPLEMENTARIA (PAEC)

1. El personal de Administracion y Servicios (PAS) esta constituido por el personal administrativo y
ordenanzas.

2. Sus derechos y obligaciones son los establecidos en la legislacién del personal funcionario o
laboral que le resulte de aplicacion.

3. El personal del PAS estara a las érdenes directas del Secretario o Secretaria del Centro

4. La situacion laboral en el Centro del personal del PAS se regird de acuerdo a las disposiciones
legales que la regulen.

5. El horario semanal de trabajo de este personal sera, sin perjuicio de lo dispuesto en la
normativa de rango superior o en convenios firmados al efecto, el que determine la Direcciéon
para el curso académico, de acuerdo con las necesidades académicas y extraescolares
previstas para ese curso.

A.6.1. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Atender al profesorado, al alumnado y al publico durante las horas reglamentarias. Para la correcta
ordenacion del trabajo, el servicio al publico sera el comprendido entre las 11 y 13 horas.
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A.6.2. FUNCIONES DE LOS ORDENANZAS

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Apertura y cierre de despachos, talleres, laboratorios, gimnasio, Centro y persianas.

Depositar, 15 minutos antes del comienzo del horario lectivo, el Parte de firmas del profesorado,
recogerlo a la finalizacion de las clases, tanto en el horario de mafiana, como de tarde, y
entregarlo al directivo de guardia de ultima hora.

Velar por el necesario ambiente de orden y estudio, propio de un centro de ensefianza.
Vigilar el orden en las plantas durante los cambios de clase.

Informar al profesor/a de guardia, a la Jefatura de Estudios o directivo de guardia de cuantas
contingencias se produzcan en el Centro.

Revisar periédicamente el material y las instalaciones, y comunicar los desperfectos al
Secretario.

Dar las sefales acusticas que indican el inicio y terminacion de las clases o una emergencia.

Ejecutar los recados oficiales dentro o fuera del Centro. Las salidas del Centro deben ser
ordenadas por un miembro del Equipo Directivo.

Vigilar las puertas de acceso a las dependencias, controlando las entradas y salidas de las
personas ajenas al Centro, recibir peticiones de éstas, especialmente a padres/madres,
acompafiandolas al lugar al que deben dirigirse.

Realizar el porteo del material, mobiliario y enseres que fueran necesarios.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

Hacerse cargo de las entregas y avisos trasladandolos puntualmente a sus destinatarios.
Custodiar las llaves.

Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al Instituto.

Prestar los servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en la biblioteca, almacenes,
ascensores, etc.

Atender al alumnado del centro.

Atender y recoger las llamadas telefénicas.

Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficinas.
Cerrar puertas, ventanas y luces al término de la jornada lectiva.

En cumplimiento del Plan de Autoproteccién del Centro deberan, asimismo, cumplir las
siguientes normas:

a) Las llaves de las puertas exteriores y de la puerta de las pistas deben estar separadas y
localizadas en todo momento.

b) Las puertas de entrada deben estar abiertas en horas lectivas.

c) Deben estar localizados los siguientes teléfonos:

d) Emergencias Sanitarias (061).

e) Hospitales.

f)  Policia Municipal.
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g) Policia Nacional.

h) Bomberos.

i)  Proteccion Civil.

j)  Ayuntamiento.

k) Delegacion Territorial de Educacion.

[) Delegacion Provincial de Gobernacion.

m) Deben saber la localizacion de los extintores del Centro y su uso.

n) En caso de emergencia deben actuar de la siguiente forma y con el siguiente orden:

e Comunicar la emergencia al profesor/a de guardia y directivo en el Centro.
e Abrir las puertas laterales interiores y las exteriores, si ho estan abiertas.
e Tocar la sirena especifica ininterrumpidamente.

e Desconectar la electricidad en el cuadro general.

e Informar y pedir ayuda al organismo correspondiente, en coordinacién con el directivo
y/o profesor/a de guardia.

Acudir a los pasillos para ordenar la evacuacién del Centro

A.6.3. FUNCIONES PERSONAL DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA (PAEC)

1.

Atender al alumnado con necesidades educativas especificas en todos los aspectos no
docentes: ayudar a desplazarse por el instituto cuando estos alumnos/as no estén capacitados
para hacerlo de forma autbnoma, acompafarlos en el ascensor, llevarlos al servicio para que
hagan sus necesidades fisioldgicas y ayudarlos si fuese preciso, etc.

Si uno o varios alumnos/as con necesidades educativas especificas van de excursion con su
grupo y requieren atencion del Personal de atencion educativa complementaria, éste los
acompafara. Si la duracion de la excursién excede de su jornada laboral, la Direccién del
centro le compensara el tiempo excedido reduciéndole la jornada en un tiempo equivalente,
cuando las necesidades del servicio lo permitan.

Su horario de trabajo sera el comprendido entre las 8 hy las 15 h.

B. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL
PLAN DE CENTRO

B.1. EL CONSEJO ESCOLAR

1.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa. Su composicion, competencias, régimen de funcionamiento, eleccién y renovacién
de sus miembros y constitucion son las que se determinan en el Capitulo Il del Titulo V de la
LOE, en el Capitulo 1V del Decreto 327/2010, de la Consejeria de Educacion y en la LOMLOE.
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2. Reuniones: Se reunira, al menos, dos veces por trimestre y en cuantas ocasiones se requiera,
por la urgencia o importancia de los temas.

3. En el seno del Consejo Escolar se constituira una Comision permanente que llevara a cabo
todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo
desarrollado. Entre estas actuaciones figuran:

a) Actuaciones relacionadas con la admisiéon de alumnado:

Informar sobre la admisién de alumnado.

Valorar el proceso de escolarizacion para informar al Consejo Escolar.

b) Actuaciones relacionadas con la gestion econdémica:

Estudiar y proponer el proyecto de presupuesto del Centro al Consejo Escolar.

Estudiar y proponer al Consejo Escolar la propuesta de distribucién de las asignaciones
correspondientes a los distintos departamentos.

Realizar un seguimiento del presupuesto aprobado por el Consejo Escolar.

Realizar propuestas al Consejo Escolar en orden a conseguir una buena utilizacion de
todos los recursos economicos del Instituto.

Estudiar, antes de someterla al Consejo Escolar, la justificacién de las asignaciones
ordinarias incluidas en cada presupuesto.

c) Actuaciones relacionadas con las actividades complementarias y extraescolares y el
seguimiento de la Ampliacién del horario de apertura del Centro:

Evaluar proyectos presentados por personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o
privadas, para la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o
sociales, siempre que se atengan a lo regulado en Orden de 3 de agosto de 2010, por la
que se regulan los servicios complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor
escolar y actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacién de horario.

En caso de no existir plazas suficientes, resolver la adjudicaciéon en cada uno de los
servicios complementarios ofertados por el Centro, siguiendo el procedimiento
establecido en la Orden de 3 de agosto de 2010.

La Comision permanente se reunird cuando lo estime conveniente la direccion del centro, por la

urgencia de los temas a tratar.

5. Asimismo, el Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia, cuya composicion y
funciones son las recogidas en el Decreto 327/2010. Dicha Comisién se reunira siempre que la
ocasion lo requiera, tal como se recoge en el Plan de convivencia del Instituto.

6. Todo el profesorado podra realizar propuestas al Consejo Escolar a través de sus
representantes.

7. Es potestad del Presidente/a el aceptar la inclusion de dichas propuestas en el orden del dia de
las reuniones del Consejo Escolar. Para ello, dichas propuestas deberan ser registradas en un
plazo no inferior a dos semanas antes de la reunion del citado 6rgano.
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8. La Secretaria del Consejo Escolar hara publicas las actas de las diversas sesiones, donde se
recogeran los acuerdos adoptados, en el plazo mas breve posible. Dichas actas se expondran
en el tablon de anuncios de la Sala de Profesorado y de Secretaria.

9. Ademas de lo regulado en la normativa vigente, el funcionamiento del Consejo Escolar del
I.LE.S. Santa Bérbara se regira por las siguientes normas complementarias:

a) Respecto a la mayoria necesaria para adoptar acuerdos y aprobar propuestas, sera
suficiente la mayoria de un tercio de asistentes, de entre los miembros en ejercicio del
Consejo Escolar, cuando se trate de segundas convocatorias a consecuencia de falta de
quérum en las primeras.

b) En caso de falta de quérum, se debe aplazar la sesion a la misma hora del dia siguiente.

c) Se considerara motivo justificado para la convocatoria de una reunion extraordinaria
aquellos asuntos no previstos en las reuniones periddicas ordinarias y cuya naturaleza asi
lo aconseje. Igualmente, cuando se tenga que aprobar la presentacion de solicitudes de
ayudas diversas (proyectos, seminarios permanentes, cursos de formacioén, viajes, etc.) en
un plazo anterior a la siguiente reunion ordinaria, estard justificada la convocatoria de una
reuniéon extraordinaria. Las citadas reuniones extraordinarias se han de convocar, tal como
establece la legislacion, con una antelacién minima de 2 dias.

d) La aprobaciéon de actas sélo se realizard en sesion ordinaria, en la cual se aprobaran las
actas de la ultima sesién ordinaria celebrada y de cuantas extraordinarias se hubieran
realizado en el periodo transcurrido entre ambas. A tal efecto, se adjuntara, por correo
electrénico junto con la convocatoria y la documentacion que vaya a ser objeto de debate, el
acta o actas que vayan a ser sometidas a votacién y, en su caso, aprobacion.

e) Cuando, ante determinadas circunstancias, como la celebracion de la ultima sesion del
curso académico, o la ultima de la legislatura, la presidencia lo decida, podra incluir, como
ultimo punto del orden del dia, la aprobacion o la presuncion de aprobaciéon del acta de la
misma sesioén. En el caso de presuncion de aprobacién, la Secretaria elaborara el acta con
el visto bueno del Presidente/a y la remitird, a través de correo electrénico, a todos los
miembros del Consejo Escolar, quienes dispondran de un plazo de 2 dias desde su envio
para expresar reparos al texto, a efectos de su aprobacion, entendiéndose la no respuesta
como conformidad, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma sesion. En
caso contrario se aprobara en la inmediata siguiente de caracter ordinario.

f) Las reuniones del Consejo Escolar, asi como de sus Comisiones, no podran sobrepasar las
dos horas de duracién. En caso de que, transcurrido ese tiempo, no se haya concluido el
desarrollo de la reunion, se pospondra al dia lectivo siguiente, a la misma hora de la
convocatoria inicial.

B.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

1. El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno
del Centro. Su composicion, competencias y régimen de funcionamiento son las que se
determinan en el Capitulo Il del Titulo V de la LOE, en el Capitulo 1V del Decreto 327/2010, de
la Consejeria de Educacion, y en la LOMLOE.

2. El Claustro de Profesorado elige a sus representantes en el Consejo Escolar y realiza la
propuesta de programacion general. En su dimension de o6rgano técnico-pedagogico, es el
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3.

cauce a través del cual en el Centro se realizan tareas como programar las actividades
docentes, fijar y coordinar los criterios de evaluacién y recuperacién, coordinar las actividades
de orientacion y tutoria, proponer actividades o iniciativas de experimentacion e investigacion
pedagdgica, de actividades complementarias, de relacidbn con las instituciones del entorno,
etc...

Ademés de lo regulado en la mencionada normativa, se regira por las siguientes normas
complementarias:

a)

b)

f)

Reuniones:

e Al comienzo de curso para fijar los criterios pedagogicos, conocer los horarios y verificar
si se han tenido en cuenta los citados criterios.

e Para aprobar los aspectos educativos del Plan de Centro.

e Después de cada evaluacion para hacer una valoracion de las mismas y para analizar el
desarrollo de los aspectos docentes del Plan de Centro.

e Cuando finalice el curso para participar en la elaboracion de la Memoria Final en el
ambito de su competencia.

e Las reuniones del Claustro de profesorado no podran sobrepasar las dos horas de
duracién. En caso de que, transcurrido ese tiempo, no se haya concluido el desarrollo de
la reunién, se pospondra al dia lectivo siguiente, a la misma hora de la convocatoria
inicial.

Respecto a la mayoria necesaria para adoptar acuerdos y aprobar propuestas, sera

suficiente la mayoria de un tercio de asistentes, de entre los miembros del Claustro, cuando

se trate de segundas convocatorias a consecuencia de falta de quérum en las primeras.

En caso de falta de quorum, se aplazara la sesién a la misma hora del dia siguiente.

El profesorado que solicite la transcripcion integra de su intervencién o propuesta debera
aportar el texto, debidamente firmado, bien durante la sesion, o bien presentandolo en el
Registro de entrada del Centro, en el plazo maximo de tres dias habiles.

La aprobacién de actas de cada sesién se realizar4 en la inmediatamente posterior de
caracter ordinario. A tal efecto, se adjuntara por correo electrénico, junto con la convocatoria
y la documentacion que vaya a ser objeto de debate, el acta o actas que vayan a ser
sometidas a votacion y, en su caso, aprobacion.

Cuando, ante determinadas circunstancias, como la celebracién de la Ultima sesion del
curso académico, la presidencia lo decida, podra incluir, como ultimo punto del orden del
dia, la aprobacion o la presuncion de aprobacion del acta de la misma sesion. En el caso de
presuncién de aprobacion, la Secretaria elaborara el acta con el visto bueno del Presidente
y la remitir4, a través de correo electrénico, a todos los miembros del Claustro, quienes
dispondréan de un plazo de 2 dias desde su envio para expresar reparos al texto, a efectos
de su aprobacion, entendiendo la no respuesta como conformidad, considerandose, en caso
afirmativo, aprobada en la misma sesion. En caso contrario se aprobard en la inmediata
siguiente de caracter ordinario.

B.3. PARTICIPACION DEL PROFESORADO
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1. La participacion del profesorado se lleva a cabo a través de:
a) El Claustro de profesorado.
b) Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.
c) El equipo directivo.

d) Los diferentes 6rganos de coordinacién docente del Centro, recogidos en el Reglamento
Orgénico de los I.E.S.

B.4. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

1. El alumnado tiene derecho a la participacion en el funcionamiento y en la vida del Instituto y en
los 6rganos que correspondan, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico de
los I.E.S.

2. El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes
en el Consejo Escolar y a los delegados y delegadas de clase, en los términos establecidos en
la normativa vigente.

3. La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de:

a) Los delegados/as de clase.

b) La Junta de delegados/as del alumnado.

c) Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.
d) Las asociaciones del alumnado, en su caso.

4. El alumnado podra reunirse en el Centro para actividades de caracter escolar o extraescolar,
asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.
Para poder organizar el horario del Centro, estas actividades deberan incluirse en el Plan de
Centro.

5. En el marco de la normativa vigente, la Direccion del Centro garantizara el ejercicio del derecho
de reunién del alumnado. La Jefatura de Estudios facilitara el uso de los locales y su utilizacion
para el ejercicio del derecho de reunién. Para poder garantizar este derecho, las reuniones
seran solicitadas a la Direccion con, al menos, tres dias de antelacion.

6. El alumnado también tiene derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa.

7. La Jefatura de Estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas
u otras actividades analogas en las que el alumnado podra participar, tal como establece el
Reglamento Organico de los I.E.S.

8. En la entrada del Instituto existira un espacio reservado para fijar escritos del alumnado en los
qgue ejercite su libertad de expresion. Cualquier manifestacion de este derecho por escrito
debera ir acompafiado de la correcta identificacion del alumno/a, teniendo en cuenta lo
establecido en el apartado 6) del presente articulo.

9. Asimismo, el alumnado tiene derecho a expresar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera
canalizada a través de la Junta de delegados y delegadas y sera presentada por escrito por los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

representantes del alumnado a la Direccion, y ambas partes de comun acuerdo estableceran un
procedimiento de resolucion de la misma.

A partir del tercer curso de la educacidon secundaria obligatoria, en el caso de que de la
discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, ésta no se considerara
como conducta contraria a las normas de convivencia del Centro y, por tanto, no sera objeto de
correccion, siempre gue el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacion:

a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter
educativo. Si se trata de una convocatoria de Huelga, debe venir avalada por alguna
organizacion sindical.

b) La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la Direccion del Centro, siendo
canalizada a través del delegado/a de la Junta de delegados y delegadas. La misma debera
ser realizada con una antelacion minima de tres dias a la fecha prevista.

c) Los delegados/as debatiran la propuesta en sus respectivos grupos y trasladaran a la Junta
de delegados y delegadas la opinién mayoritaria del grupo al que representan.

d) Para que sea aceptada la propuesta, debe haber sido aprobada en votacion por mayoria
absoluta de los delegados y delegadas integrantes de la Junta, exceptuando los de 1°y 2°
de la ESO.

e) En el caso de que se acepte lo reflejado anteriormente el profesorado podra ejercer su
derecho a desarrollar los contenidos recogidos en la programacion.

En relacién con el apartado anterior, la Direccion del Centro examinara si la propuesta
presentada cumple los requisitos establecidos.

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

La Direccion del Centro adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del
alumnado que haya decidido asistir a clase.

También el alumnado tiene derecho a la utilizacién de las instalaciones del Instituto, con las
limitaciones derivadas de la programacion de otras actividades ya autorizadas y con las
precauciones necesarias en relacibn con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos. Los alumnos/as responsables
de las actividades, que seran mayores de edad, deberan dirigir una solicitud razonada a la
Direccion del Centro, responsabilizandose de la seguridad de las personas que utilicen dichas
instalaciones, asi como de la adecuada conservacién de los recursos y el correcto destino de
los mismos.

El alumnado del “Master en Profesorado de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato,
Formacion Profesional y Ensefianza de Idiomas” podra asistir a las reuniones de los diferentes
organos de coordinacion docente, siempre que asi lo acepten todos los profesores y profesoras
gue los integran.

B.5. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS
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1. La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:

a > w DN

a)
b)
c)

Los delegados/as de los padres y madres de cada grupo.
Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.
Las asociaciones de padres y madres, en su caso.

Cada grupo de alumnos/as tendra un delegado/a de los padres y madres.

Asimismo, habra un delegado/a de todos los padres y madres del Instituto.

Los procedimientos y plazos de eleccion de éstos estan recogidos en el Plan de convivencia.

Las familias del alumnado del Centro, ademas de los recogidos en el articulo 12 del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, tiene los siguientes derechos:

a)

b)

c)

d)

Colaborar en las actividades educativas del Centro a través de los érganos
correspondientes.

Ser informadas, a través del profesor/a tutor/a, sobre las incidencias importantes que se
produzcan en la asistencia y conducta de sus hijos/as en el Centro.

Elevar recursos ante los 6rganos competentes cuando consideren que han sido violados
sus derechos o los de sus hijos/as o tutelados.

Ser elector y elegido para los 6rganos de participacion en la gestion del Centro.

La Asociacion de madres y padres del alumnado podra realizar cuantas sugerencias estime
oportunas a la Direccion del Centro en orden a la mejora de la calidad educativa, y, a través
de sus representantes en el Consejo Escolar, introducir o realizar propuestas.

Las familias del alumnado del Centro, ademas de la forma de colaboraciéon recogida en el
articulo 13 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, tienen los
siguientes deberes:

a)
b)
c)

d)

Respetar este Reglamento asi como colaborar en su efectividad y perfeccionamiento.
Asistir a las reuniones del Consejo Escolar si para ello han sido elegidas.

Acudir al Centro cuando sean requeridos por el tutor/a o cualquier 6rgano de gobierno del
mismo.

Justificar, en su caso, las faltas de asistencia de sus hijos/as o tutelados.

B.6. PARTICIPACION DEL PAS

La participacién del personal de administracién y servicios se lleva a cabo a través de sus
representantes en el Consejo escolar.

B.7. PARTICIPACION DE LAS ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL
ALUMNADO

En el Instituto podran existir las Asociaciones de Madres y Padres del Alumnado, reguladas en el
Decreto 27/1998, de 10 de febrero, y las Asociaciones del Alumnado, reguladas en el Decreto
28/1998, también de 10 de febrero.

1. Las finalidades de dichas asociaciones serdn las que establezcan en sus estatutos, entre las
que se consideraran, al menos, las estipuladas en el Reglamento Orgéanico de los Institutos de
Educacion Secundaria.
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2. A efectos de la utilizacion de los locales e instalaciones del Instituto por los miembros de dichas
asociaciones, sera necesaria la previa comunicacion de la Junta directiva de la Asociacién a la
Direccion del Centro con una semana de antelacion, con objeto de poder planificar
anticipadamente su uso, no afectando este requisito al espacio que el Consejo escolar del
Centro tiene destinado para uso de la Asociacion de Madres y Padres del Alumnado.

C. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO

C.1. LA COMUNICACION E INFORMACION EN EL CENTRO

1. El centro hard publicos los criterios establecidos en el Proyecto Educativo, y los propios de
cada materia, en relacion a la evaluacion de los aprendizajes, la promocién y la titulacion.

2. La comunicacién en el centro se realizar4 por via séneca y mediante plataforma G-suite (
g.educaand)

3. En el caso del alumnado menor de edad, cada profesor/a se asegurara de que la informacién
llega a sus familias, ademas de ser publicados en la pagina web se comunicaran mediante la
aplicacion iPasen por cada profesor/a y se consideraran “firmadas” con la recepcion del leido
por el tutor/a legal. Ademas, se publicardn en las plataformas que use el docente como
Classroom o Moodle Centros de cada asignatura/ médulo. No obstante, se recordara tal
informacion en la primera reunion de tutoria con los padres.

4. Los tutores/as informaran a los padres, madres o representantes legales de la evolucion escolar
de sus hijo/as, en relacion a los objetivos del curriculum y a los progresos y dificultades
detectados en las materias. Colaboraran los demas miembros de los equipos educativos.

5. Asimismo, los tutore/as de la E.S.O. informaran al alumnado y sus familias del derecho que les
asiste a ser oidos en el momento previo a la toma de decisiones en los siguientes casos:

a) Respecto a la toma de decision de la promocion o titulacion:

e En relacion a las decisiones sobre la promocion y titulacion del alumnado de un curso a otro,
gue también se aplicaran al alumnado de Bachillerato, seran adoptadas de forma colegiada por
el equipo docente.

e Las decisiones se tomaran por consenso y en el caso de que no lo haya, se adoptaran por
mayoria de 2/3 de los componentes del equipo docente.

En el caso de que los 2/3 den como resultado un decimal, se redondeard a la cifra superior.
Corresponde un voto por persona, independientemente del nimero de materias que imparta.

e Todo lo relacionado con la toma de decisiones por parte de los equipos docentes en lo
referente a promocion y titulacion del alumnado, asi como las estrategias para determinar la
citada mayoria cualificada quedan recogido de forma explicita y pormenorizada en el
apartado del Proyecto Educativo (“Los procedimientos y criterios de evaluacién, promocion
del alumnado y titulacién del alumnado”).
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10.

11.

b) Respecto a la decision de incorporacion a un Programa de diversificacion Curricular (PDC)
en 3°y 4° ESO.

c) Respecto a la decision de que la escolarizacion del alumnado con necesidades educativas
especiales con adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas.

d) Respecto a la incorporacion a los Programas de Formacion Profesional Bésica.

Informacion de calificaciones: una vez que se hayan celebrado las sesiones de evaluacion se
procederd a la informacién de los tutores legales. Los resultados de la evaluacion ordinaria se
comunicaran via SENECA. Podran verlos los tutores legales y el propio alumnado en la
aplicacion Pasen. El dia de la publicacién de calificaciones los tutores y tutoras y todo el
profesorado atendera consultas del alumnado y de las familias.

Consejo Orientador: La familia del alumnado de 2° y 4° de la ESO, y el de 3° que sea propuesto
para FPB, recibira el Consejo Orientador junto a la entrega de las calificaciones finales en el
punto de recogida de iPasen. Para ello el profesorado deber& subirlo al punto de recogida de
documentos después de haber sido firmado por ellella y por el director, para que,
posteriormente, el tutor/a legal pueda descargarlo, asi como los boletines de calificaciones.

Reclamacion sobre las calificaciones: La normativa sobre evaluacién del Bachillerato, y los
articulos. 19 y 20 de la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre evaluacién en Formacion
Profesional Inicial establecen los procedimientos para la revisién de las calificaciones y el
derecho que asiste a los alumnos, padres o tutores para solicitar cuantas aclaraciones
consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de
aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de
dicho proceso. De dichos procedimientos legales informaran los tutores/as en las reuniones que
tengan con el alumnado y sus familias, en todos los niveles educativos del Centro.

También corresponde a los tutores/as y al Departamento de Orientacién informar a las familias
sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos y compromisos de convivencia con el
Centro.

Corresponde a la Jefatura de Estudios informar al alumnado y sus familias sobre:

a) La existencia de un tramite de audiencia al alumno/a previo a la imposicion de correcciones
o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia.

b) La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de correcciones o
medidas disciplinarias cuando supongan la suspensién del derecho de asistencia al Centro
0 sean cualquiera de las contempladas en las letras a), b), ¢) y d) del articulo 37.1 del
Decreto 327/2010.

c) La posibilidad de que el alumno/a, asi como su padre, madre o0 representantes legales,
puedan presentar reclamacion a la correccién o medida disciplinaria impuesta, ante quien la
impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la
misma.

Tablones de anuncios:

a) En el centro existen diversos tablones de anuncios, instalados en el vestibulo y cerca de la
ventanilla de Secretaria, donde se comunican todas las novedades que se producen de
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12.

13.

14.

15.

D.

interés para familias y alumnado. También se subira informacion al tablon de anuncios de
séneca.

b) Asimismo, algunos proyectos que se desarrollan en el centro (Biblioteca, Plan de Igualdad,
Convivencia, Planes y Proyectos Educativos e Internacionales, etc.) disponen de espacios
para informar y sensibilizar al alumnado.

c) El alumnado también dispone de un tablon de expresion libre situado en la entrada del
Instituto.

d) Igualmente, el AMPA dispone de un tablon para las comunicaciones relacionadas con sus
actividades.

e) En el interior de la sala de profesores existen otros paneles sobre: informacion académica
oficial, sindical, novedades, acuerdos de drganos colegiados, etc.

f) De los citados tablones de anuncios, asi como del resto de espacios del Centro, se
procederd a retirar, por parte de los responsables de su colocacion, los carteles, murales,
fotografias, etc. en un plazo maximo de un mes tras la fecha o evento conmemorado.

Las convocatorias de Claustro y ETCP se enviaran por mensajeria Séneca, mientras que las
del Consejo Escolar se haran por correo electrénico (g.educaand), junto con los borradores de
las actas de las sesiones anteriores, para que puedan ser estudiadas antes de la sesién en la
que se van a aprobar. Este envio se hara con la antelacién minima establecida en la normativa
vigente. La publicacion de las actas de estos 6rganos se efectuara con arreglo a lo recogido en
los articulos del presente Reglamento que regulan su funcionamiento.

Cuando, a juicio de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar, alguno de los
puntos a tratar en este 6rgano colegiado afecte a sus representados, éstos podran convocar a
la Junta de delegados para sondear la opinion de sus miembros con relaciéon a dichos puntos.
Con posterioridad a la celebracion de la sesién del Consejo Escolar, también se podran hacer
reuniones similares para informar de los acuerdos adoptados, independientemente de lo
previsto en el articulo anterior. La organizacion de estas reuniones correrd a cargo de la
Vicedireccion.

La Direccion del centro facilitard los espacios y medios de comunicacién necesarios para que
los padres y madres puedan actuar de modo analogo a lo previsto para el alumnado en el
articulo precedente.

En cuanto al proceso de escolarizacion, tanto la oferta educativa, como los acuerdos adoptados
en relacion al mismo, se publicitaran segun lo previsto en la normativa especifica vigente.

LA FORMA DE COLABORACION DEL PROFESORADO EN LA GESTION

DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

1.

Los Jefes de departamento, con los libros adscritos a su departamento, seran los responsables
de:

a) Gestionar la informacion del programa por materias, grupos y alumnado.
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b)

f)
9)

h)

Registrar los libros de texto asignados y devueltos y llevar a cabo un control durante el
curso escolar.

Colaborar con los tutores y tutoras en el seguimiento del alumnado pendiente de entregar
los libros de los cursos anteriores.

Asignar y devolver los libros de texto al alumnado de nueva incorporacion al Centro o
trasladado.

Coordinar con los profesores de su departamento el proceso de reparto y devolucion de los
libros.

Editar las etiquetas y coordinar su reparto con los profesores.

Solicitar la reposicion de los libros de texto, que se consideren necesarios, a Vicedireccion,
comunicando ISBN, nivel y materia, n°® de unidades y motivo de la reposicion.

Proporcionar la informacion que les sea requerida para la correcta cumplimentacion de los
diferentes documentos, segun las Instrucciones del Programa de Gratuidad:

e Anexo | — Renuncia a la participacion en el Programa de gratuidad.

e Anexo Il - Comunicacion del deber de reposicion de material.

e Anexo lll - Solicitud de abono de gastos por alumnado de nueva incorporacion.

e Anexo IV - Certificacion de entrega de libros por alumnado trasladado.

2. Siguiendo las Instrucciones sobre el Programa de gratuidad, seran los tutores y tutoras quienes
contrasten la relacién de materias que va a desarrollar el alumnado de su grupo, e informen de
las incidencias a Vicedireccion, asi como quienes supervisen a lo largo del curso la correcta
utilizacion de los libros de texto por parte del alumnado.

D.1. NORMAS PARA ASIGNAR LOS LIBROS DE TEXTO

1. Se entregaran los lotes de libros a cada alumno/a al comenzar el curso.

2. El alumnado que no haya devuelto los libros del curso anterior, serd excluido del Programa de
gratuidad.

3. Ellla jefe/a de departamento procedera, una vez cargadas en la aplicacion las listas de
alumnado del nuevo curso escolar por Vicedireccién, a la asignacién de los libros en el
programa de gestion.

4. Posteriormente a dicha asignacion, editard las etiquetas y las repartird a los/as profesores/as
correspondientes, siendo éstos los encargados de su correcta colocacion en los libros de texto.

5. El profesorado de la ESO colaborara en el proceso de la siguiente manera:

a)

b)

Facilitar4 a su jefe de departamento una relacion del alumnado de su clase y el libro de
texto que necesitan y colaborara con el/ella en el registro/adjudicacion de los mismos.

Recogerd los libros del departamento (con la posible ayuda del alumnado) y procedera a su
distribucién entre el alumnado, de acuerdo a la adjudicacion realizada.

Etiquetara correctamente los libros.
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D.2. NORMAS PARA LA DEVOLUCION DE LOS LIBROS DE TEXTO

E

La recepcion de los libros de texto se llevara a cabo en el mes de junio (previamente a la
entrega de notas), excepto los libros del alumnado con materias pendientes.

El profesorado de la ESO sera el encargado de recoger los libros al alumnado que haya
aprobado la asignatura y los entregaran al jefe de departamento para que proceda a anotar la
devolucion.

Durante la recogida, el profesor/a debe verificar, en presencia del alumno/a, el estado del
libro devuelto, segun la escala de estado del programa informatico: perfecto, bueno, suficiente.
Dicho estado sera registrado en un listado preparado al efecto y firmado por el/la alumno/a.

Se establecera el horario de la entrega en las horas de clase del profesor/a

No se recogeran los libros fuera del horario o aula establecidos y tampoco en las dependencias
de Conserjeria.

Una vez recepcionados los libros, seran trasladados por el profesor/a a su departamento (con la
posible colaboraciéon del alumnado) y seran entregados al jefe del mismo que procedera al
registro de su devolucién.

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL

EQUIPO DE EVALUACION

La comunidad educativa del IES Santa Barbara tiene como meta mejorar en la labor que desarrolla
desde todos los ambitos y sectores que la constituyen. Con tal finalidad, en nuestro Proyecto
educativo se establece el procedimiento de evaluacion interna conforme a lo previsto en el articulo
28 del Decreto 327/2010.

E.1. COMPOSICION Y ELECCION DEL EQUIPO DE EVALUACION

1.

El Equipo de evaluacion, segun lo establecido en el art. 28.5 del Decreto/327/2010, estara
constituido por:

a) El Equipo directivo.

b) La Jefatura del departamento de Formacién, evaluacion e innovacion educativa.

c) Un representante de los padres y madres en el Consejo Escolar.

d) Un representante del profesorado en el Consejo Escolar.

e) Un representante del alumnado en el Consejo Escolar.

f) El representante del PAS en el Consejo Escolar.

g) Elrepresentante del PAEC en el Consejo Escolar.

h) El representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

i) El representante de las organizaciones empresariales en el Consejo Escolar.

También formard parte del Equipo de evaluacién la Jefatura del departamento de Planes y

proyectos educativos e internacionales, dada la importancia que éstos tienen en la dinamica del
Centro.
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3. La eleccion de los representantes en el Consejo escolar de los padres y madres, del
profesorado y del alumnado se efectuard en una sesion extraordinaria del mismo, a celebrar en
el segundo trimestre, y en la que se tratard de forma monogréfica la evaluacién interna del
Instituto.

4. Actuara como secretario/a el jefe/a del Departamento de Formacion, evaluacién e innovacién
educativa, quien levantara acta de las reuniones que se celebren.

F. LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

F.1. HORARIO, ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

1. El Centro abre sus puertas para la entrada del alumnado a las 8:00 h. y las cierra a las 08:25 h.
Las clases comienzan a las 8:15 h, en el horario de mafana, y a las 15:30 h. en el horario de
tarde, exigiéndose puntualidad. Al alumnado menor de edad que llegue tarde se le aplicaréa el
protocolo sobre retrasos, sancionandose su acumulacion de acuerdo con lo recogido en el Plan
de Convivencia. En ningln caso se le puede negar el acceso al Centro.

2. Las clases finalizan a las 14:45 horas, en el horario matinal, y a las 21,45 horas en el horario
vespertino.

3. Las puertas del Centro permaneceran cerradas durante el horario escolar, abriéndose después
de cada hora y durante 5 minutos, para el paso del alumnado que tenga permiso de
Bachillerato y Ciclos formativos menores de edad o mayor de edad que no haya podido
incorporarse a clase o su profesor/a esté ausente.

4. Al alumnado de la E.S.O. no le esta permitida la salida del Centro durante toda la jornada
escolar; si, por enfermedad, consulta médica u otros motivos, algin alumno/a tuviese que salir
del Centro, debera ser autorizado por el directivo de guardia y se hara acompafiado de un
familiar adulto que debe registrar su D.N.l. y el motivo de la salida en el “Libro de Registro de
salidas del alumnado” que se encuentra en Conserjeria. En caso de no poder ser recogido por
el padre, madre o tutor/a legal que figure en el programa Séneca, la persona debe haber sido
autorizada por éstos en el documento entregado en el sobre de matricula.

5. No se admitiran autorizaciones de salida de dicho alumnado por via telefénica.

6. El alumnado de Bachillerato y de Formacion Profesional (ensefianzas postobligatorias) y
que sean menores de edad, podran salir por ausencia del profesorado u otras
circunstancias excepcionales, bajo autorizacion previa de los tutores legales, si los tutores
no lo autorizan, no podran salir del centro. Ademas quedara registrada la salida de este
alumnado en el Libro de salidas de la Conserjeria. Las autorizaciones las recopila el tutor/a
del grupo, y pasara el listado de alumnado autorizado a la conserjeria.

7. En cuanto al alumnado que solo asista a una parte del horario lectivo establecido con carécter
general para el primer o segundo curso del Bachillerato o para los Ciclos formativos de
Formacion profesional inicial, por haber superado determinadas materias o médulos o por estar
exento de las mismas, éste podra salir del Centro en las horas lectivas en las que no tenga la
obligacion de asistir a clase, previa autorizacion, si es menor de edad, de sus padres, madres o
representantes legales. Con objeto de reducir la presencia de personas transitando por el
centro, el alumnado de FP y Bachillerato que sea menor edad podra salir del centro, en caso de
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10.

ausencia de algun profesor/a, entregard a comienzo de curso a su tutor/a una autorizacion
expresa de sus tutores legales para cuando surja dicha eventualidad, que le servira para todo el
curso académico..

El acceso al Centro y a la totalidad de las instalaciones esta prohibido a toda persona ajena a la
comunidad educativa. Cuando se persone en el Centro algin padre/madre/representante legal
del alumnado, o cualquier otra persona, el/la ordenanza de puerta la identificard y contactara
con quien tenga o solicite cita y, caso de confirmarse, el ordenanza encargado de la vigilancia
de pasillos la acompafiard a la dependencia a donde se dirija.

Quien quisiera hacer uso de las instalaciones del Centro, para otras finalidades distintas a las
relacionadas con la actividad docente, solicitard un permiso por escrito a la Direccion. El
alumnado tiene expresamente prohibido invitar o propiciar la entrada al Centro de amigos o
conocidos no pertenecientes al mismo. En caso de hacerlo podria ser sancionado de acuerdo
con lo recogido en el Plan de convivencia. En cualquier caso seran responsables solidarios de
cuantos desperfectos pudieran ocasionarse.

También se prohibe la introduccion en el Centro, o su consumo, de sustancias nocivas para la
salud.

F.2. RECREOS

El recreo de la mafiana comienza a las 11:15 h. y termina a las 11:45 h. El de la tarde comienza
a las 18:30 h. y termina a las 18:45 h. Durante este periodo no se debe permanecer en el aula
ni en los pasillos. En el patio hay papeleras y cubos para reciclar latas y envases; es obligatorio
utilizarlos y mantener limpio el entorno.

Hay un servicio de guardia de recreo que realiza el profesorado, a quiénes puede dirigirse el
alumnado en caso de tener algun problema.

En los recreos de la mafiana también permanece abierta la Biblioteca, para el alumnado que
necesite estudiar, hacer alguna consulta o trabajo o sacar un préstamo para llevarlo a casa.

Durante los recreos, igual que durante toda la jornada escolar, el alumnado no podra acercarse
a las vallas que rodean al Centro, ni hablar ni intercambiar objetos con personas que se
encuentren en el exterior.

Durante los recreos deben permanecer cerradas todas las aulas.

F.3. PASILLOS Y AULAS

Los pasillos deben usarse como lugar de transito, no estando permitido permanecer en ellos
entre clase y clase.

Tampoco se puede permanecer en los pasillos durante el horario lectivo, ni durante el recreo.
Unicamente en caso de inclemencias meteorolégicas se podran ocupar los pasillos de la planta
baja.

El incumplimiento de esta norma constituye una falta que puede llegar a convertirse en grave si
es una conducta reiterada.

El alumnado evitara entrar en otras aulas que no sea la propia del grupo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

El alumnado se incorporara a las aulas cuando toque la sefial acustica por lo que se rija su
grupo. Aquellos/as que lleguen tarde reiteradamente seran apercibidos/as por escrito y
comunicado al tutor, y cuando esto ocurra durante la primera hora de clase se le aplicara el
protocolo sobre retrasos recogido en el Plan de Convivencia.

El alumnado menor de edad permanecera en el Centro durante el horario lectivo y so6lo podra
abandonar el Centro cuando venga a recogerlo algan familiar adulto o persona autorizada por
los padres o tutores legales, con permiso del directivo/a de guardia

Las puertas del Centro permaneceran cerradas durante el horario escolar, abriéndose después
de cada hora, y durante cinco minutos, para el paso del alumnado mayor de edad que no haya
podido incorporarse a clase o su profesor/profesora esté ausente.

Es deber del alumnado colaborar con la limpieza y mantenimiento del Centro. Si un alumno/a
realiza pintadas en una mesa limpiara todas las mesas de su clase.

También es deber del alumnado respetar el espacio reservado para el profesorado, servicios
administrativos y personal no docente. Sélo se entrara en dichas dependencias con permiso
expreso.

Durante el horario lectivo, ningin alumno/a permanecera en los pasillos del Centro sin permiso
expreso del profesorado de guardia o de cualquier miembro del equipo directivo.

Durante el recreo, los alumnos/as no pueden permanecer en las aulas ni en los pasillos, salvo
autorizacion expresa del profesor de guardia de centro (o de pasillos) o de cualquier miembro
del equipo directivo, o cuando exista un profesor/a responsable en clase.

En las aulas ordinarias, el alumnado se colocard siguiendo el orden acordado por el equipo
educativo. Si un profesor/a tiene otro criterio, debera ordenar el aula a su finalizacién.

No se puede interrumpir al profesor/a ni a los compaferos/as cuando intervienen en clase. Los
alumnos/as pediran el turno de palabra levantando la mano.

Ningun alumno/a puede levantarse sin permiso del profesor/a, ni recoger el material antes de
que éste dé por terminada la clase, aunque haya tocado el timbre.

Esta prohibido ingerir alimentos en el aula, masticar golosinas o cualquier otro producto similar,
asi como arrojar papeles, chicles u otros objetos en las aulas, pasillos, servicios, etc.

No se puede fumar en ningin espacio del Instituto.

En las aulas, queda terminantemente prohibido el uso de teléfonos moviles, reproductores de
sonido o imagenes, camaras y otros dispositivos electronicos que puedan alterar la clase, salvo
que el profesor/a lo haya autorizado expresamente para llevar a cabo alguna actividad docente.
En el caso del alumnado de la E.S.O. dicha prohibiciéon se extiende a toda la jornada escolar,
no pudiendo exhibir o mostrar ninguno de los dispositivos citados.

No se puede traer al centro objetos punzantes ni petardos.
Se prohibe jugar a las cartas u otro juego no educativo en cualquier espacio del Centro.
Esta prohibido mantener posturas inadecuadas o vestir de forma inadecuada.

El alumnado deberd comportarse con el debido respeto sin gritar, sin agresiones, y en general,
con una actitud que no comporte molestia alguna hacia los demas miembros de la comunidad.

No se permite acceder al interior del edificio con patinetes ni bicicletas, pudiendo dejarse estos
vehiculos en los soportes habilitados al efecto en el exterior del edificio.
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F.4. ASEOS

1. Por motivos de higiene y salud, todos y todas somos responsables de mantener los servicios
limpios.

2. También en ellos esta prohibido fumar, por lo que el incumplimiento de esta norma sera
3. considerado falta grave.

4. El profesorado s6lo puede autorizar al alumnado a ir al aseo durante la 22 y 5° hora, aunque se
podré autorizar en otras horas de clase en situaciones excepcionales.

5. Durante el recreo, se habilitaran los aseos del departamento de Educacion Fisica, y entraran de
dos en dos.

F.5. ASISTENCIA A CLASE Y JUSTIFICACION DE FALTAS

1. Laasistencia a clase es obligatoria para todos los niveles educativos.

2. El alumnado debera justificar al profesorado las faltas a clases o a cualquier actividad
programada por el Centro. Para justificar las citadas faltas el alumno/a presentara, el dia de su
incorporacion, escrito del padre/madre, si es menor de edad, en el que incluya el motivo de la
ausencia. Posteriormente, el justificante lo entregara al tutor o tutora en el plazo maximo de una
semana, pudiendo éste solicitar la documentacion complementaria que justifique dicha
ausencia. Igualmente, se deben justificar las faltas de puntualidad. Los padres/madres también
pueden justificar las ausencias y retrasos a través de la aplicacion iSéneca.

3. Eltutor/a comunicara a los padres de los alumnos/as las faltas al Instituto:

a) En el caso del alumnado de la E.S.O., mediante la aplicacién iPasen o por escrito, si no son
usuarios de la citada aplicacion.

b) En el resto de niveles las grabard y/o revisara, semanalmente, en la aplicacion
correspondiente del Programa Séneca.

4. Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno/a, las
que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o
representantes legales si es menor de edad.

5. Se consideran faltas justificadas las que se ocasionan por enfermedad del alumno/a, accidente,
enfermedad grave, hospitalizacion o fallecimiento de un familiar, cumplir un deber inexcusable
de caracter publico o personal y cualquier otra causa que el profesorado considere que
realmente imposibilité al alumno/a asistir al Centro.

6. Las faltas de asistencia injustificadas daran lugar a las correcciones/sanciones recogidas en el
Proyecto Educativo.

7. Dado que la escolarizacion es obligatoria hasta los 16 afios, la Junta de Andalucia lleva a cabo
un Programa de Control del Absentismo. Este Programa consiste en tramitar a los Servicios
Sociales Comunitarios un informe de las faltas no justificadas del alumnado de E.S.O. En caso
de reiteradas faltas de asistencia son los Servicios Sociales los que estudian el caso y realizan
las intervenciones oportunas.
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8. No entrar a clase estando en el Centro se considera una falta grave.

9. Las faltas a clase de modo reiterado, o a las actividades programadas para el desarrollo de los
planes de estudios, del alumnado de Bachillerato, que queden sin justificar, pueden provocar la
imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios generales de evaluaciéon y la propia
evaluacion continua, de acuerdo con el baremo que se indica a continuacion:

a) Si el numero de faltas fuese igual al nimero de horas semanales multiplicadas por dos, el
alumno/a ser4 amonestado/a por escrito, una primera vez, en aquella o aquellas materias o
mabdulos en que se produjese. La comunicacion la realizara el tutor/a al alumno/a y padre o
madre, a instancia del profesor/a afectado/a, con el visto bueno de la Jefatura de Estudios.

b) Si el alumno/a persistiese en sus faltas de asistencia y estas fuesen iguales al nimero de
horas semanales multiplicadas por dos, el alumno/a sera amonestado por escrito y por
segunda vez. La Jefatura de Estudios comunicara, por escrito, llegado el caso, mediante
carta certificada con acuse de recibo, al alumno/a, padre o madre, la sancion en la/s
materia/s o moédulo/s en que se hubiese producido este hecho. Dicha comunicacién sera
acompafada de un oficio de remision firmado por la Direccién, con registro de salida de la
Secretaria del Centro.

10. Para el alumnado que haya sido sancionado por aplicacion del apartado anterior, los
Departamentos correspondientes estableceran el sistema extraordinario de evaluacion.

11. La no aplicacién de los mismos criterios de evaluacion continua a éste alumnado no supondra,
en ningun caso, la pérdida de su escolaridad.

12. No se admitiran justificaciones de faltas por quedarse en casa estudiando en época de
examenes.

Convocatoria de Huelga Alumnado

Segun la Ley Organica 2006, de 3 de mayo, de Educacion «A fin de estimular el ejercicio efectivo
de la participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar su derecho de reunion, los
centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacion y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho.

A partir de 3° E.S.O, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de
conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.» Como resultado de este
derecho, cuando el alumnado de los cursos a partir de 3° de E.S.O. opten por no asistir a clase
como medida colectiva, el Centro debera reconocer, salvaguardar y garantizar la practica de este
derecho, asi como el derecho de los alumnos que asi lo expresen a no apoyar esta medida.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, publicado en el BOJA n° 139, de fecha de 16 de julio de 2010,
establece en el Titulo primero: “El alumnado”, Capitulo I: “Deberes y derechos”, articulo 4: “Ejercicio
efectivo de determinados derechos”, Punto 1, que las decisiones colectivas que adopte el
alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la
asistencia a clase no tendran la consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion vy
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sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a
la direccion del centro.

Asimismo, en este mismo Punto 1, el texto establece que, a fin de estimular el ejercicio efectivo de
la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunion, los institutos de
educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones en las
gue sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho, ajustadas a las leyes vigentes, de
manera que las faltas por inasistencia colectiva a clase sean consideradas como justificadas.

En este sentido, no podran tomarse decisiones globales con caracter vinculante que afecten a
todo el alumnado en ninguna asamblea de alumnado o de sus representantes delegados/as de
grupo o en el Consejo Escolar, ya que la decision de ejercer o no los derechos reconocidos en el
Decreto 327/2010 corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente.

Segun el texto del Decreto 327/2010, el alumnado de los cursos 1°y 2° de ESO no puede
acogerse en ningln caso a la inasistencia a clase, y las familias estan obligadas a enviar a sus
hijos/as al centro, aunque exista una convocatoria de huelga, en este caso la falta sera considerada
injustificada y puede ser objeto de sancion.

No obstante, se sobreentiende que se trata del ejercicio de un derecho, pero no debe tomarse
como una obligacion del alumnado y puesto que se trata, en la mayoria de los casos, de
menores de edad, son, en Ultimo extremo sus responsables legales los que determinen si el
alumno acude o no al Centro de una manera normalizada. En definitiva, la decision ultima es de los
padres/tutores legales y por lo tanto se produce bajo su responsabilidad.

El Procedimiento a sequir serd el siquiente:

La motivacion de la propuesta de inasistencia colectiva a clase tratara de asuntos educativos. El
procedimiento seguido cumple todos los pasos, documentos, fechas y formas establecidos en este
protocolo.

1. El/la Delegado/a del alumnado del centro, solicitara a la direccién del centro, a través de su
Vicedireccidn, la convocatoria de una reunién de la Junta de Delegados/as (formada por
los/las delegados/as de curso, y en su caso, los subdelegados/as), se realizard una
propuesta escrita, segln un modelo establecido (documento ), ante la direccion del centro
a través de su Vicedireccion, por parte del/la delegado/a del alumnado del centro:

e La propuesta deberd estar razonada y en ella se indicaran, ademas, las horas,
fechas de inasistencia.

e Lafecha, horay orden del dia de la reunidon se comunicaran a la direccion del centro
a través de su Vicedireccion, al menos con 3 dias de antelaciéon. En dicha reunion se
decidira la inasistencia colectiva.
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2. La solicitud seréa estudiada por parte de la direccion del centro a través de su Vicedireccion
y, en caso de cumplir los requisitos, se aprobara la convocatoria de huelga.

Corresponde la decision de cada alumno/a de manera individual acogerse o no la convocatoria de
huelga. ElI alumno/a debera entregar al/la tutor/a de grupo un documento de comunicacién de
inasistencia o0 asistencia segun el modelo establecido, el tutor/a comunicara via ipasen a los
tutores legales la inasistencia de su hijo/a por motivo de huelga.

Las faltas de asistencia derivadas de una convocatoria de inasistencia a clase que se ajuste al
protocolo establecido se registraran como Justificadas.

El alumnado que se acoja a la huelga no puede ir al instituto a ninguna hora, y mucho menos asistir
a una actividad evaluable y luego marcharse o ir a unas clases si y a otras no .En caso de que se
produjera algun incidente, todas aquellas medidas que impidieran el acceso al centro de los
alumnos no participantes seran tipificadas como faltas graves y tendran su tratamiento conforme lo
regulado para este tipo de faltas. Asimismo, serdn consideradas faltas las actuaciones
encaminadas a perjudicar o imposibilitar el normal desarrollo de las actividades lectivas.

Medidas adoptadas para la correcta atencion educativa del alumnado que haya decidido acogerse
a su derecho de asistencia a clase:

En cualquier caso, cuando el alumnado que no secunde la huelga sea méas del 60% el
profesorado debe de impartir sus clases con normalidad, y seguir adelante con su programacion
didactica (incluida actividades evaluables), siempre estara garantizado el derecho a la educaciéon
del alumnado que no realice huelga. Al alumnado que secunda la huelga, se tratara seguin esté
indicado en la programacién sobre el alumnado que tiene falta justificada.

Si el alumnado secunda la huelga en méas de un 60%, el docente debe también de garantizar el
derecho a la educacion del alumnado que asista a clase, en estos casos , no se avanzara en
programacion, pero si se garantizara a este alumnado actividades de refuerzo y apoyo.

F.6.ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DE ENSENANZAS POSTOBLIGATORIAS

El alumnado de Bachillerato y de Formacién Profesional de estas ensefianzas y menores de
edad, podran salir por ausencia del profesorado u otras circunstancias excepcionales, bajo
autorizacion previa de los tutores legales, si los tutores no lo autorizan, no podran salir del
centro. Ademas quedara registrada la salida de este alumnado en el Libro de salidas de
Conserijeria.

1. El alumnado mayor de edad de Formacion Profesional de Grado Superior esta sujeto a la
disciplina del Centro y, tal como queda recogido en las normas de funcionamiento, puede entrar
o salir del Centro después de cada hora y durante un tiempo de diez minutos.

2. Asi mismo, dicho alumnado podra salir del Centro en las horas lectivas en las que no tenga la
obligacion de asistir a clase o cuando lo permita su profesor/a.

3. Todos aquellos alumnos y alumnas que, por determinadas circunstancias excepcionales, no
puedan incorporarse al Centro con puntualidad, o necesiten salir del mismo antes de la
finalizacion de la jornada escolar, podran solicitar a la Direccion, mediante escrito entregado en
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el Registro de entrada, una autorizacion especial para la entrada y/o salida fuera de los toques
de timbre.

4. Para facilitar la entrada y salida al alumnado aludido en el apartado anterior, y siempre que la
direccion del Centro lo autorice, la Vicedirectora le hard entrega de una tarjeta magnética de la
puerta de acceso situada en el lateral izquierdo del Instituto, previo depdsito de una fianza que
se reintegrard en el momento de su devolucion.

5. El alumnado que disponga de dicha tarjeta se responsabilizara del uso adecuado de la misma y
de que ningun otro alumno o alumna del Centro la utilice o aproveche el paso de su poseedor
para entrar o salir indebidamente.

6. Todo el alumnado menor de edad, podra salir del centro bajo autorizacion, en situaciones de
citas médicas o falta de algun docente, en ningln caso el alumnado menor de edad puede salir
del centro sin autorizacion. Durante los recreos el alumnado menor de edad permanecera en el
centro y no podra salir fuera.

F.7. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS Y PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO
SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

Se llevaran a cabo las medidas oportunas en base a la Instruccidon de 4 de diciembre de 2023:

e Limitar el uso de teléfonos maviles durante la jornada escolar, entendida ésta como el al
desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, salvo que esté
expresamente previsto en el proyecto educativo del centro para determinados momentos
con fines exclusivamente didacticos y criterios pedagodgicos debidamente justificados,
teniendo en cuenta en todo caso la edad del alumnado, su maduracién y sus caracteristicas
psicoevolutivas.

e Esta limitacion excluye el uso de estos dispositivos al alumnado que lo requiera atendiendo
a sus circunstancias personales que tendran que ser debidamente acreditadas ante la
direccion del centro por los representantes legales del alumnado.

e Entre las medidas correctoras podra contemplarse retirar al alumnado los dispositivos
moviles. La retirada del dispositivo se debera efectuar en las dependencias administrativas
del centro o en alguna otra de cualquier miembro del equipo directivo en presencia de, al
menos, dos miembros del mismo y solicitando al alumnado que proceda a apagar el
teléfono movil. El teléfono movil retirado serd depositado en el despacho de la direccion del
centro que procedera a su custodia hasta que sea devuelto a los representantes legales del
alumnado afectado.

e Las medidas se encuentran detalladas en el anexo Il ( Plan de Convivencia)
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1. Si un alumno/a hace uso en clase del teléfono maovil, o cualquier otro dispositivo electrénico, o
lo exhibe debe depositarlo en las dependencias administrativas del centro o en alguna otra de
cualquier miembro del equipo directivo en presencia de, al menos, dos miembros del mismo y
solicitando al alumnado que proceda a apagar el teléfono movil. El teléfono movil retirado sera
depositado en el despacho de la direccion del centro que procedera a su custodia hasta que
sea devuelto a los representantes legales del alumno afectado. Esta medida serd aplicada a
todo el alumnado incluido el mayor de edad que aun no se ha emancipado y vive bajo la tutela
de sus padres.

2. Ademas de su retirada, se avisara a los tutores legales, en el caso de los menores de edad,
para sancionar, si procede, con correcciones de un enfoque educativo y recuperador o con la
suspension del derecho de asistencia al centro como se especifica en el Plan de Convivencia.

3. Sien alguna materia se recoge, en la correspondiente programacion, la posibilidad de utilizar el
teléfono movil para realizar alguna actividad en clase, el profesor/a responsable informara por
escrito, en caso del alumnado menor de edad, a los padres/madres/tutores legales y recogera
el recibi firmado por los mismos, dejando claro que su uso es opcional.

4. En cualquier caso, el Centro no se responsabiliza de las pérdidas o sustracciones de estos
aparatos.

ACCESO SEGURO A INTERNET

1. EIl Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacién y
la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA de 22 de febrero de
2007), establece, en el articulo 17, que las personas que ejerzan la tutoria de los menores de
edad, tienen el deber de orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y
las TIC, en aspectos tales como:

a) Tiempos de utilizacion.
b) P&ginas que no se deben visitar.

c) Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

2. En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a
la intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccién del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres, padres o
personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si ho es con el previo
consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras
personas conectadas a la red.

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

f)

Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a
los derechos y la imagen de las personas.

3. El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen o discriminen
contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran contenidos
inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar
contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores
de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones,
de los menores o de otras personas.

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi
como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

4. Con la finalidad de dar cumplimiento al citado Decreto 25/2007, el Instituto aplicara las
siguientes medidas de prevencion y seguridad en el uso de Internet y de las TIC:

a)

b)

Todo el profesorado y alumnado del instituto tiene asignado un usuario y clave Unicos que le
permiten el uso de cualquier ordenador de las aulas TIC (Guadalinex). Es responsabilidad
de cualquier usuario cambiar la clave asignada inicialmente por una nueva que solo
conozca dicha persona e imposibilite a otra el acceso a datos de caracter personal o de
cualquier tipo.

Los sistemas informéticos del Centro cuentan con un sistema de filtrado que impiden el
acceso a determinadas paginas web con contenidos inapropiados e ilicitos. Hay dominios
web que estan bloqueados para todos los centros educativos andaluces por medio del
Centro de Gestion Avanzado de Centros TIC (C.G.A.), dependiente del Servicio de
Innovaciéon de la Direccién General de Innovacién Educativa y Formacién del Profesorado
de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Cualquier otro dominio web puede
ser prohibido por medio del coordinador TIC del Centro.

F.9. PERMISOS Y AUSENCIAS PROFESORADO

El cumplimiento de la jornada laboral se encuentra regulado por la Resolucién de 30 de septiembre
de 2024 (Modificada en algunos puntos por la Resolucion d e7 de agosto de 2025)

Todos los permisos, licencias y justificacion de ausencias se tramitaran en el médulo habilitado para ello
en séneca.
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Se tienen que justificar todas las ausencias, incluidas las del horario irregular (asistencia a claustros,
sesiones de evaluacion, etc.), estas ausencias se justificaran ante el 6rgano correspondiente (la
direccion del centro).

Los permisos Yy licencias se solicitaran por modulo de séneca con la antelacién dispuesta en la
Circular de 11 de junio de 2021 segun el tipo de permiso, sino hay plazo establecido, seran 10 dias
habiles, segin la Resolucién de 30 de septiembre. En todo caso, la mera presentacion de la
solicitud no implica el Visto Bueno de Direccion o la concesion por parte del Delegado Territorial,
por lo que se debera confirmar la concesion del permiso a priori.

No se considerard justificante de ausencia a una reunion de coordinacién docente o reunion de
organos colegiados, la alegacion de desconocimiento de la convocatoria de la misma, el
desconocimiento de la norma no exime de su cumplimiento.

El profesor/a que se ausente dejara tareas para los grupos que tenga en ese periodo de ausencia.
Todas las ausencias tanto las previstas como las imprevistas, se comunicaran via séneca a todo
el equipo directivo (es obligatoria la notificacién segun la Resolucién).

La ausencia de comunicacion previa de la falta justificada al trabajo, a no ser que se pruebe la
imposibilidad de hacerlo, podra ser sancionada de acuerdo con lo dispuesto en el apartado d) del
articulo 170 de la Ley 5/2023, de 7 de junio de 2023, de la Funcién Publica de Andalucia, previa
realizacién del procedimiento disciplinario establecido.

En base a la Orden de 20 de agosto de 2020 y a la Resolucion de 30 de septiembre de 2024:

En base a la Resolucion indica que, las justificaciones deben de realizarse en el momento de la
incorporacién, de no ser asi se tramitara como ausencia injustificada, al docente le llegara la
notificacion por escrito de ausencia no justificada, la persona interesada dispondra de otros 3 dias
habiles desde la fecha de notificacion, para presentar la documentacion necesaria, de no
acreditarlo se elevara la notificacion de falta injustificada a la inspeccion educativa.

Sin perjuicio de considerar justificadas o no las ausencias, segun corresponda, tras la presentacion
de la solicitud y la documentacibn anexa si procede o, en su caso, de alegaciones, el
incumplimiento de las normas de procedimiento establecidas para la solicitud de permisos o
licencias podra dar lugar a responsabilidad disciplinaria.

Las ausencias, asi como el caracter justificado o no de las mismas, podran ser parciales (parte de
la jornada laboral) o totales (la jornada laboral completa).

Sobre las faltas de los docentes, se incluird que:

Las justificaciones por enfermedad seran tenidas como validas si estan debidamente
cumplimentadas por un facultativo médico (n° de colegiado, tramo horario, recomendaciones de
reposo, etc.).

Para las de més de tres dias, sera obligatoria la presentacion del parte de baja médica y presentar
la baja inmediatamente al igual que el alta.

La Directora del centro, una vez comprobado el documento acreditativo de la ausencia, solicitara,
mediante la cumplimentacion del formulario que figura en la aplicacion SENECA, la sustitucion del
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profesor/a ausente, con fecha de inicio a partir de los 10 dias lectivos de ausencia que marca la
normativa, y siempre que se prevea que la misma pueda continuar. La Directora del centro
comunicara, a la mayor brevedad posible y por la misma via, la fecha en que finaliza la sustitucién,
una vez que tenga constancia de la misma.

En el supuesto de que se agotase el presupuesto disponible para atender las sustituciones del
profesorado antes de la finalizacién del curso escolar, la Directora solicitard a la Delegacion
Territorial la ampliacion del mismo, previa justificacion de las causas por la que se ha agotado el
Cupo previsto.

Registro diario de asistencias

Los Centros Publicos y Servicios de Apoyo a la Educacion deberdn contar con un soporte
digital que recoja la asistencia diaria del personal y garantice la veracidad de la asistencia y la
permanencia de la informacion, asi como el control preciso y personal de su identificacion.
Para ello, se deberd usar exclusivamente el mddulo de control de presencia del sistema
informatico Séneca que cada centro educativo configurara en base a la autonomia otorgada
por la legislacion vigente, de forma que se facilite el proceso de registro de entrada y salida al
gue esta obligado todo el personal del centro. Con objeto de llevar a cabo dicho registro, sin
menoscabo de que se puedan utilizar otros dispositivos, el centro debera contar con uno o
varios equipos electrénicos y un software que posibilite su realizacion.

Excepcionalmente, y siempre por motivos justificados, el control diario de asistencia se podra
realizar en soporte papel de forma puntual, siendo trasladado a la plataforma Séneca de
manera inmediata, junto con la motivacion firmada por la direccion del centro de las causas
que imposibilitaron ese dia el control de presencia mediante soporte digital.

Convocatoria de Huelga

Una vez conocida por los servicios centrales de la Consejeria con competencias en materia de
educacion la convocatoria legal de huelga, ésta sera comunicada a sus Delegaciones
Territoriales para su traslado a los centros y servicios afectados. En su caso, se acordaran los
servicios minimos que procedan y se comunicaran a las Delegaciones Territoriales, que deberan
disponer lo necesario para su cumplimiento. El incumplimiento de los servicios minimos dara
lugar a la responsabilidad disciplinaria que proceda.

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, las direcciones de los centros y los
responsables de los servicios de apoyo a la educacién garantizaran el control de asistencia a
través de Séneca. Durante los dias para los que se haya convocado paro parcial, las mismas
garantizaran el control de asistencia por cada tramo horario, a través de Séneca, y desglosaran
el horario individual del personal, segin el modelo que se acompaina como Anexo C de este
Manual. Para ello se utilizara el registro de control horario habilitado en Séneca.
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Publicidad de las Ausencias

Cada mes se generara el estadillo de ausencias, este estadillo se remitira el dia 5 de cada mes, o
el siguiente dia habil, a través de mensajeria Séneca a todo el personal docente y no docente de
los centros o servicios de apoyo a la educacién. En caso de que no pueda difundirse a todo el
personal, la persona titular del centro o servicio debera publicarlo en los tablones de anuncios de la
Sala del Profesorado de los Centros Publicos o Servicios de Apoyo a la Educacion, desde el dia 5
de cada mes, o siguiente dia habil debiendo permanecer publicado, al menos, hasta el dia 5 del
mes siguiente. En dicho estadillo se incluirdn todas las ausencias producidas durante el mes
anterior, ya sean justificadas o no justificadas. En ningin caso se podran reflejar otros datos
distintos a los que se recogen en el modelo de estadillo oficial y, en particular, relativos a
diagnosticos de enfermedades.

Una vez generado dicho estadillo, se pondra a disposicion, a través de la plataforma Séneca, del
servicio de inspeccién correspondiente.

En virtud de las competencias que tiene atribuidas el Consejo Escolar, una vez al trimestre, la
persona titular de la direccién que ejerce la Presidencia de dicho érgano, informara al mismo de las
ausencias del personal. La informacion que se le haga llegar a este o6rgano sélo podra estar
relacionada con los datos que aparecen recogidos en el estadillo mensual, nunca sobre los
justificantes de faltas de asistencia ni con los motivos de ausencia.

F.10. CAFETERIA

1. El Centro dispone de una cafeteria que el alumnado puede utilizar sélo durante el recreo, no
estando permitida la permanencia en ella en horas de clase, salvo permiso expreso de algun
miembro del equipo directivo.

2. Su funcionamiento se atendrd a lo regulado en la Orden de 17 abril de 2017, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal,
comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los
centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

3. El alumno/a de la E.S.O. que desee hacer uso del comedor debe solicitarlo en el momento de
formalizar su matricula. El alumnado que sea admitido como usuario debe cumplir
estrictamente las normas que lo regulan.

F.11. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Estaran coordinadas por el Departamento del DACE. Se autorizaran por Vicedireccion.

Condiciones para larealizacion de una actividad extraescolar:

e Los tiempos dedicados a actividades extraescolares se ajustaran a lo programado por los
diferentes departamentos o responsables de la actividad.
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e Se informara a los padres/madres de los alumnos/as del tiempo dedicado a cada actividad
extraescolar.
e Avisar al DACE con un minimo de dos semanas de antelacion, siempre y cuando se
contabilice al menos el 70% de asistencia del alumnado para su realizacion
Nunca pueden coincidir dos actividades extraescolares externas el mismo dia.
Las actividades deben repartirse equitativamente entre todos los niveles educativos.
Asistira a la actividad un profesor/a por cada veinte alumnos/as que vayan.
A ser posible, el profesor/a acompafiante NO deberia tener servicio de guardia.
Asistira el profesor/a que les imparta clases al grupo el dia de la actividad. A ser posible, el
gue mas horas de clase tenga ese dia.
e Los profesores/as que tienen clase con el grupo el dia de la actividad y NO van:
- Siqueda algun alumno/a en el IES, se atendera en el horario correspondiente
- Si no tienen ningun alumno/a, formaran parte del equipo de guardia de las horas que
correspondan a las clases que no imparten.

e Si la actividad finaliza antes de la jornada escolar, el alumno se incorpora a su horario
lectivo normal en el centro.

e Aquellas actividades que no estén incluidas en las programaciones didacticas de los
diferentes departamentos se informaran con 21 dias de antelacion y tendran que aprobarse
en el consejo escolar.

e Podran participar en las actividades extraescolares como apoyo aquellos padres, madres o
tutores legales que manifiesten su voluntad de hacerlo bajo la aprobacién del consejo
escolar.

Cuestiones econémicas de las actividades extraescolares:

e Pago de autobuses: el DACE se hara cargo del 15% del pago de las facturas de los
autobuses hasta un maximo de 100 euros.

e El resto del importe lo pagara el alumnado. Excepcionalmente, se podra abonar de los
presupuestos de los ciclos que organicen la actividad.

F.12. ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO

1. Cuando las familias tengan que entrevistarse con el tutor/a de sus hijos/as, o con la Jefatura del
departamento de Orientacién, deben avisar con tiempo suficiente para que pueda recabar la
informacién necesaria del profesorado.

2. La solicitud para entrevistarse puede hacerse por distintas vias: a través de su hijo/a, por
teléfono o a traves de la aplicacion Pasen.

3. Las familias que accedan al Centro estan sujetas a las mismas normas generales de
funcionamiento que el resto de miembros de la comunidad educativa.

H

Solo se permite el acceso de las familias al centro con cita previa.
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G. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO Y NORMAS PARA SU USO CORRECTO

G.1. ORGANIZACION DE AULAS TIC Y DEL PLAN DE ACTUACION DIGITAL

En cada una de las aulas hay una carpeta con todos los documentos necesarios para el correcto
uso de dicha clase: normativa de utilizacion del aula y planning de distribucién del alumnado por
unidad/materia.

En la sala de profesores se encuentra un cuadrante semanal de las aulas TIC para posibilitar su
ocupacién ocasional en las horas libres. El profesorado interesado debe apuntarse en dicho horario
para hacer la reserva, asi como, indicar en el parte de firmas diario en el apartado Observaciones
el cambio de clase realizado. El profesorado que reserve dichas aulas, sera el responsable del
cumplimentar el planning de distribucién del alumnado y del buen uso del aula TIC.

NORMATIVA DE USO DE LAS AULAS TIC son los documentos que dan pautas sobre la utilizacion
del material ubicado en estas aulas y su cuidado.

En cada una de estas clases se expone en el tablén de anuncios, para que cada alumno/a sea
consciente de las reglas basicas que deben cumplirse en su uso. Se informa a los/as tutores/as
para que lo comenten con su alumnado en una sesién de tutoria.

1. Las pautas generales de utilizacién de estas aulas, y cualquier otra con equipos informaticos,
son las siguientes:

e Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo o manipular un equipo que no le
corresponda sin autorizacion del tutor/a o profesor/a de la materia correspondiente.

e La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos recaera
sobre los/as alumnos/as que lo usen. Cada reparacion derivada de un uso inadecuado
de estos elementos sera costeada por cuenta de sus usuarios. En caso de no
identificarse al alumnado responsable, el coste serd sufragado por todo el grupo que
ocupd el aula en el momento del deterioro o la desaparicion.

e Durante todo el desarrollo de la sesion de trabajo deberan seguirse las indicaciones del
profesor/a que imparte la clase, estando prohibida la manipulacién de los equipos
informéticos sin su autorizacion.

e Queda prohibido cualquier cambio en la configuracion de los equipos, asi como, la
instalacion y uso de cualquier programa y dispositivo sin consentimiento del profesor/a.

e Estd absolutamente prohibido conectarse a Internet y chatear sin la autorizacién del
profesor/a que imparte la asignatura.

e Queda prohibido acceder a paginas de contenido inadecuado (violencia, racismo,
pornografia, etc.) o almacenar informacion ilegal u ofensiva.

e Los fondos de pantalla deben ser, en todo momento, respetuosos con la sensibilidad de
los compafieros y comparieras y del profesorado.
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Al finalizar la clase los/as alumnos/as deben apagar correctamente todos los equipos,
dejar el mobiliario debidamente recogido, limpiar las mesas de trabajo y colocar las sillas
correctamente.

Esta totalmente prohibido comer y beber en el aula.

2. Las pautas especificas para las aulas TIC son las siguientes:

El alumnado nunca debe quedar solo en el aula. Al término de cada clase los/as
alumnos/as deben salir del aula y el/la profesor/a que acaba debe cerrar ésta con llave.

Si debido al numero de alumnos no es posible que cada uno de ellos trabaje con un
ordenador, el uso de cada equipo serd compartido por dos alumnos/as. Cada alumno/a
tendra un sitio fijo en el aula durante todo el curso.

Al comenzar la clase, cada alumno/a o pareja de alumnos/as realizara un reconocimiento
visual del ordenador y de su mesa de trabajo. Si se observa alguna anomalia, deber&a
comunicarse inmediatamente al profesor/a que imparte la materia.

3. Las pautas especificas para las aulas del Plan de Actuacion Digital son las siguientes:

Esta totalmente prohibido pintar, rayar o cualquier otra accién inadecuada sobre la
pizarra digital (PDI) instalada en la clase.

Esta absolutamente prohibido colgarse del brazo que sujeta el proyector a la PDI.

A cualquier hora que el aula quede vacia debe cerrarse con llave. El/la profesor/a que
termina la clase debe desalojar el aula y cerrarla.

4. Ubicacion de los alumnos en las aulas TIC:

Cada alumno/a tendra un sitio fijo en el aula durante todo el curso. El/la tutor/a del grupo
o el/la profesor/a de la materia correspondiente debe rellenar la ubicacién del alumnado
en el documento OCUPACION DEL AULA establecido para ello, asi como, de reflejar
cualquier cambio de asignacién de puesto que se produzca. Este documento debe estar
permanentemente en la carpeta situada en la mesa del profesor de cada aula TIC.

5. Comunicacion de incidencias:

Al inicio de la clase, todo el alumnado debe revisar el estado de conservacion del equipo
informatico asignado.

En caso de incidencia de un equipo de un aula TIC, el/la profesor/a comunicara dicha
incidencia al técnico del centro a través de la aplicacion Wunderlist, indicando averia,
aula y numero de ordenador, que figura en una etiqueta situada en la peana del monitor.

Se entenderd que los responsables del desperfecto son los alumnos/as que hayan
utilizado el equipo afectado en la sesién anterior.

Medidas de seguridad a tomar en las aulas TIC:

El alumnado nunca debe quedar solo en el aula. Al término de cada clase los/as
alumnos/as deben salir de la clase y el/la profesor/a que acaba debe cerrar ésta con
llave. Con esta medida se evita que se produzcan robos y desperfectos en los materiales
del aula.
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e El profesor/a es el encargado de controlar el buen uso del material informatico y de los
contenidos tratados en el aula.

6. Medidas de seguridad a tomar en las aulas del Plan de Actuacién Digital:

e A cualquier hora que el aula quede vacia debe cerrarse con llave, para evitar que se
produzcan robos y desperfectos en los materiales de la clase: portatiles de alumnos/as,
ordenador del profesor, pizarra digital, proyector, etc. El/la profesor/a que termina la
clase debe desalojar el aula y cerrarla.

e Al finalizar cada clase, cuando el alumnado no tenga que cambiar de aula, los/as
alumnos/as responsables de la supervision de las pizarras digitales de dicho aula
vigilardn hasta que llegue el/la profesor/a de la siguiente hora para impedir que ningun
otro/a alumno/a se cuelgue del brazo que sujeta el proyector a la PDI o haga pintadas
sobre las pizarras. Cualquier incidencia que se produzca durante el cambio de clase se
lo comunicara al profesor/a entrante para que se tomen las medidas disciplinarias
oportunas.

G.2. LABIBLIOTECA ESCOLAR

1. La Biblioteca es el Centro de Recursos para la Ensefianza y el Aprendizaje (CREA) del
Instituto. Es un instrumento de apoyo a la labor docente y al proyecto educativo del centro, que
gestiona la informacién curricular y cultural, articulando y apoyando programas de actuacién
gue atafien a la comunidad educativa.

2. Organizacion de la Biblioteca:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Compete a la Directora del Centro el nombramiento de la persona responsable de la
Biblioteca y del profesorado que realice guardia en la misma, de acuerdo con la normativa
vigente.

Todo el personal del centro es responsable de la conservacion y del buen uso de la
biblioteca.

Podran utilizar la biblioteca todos los miembros de la comunidad educativa, siempre que
haya profesorado de guardia. Para su uso con un grupo de alumnos/as, es necesario
apuntarse en el cuadrante de la sala de profesorado, conocer las normas de uso y
responsabilizarse de estas.

La biblioteca no quedara nunca abierta sin profesor responsable: el profesorado de guardia
tiene que ser puntual en el relevo y en caso de que no llegue la siguiente persona, habra
gue comunicarlo a la Sala de profesores para que se pueda cubrir la guardia.

La biblioteca funcionaré en horario lectivo de mafiana y tarde, incluidos los recreos.

Todos los nuevos recursos (libros, diapositivas, CDs, DVDs, etc.) que hayan sido donados o
adquiridos por la biblioteca o por los diferentes departamentos didacticos tendran que ser
registrados y catalogados a través del programa ABIES (programa informético de gestion de
Biblioteca) antes de decidir su ubicacion. La adquisicion de nuevo material se hara teniendo
en cuenta las necesidades de formacion del alumnado.
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9)

h)

)

k)

Los servicios que ofrece la biblioteca son de préstamo de libros y otros recursos
audiovisuales, busqueda de informacién a través de obras generales de consulta o de
internet, consulta del catdlogo, asesoramiento de lectura, servicio de hemeroteca y uso de
ordenadores e impresora para trabajos escolares.

El horario de funcionamiento, los nombres del profesorado encargado, y las normas de uso
figuraran tanto en el tablén de entrada de la biblioteca, como en el interior de la misma.

El profesorado de guardia de biblioteca tendra que tener una actitud activa tanto de
asesoramiento como de vigilancia, y debera conocer el programa Abies para la realizacion
de préstamos y devoluciones.

Todo el alumnado, profesorado y personal no docente debera tener un carné de biblioteca
para acceder a sSus servicios.

En la biblioteca habra que guardar silencio y no se permitird comer, beber, usar el movil o
cualquier otra actividad que perturbe la lectura o el trabajo del resto de usuarios.

Se dispone de 5 ordenadores y 2 impresoras: un ordenador central de gestion de la
Biblioteca + impresora, para uso exclusivo de trabajos de la Biblioteca, y 4 ordenadores +
impresora en una zona audiovisual, al servicio de toda la comunidad. Estos se podran usar
para busqueda de informacion, trabajos escolares, correo, pero en ningln caso para
mensajeria instantanea (“chat”) o juegos no educativos. Los usuarios/as, supervisados por
el profesorado de guardia, tendran que apuntarse en las hojas de seguimiento de
ordenadores y de impresora.

Las normas de uso de los ordenadores apareceran expuestas en la zona audiovisual.

La biblioteca no es un sitio de castigo: no se usara para alumnado expulsado del aula.

Durante el curso académico 2023/2024 estara abierta en los recreos y a 42 hora, tanto en
turno diurno como vespertino, para el préstamo de libros, y podra ser utilizada como aula
previa peticion del profesor/a interesado/a a la jefa de departamento y siempre velando
porque, tras su uso, sean desinfectados todos los puestos usados. Durante su uso se
aplicaran las medidas de seguridad correspondientes detalladas en el Protocolo Covid-19.

3. Préstamo de recursos:

a)

b)

c)

El control de préstamos para toda la comunidad educativa se hara de forma informatizada a
través del programa Abies y de un lector de codigo de barras; para ello, todos los usuarios
tendran que disponer de un carné de biblioteca con codigo de barras.

El plazo de los préstamos es de 10 dias, con una renovacion de otros 10, en el caso de los
libros en general, y de 3 dias para los recursos audiovisuales (CDs, DVDs...). Los recursos
con punto rojo (enciclopedias, diccionarios, e-books...) no podran prestarse y solo se
consultaran en biblioteca.

Los usuarios/as que hayan excedido el plazo limite de devolucién no podran obtener nuevos
préstamos hasta que ésta se produzca. En el caso de pérdidas o recursos gravemente
deteriorados los responsables deberan reponer el ejemplar o pagar su importe.
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d)

f)

Para consultar libros en la Biblioteca no es necesario tramitar ningin préstamo. Los
usuarios pueden cogerlos libremente, pero es el profesorado de guardia el que tiene que
estar atento tanto para evitar pérdidas como para su correcta colocacion.

El profesorado podra retirar libros y otros recursos de forma puntual para su uso en las
clases; en este caso el préstamo se anotard manualmente en un registro diario, con el
compromiso de su devolucion en el mismo dia.

No se prestaran recursos a personas ajenas a la comunidad educativa; en todo caso,
podrén consultarlos dentro de la biblioteca, previo depoésito del D.N.I.

G.3. LOS MEDIOS AUDIOVISUALES

1. Todo el material audiovisual del Centro estara bajo el control del Departamento de Biblioteca y
recursos audiovisuales.

2. Organizacion de los medios audiovisuales:

a)

b)

Los medios audiovisuales localizados en aulas especificas estaran a cargo de la Jefatura
del Departamento al que pertenezca cada una de ellas.

Se elaborard un Cuaderno de Medios Audiovisuales donde se recogerd la ubicacion de
todos los medios existentes en el Centro, asi como las horas de ocupacién de los espacios
donde estos se localicen. Dicho cuaderno se encontrara en la Sala de Profesores.

No se podra cambiar la ubicacion de los medios audiovisuales sin la autorizacion de la
Secretaria del Centro o de las Jefaturas de departamento, en el caso de aulas especificas.

G.4. LABORATORIOS, TALLERES Y AULA DE TECNOLOGIA

1. En cumplimiento del Plan de Autoproteccién del Centro, y sin perjuicio de las especificas de
funcionamiento que cada departamento estime necesarias, todo el profesorado cuya actividad
docente se desarrolle en los laboratorios, talleres o aula de tecnologia deberan cumplir las
siguientes normas:

a)

b)
c)

d)

f)

Las puertas no deben estar cerradas con llave durante las horas de permanencia del
alumnado.

Las ventanas permaneceran abiertas para una correcta ventilacion.

El alumnado debera utilizar s6lo aquellos productos quimicos previstos en las practicas
programadas, salvo que medie autorizacion expresa del profesor o profesora a cargo del
grupo o que existan unas normas especificas sobre este asunto, que hayan sido
establecidas por el departamento dentro de su &mbito de responsabilidad.

Cuando se produzcan gases, se utilizara la campana extractora.

Los mecheros de gas permaneceran cerrados siempre que no se estén utilizando y se
comprobard el cierre de la llave de entrada del gas.

En caso de incendio se utilizaran los extintores existentes y se evacuara, siguiendo las
indicaciones del profesor/a, con orden el laboratorio, taller o aula, utilizando las puertas
existentes.
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g) Los profesores/as deberan conocer el manejo de los extintores.

h) Deben existir unas normas especificas de prevencibn y de actuacion en caso de
emergencia.

2. El profesorado velard en todo momento por el cumplimiento de las normas anteriormente
expuestas.

3. En caso de ingestion accidental de cualquier producto, se puede llamar al Servicio de urgencias
toxicologicas del Instituto Nacional de Toxicologia (teléfono: 915620420).

4. Las citadas normas permaneceran expuestas en cada uno de los espacios citados.

G.5. EL SALON DE ACTOS

1. Durante el presente curso académico, con objeto de evitar su deterioro, el Salon de actos solo
se utilizar4 para el Claustro de profesorado, charlas, conferencias, representaciones teatrales,
proyeccion de peliculas, etc.

2. Mientras se desarrolle una actividad en el mismo con alumnado, el profesorado que tenga clase
a esa hora con los grupos participantes estara presente y velara por el buen comportamiento y
el mantenimiento del orden y limpieza, asegurandose de que todo el mobiliario quede tal como
estaba al inicio de la misma.

3. El profesorado responsable de la actividad se encargara, ademas, de que el Salon de Actos
quede recogido a su finalizacion, con las luces y el equipo audiovisual apagados y la puerta
cerrada, devolviendo la llave a Conserjeria.

4. En la conserjeria se localizard un cuadrante de utilizacion del Sal6n de actos, sobre el que el
profesorado reservara la(s) hora(s) en que tengan previsto utilizarlo. No obstante, para
ocuparlo, se requerira la autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios o del directivo de
guardia.

G.6. LA CAFETERIA

1. El funcionamiento de la cafeteria serd supervisado por el Consejo Escolar, que debera aprobar
las condiciones de su explotacion y los precios que el encargado le someta. Los precios no
podran alterarse sin la aprobacion del citado 6rgano.

2. No se serviran bebidas alcohdlicas ni tabaco al alumnado ni a ningln otro miembro de la
comunidad educativa durante el horario lectivo.

3. La cafeteria es una dependencia mas del Centro, por lo que se guardara en él las normas
habituales de convivencia.

4. Durante las horas de clase el alumnado no podra permanecer en la cafeteria.

5. No esta permitido sacar alimentos para su consumo en las clases y otras dependencias del
centro.

6. Debera seguir las recomendaciones indicadas para el sector de la restauracion y la normativa
vigente relacionada.
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G.7. LOS RECURSOS MATERIALES

1. Los recursos materiales del centro son, ademas de los recogidos anteriormente, el edificio, el
mobiliario, el material didactico y deportivo, los medios reprograficos y los informéticos
(ordenadores, pizarras digitales, equipos de proyeccion, etc.).

2. Todos los miembros de la comunidad educativa (velaran por la conservacién y mantenimiento
de los recursos e instalaciones. Sera responsable en cada momento la persona o personas que
con su actitud o comportamiento menoscaben sus dependencias o realicen un mal uso de las
mismas, pudiendo ser reclamada la sustitucién del elemento dafiado o el pago de su reparacién
0 sustitucion.

G.8. LA SECRETARIA

1. La Secretaria dispondra de un horario de atencion al publico que, para facilitar las gestiones al
alumnado, siempre comprendera el periodo de recreo en el turno de mafiana. Cuando no esté
abierta al publico podran entregarse aquellos documentos, escritos y solicitudes que se deseen
dirigir a Secretaria, o a cualquier otro 6rgano a través de la misma, en la Conserjeria del
Centro. Debera acompafarse de fotocopia del DNI, que serd verificada por el directivo de
guardia presentando su DNI original. Al término de su jornada, los/las ordenanzas trasladaran a
Secretaria los escritos presentados.

2. El procedimiento antes mencionado lo utilizard fundamentalmente: el alumnado y el
profesorado del turno de tarde, cualquier miembro de la comunidad educativa en aquellos
periodos en los que Secretaria atienda a procesos que generen un gran volumen de trabajo y
en aguellas ocasiones en las que no exista personal disponible para atender en Secretaria por
cualquier otro motivo.

3. Existird un procedimiento para realizar gestiones a través de la Secretaria Virtual de los centros
docentes, de la web del centro o mediante correo electronico. Quienes deseen utilizar esta via
deberan solicitar previamente que se les acredite su Numero de ldentificacion Escolar (NIE),
que junto con sus datos basicos de identidad, seran necesarios para realizar cualquier gestion.

G.9. EL SERVICIO DE REPROGRAFIA

1. El servicio de reprografia podra estar a cargo de una empresa de servicios.

2. La adjudicataria del servicio dispondra en lugar visible el horario de atencién al publico y los
precios de los distintos tipos de servicios que preste. El horario y el listado de precios seran
autorizados por el Consejo Escolar.

3. El servicio dispondra de una direccion de correo electronico para la realizacion de encargos y
el envio, con la suficiente antelacion, de los documentos a fotocopiar.

4. El correo electrénico para mandar las fotocopias es: copysantabarbara@gmail.com (Lourdes).
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H. LA AUTOPROTECCION DEL CENTRO Y LA SALUD LABORAL. EL PLAN DE
AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO

1. El Plan de Autoproteccion del Centro debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y
medidas organizativas adoptadas por el centro, con sus propios medios y recursos,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, planificar las
actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles
consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia hasta la
llegada de las ayudas externas. Debe servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones
mas adecuadas que garanticen la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el personal:
profesorado, alumnado y personal no docente. Las directrices necesarias para incluir el Plan de
Autoproteccion en el reglamento de organizacion y funcionamiento emanan de la Orden de 16
de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion.

2. El 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion es el Consejo
Escolar, que debera aprobarlo por mayoria absoluta, tal como establece el articulo 4.2 de la
Orden de 16 de abril de 2008 (BOJA de 8 de mayo de 2008), 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, a excepcion de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi
como las Delegaciones Territoriales de la Consejeria de Educacion, y se establece la
composicion y funciones de los érganos de coordinacion y gestién de la prevencién en dichos
centros y servicios educativos.

3. El Plan de Autoproteccion del Instituto esta registrado en la aplicacién informatica Séneca,
segun instruccién 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccion General del Profesorado y Gestion
de Recursos Humanos. Sus datos son revisados durante el primer trimestre de cada curso
escolar y renovados cuando se produce alguna modificacion significativa, en cuyo caso ésta
debe ser aprobada por el Consejo Escolar.

4. Una copia del mismo se encuentra en la Conserjeria del Centro para que pueda ser consultada
por cualquier miembro de la comunidad educativa que lo solicite. Otra copia obra en poder del
Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias del Ayuntamiento, al que se
han de comunicar las modificaciones que cada afo se introduzcan.

5. El contenido del Plan de Autoproteccion incluye todos y cada uno de los apartados del indice
comprendido en el Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro.

6. A principio de curso, la Direccién del centro informaré sobre el Plan de Autoproteccion a todos
los sectores de la comunidad educativa, a través de los correspondientes cauces de
participacion.

7. lgualmente se fijar4, para cada curso escolar, la realizacion de un simulacro de evacuacion
de emergencia, tanto para el turno de la mafiana, como para el de la tarde, conforme establece
el art. 11 de la Orden de 16 de abril de 2008.

8. Las normas de cémo debe realizarse dicho simulacro, recogidas en el propio Plan de
Autoproteccion del Centro, se comunicaran a las familias, alumnado, profesorado y personal de
administracion y servicios. Una vez finalizado el mismo, se analizara por la comision
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10.

11.

12.

correspondiente, comunicandose por escrito las deficiencias observadas y proponiéndose las
sugerencias que se estimen pertinentes para posteriores ejercicios.

La Direccidén del centro designara, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o
coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion, el cargo recaera sobre un
miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccion del centro garantizara que se asuma
esta coordinacién y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho
periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion expresa por parte del
coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

Al profesorado que ejerza la funcién coordinadora en el instituto se le asignara, en su horario no
lectivo semanal de obligada permanencia en el centro, tres horas de dedicacibn a esta
actividad, sin perjuicio de las actividades propias de la tutoria y de su asistencia a las reuniones
que correspondan de los 6rganos de gobierno, participacion y coordinacion docente del centro.

Las normas establecidas en el Plan de Autoproteccion son de obligado cumplimiento para todas
las personas del Centro o que se encuentren en él.

A partir del curso académico 2020/2021, como consecuencia de la pandemia por Covid-19, y
siguiendo las recomendaciones sanitarias de evitar aglomeraciones, no se realizardn los
simulacros de evacuacion de emergencia.

H.1. FUNCIONES DEL COORDINADOR/A

1.

Las funciones del coordinador o coordinadora de Centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (articulo 7.4 de la Orden de
16 de abril de 2008) referidas al plan de autoproteccion del instituto son:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

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

c) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

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

e) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencibn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion (2006-2010).
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H.2. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN
MATERIA DE AUTOPROTECCION

En relacion con la autoproteccién, la comision permanente del Consejo Escolar, creada al
amparo de los Decretos 327/2010 y 328/2010, tendrd las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

)

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

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién 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 solicitard al Centro de Profesorado que
corresponda la formacién necesaria.

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

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.

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
autoproteccioén, 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 Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y
le sean encomendadas por la Administracion educativa.

|. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

l.1. FUNCIONES DEL COORDINADOR/A

1. Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de
2008) referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

a)

b)

Facilitar, a la Administracién educativa, la informacion relativa a los accidentes e incidentes
gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

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

9)

h)

Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Territorial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

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

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

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

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estaran
disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso
escolar.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

|.2. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN
MATERIA DE AUTOPROTECCION

En relacion con la autoproteccion, la comisiébn permanente del Consejo Escolar, creada al
amparo de los Decretos 327/2010 y 328/2010, tendré las siguientes funciones:

a)

b)

d)

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

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

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 informacién 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.

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
autoproteccioén, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
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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.

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

Este documento tiene caracter flexible y, debido a la necesidad de estar adaptado al contexto y
necesidades del centro y su comunidad educativa, podra ser revisado cada afio por los mismos
organos gue lo han elaborado, con la Direccion, en tiempo y forma que prevé la normativa.

2025-2026 57



