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1 INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento lesngtrumento que debe facilitar la
consecucioén del clima organizativo y funcional adelo para alcanzar las Finalidades Educativas y el
desarrollo y aplicacién del Proyecto Curricular @ehtro.

Teniendo en cuenta los recursos y caracteristiebsElS. Jacaranda, el Reglamento de Organizacion
Funcionamiento concreta los siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los distintotoses de la comunidad educativa.
b) El funcionamiento de las Comisiones, creadas seno del Consejo Escolar.
c) Las normas y el estilo de convivencia a impulda manera que se favorezcan las relaciones

entre los distintos sectores de la comunidad edhacat

d) Los cauces de colaboracion entre los distibtganos de gobierno y los de coordinacién docente
del Instituto.
e) La organizacion de los espacios, instalacignescursos materiales del Instituto, asi como las

normas para su uso correcto.

f) La organizacion y distribucion del tiempo esgotjue incluird, en todo caso, el destinado a
impulsar las relaciones del Centro con las Indtues de su entorno, asi como con los padres yemadr
de alumnos y alumnas.

o)) En general, todos aquellos aspectos relatiiasasganizacién y funcionamiento del Centro no
contemplados en la normativa vigente a la quep@n taso, debera supeditarse.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento¢@sio sus posibles modificaciones, ha sido
elaborado por el Equipo directivo, contando con dpsrtaciones del Claustro de Profesores, de las
Asociaciones de Padres de Alumnos, de las Asocieside Alumnos y de los restantes sectores de la
comunidad educativa, y aprobado por el Consejol&isea sesion de 24 de noviembre de 2005.






2 PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO

2.1 PARTICIPACION DE LOS PADRES

2.1.1 JUSTIFICACION Y DEFINICION

La participacion de los padres y madres surge #&nteecesidad y el deseo de trabajar
conjuntamente en unos objetivos comunes que pitesibiél desarrollo de los alumnos y alumnas y su
aprendizaje y preparacion para la vida.

Consideramos necesaria la participacion de losegagr madres ya que pensamos que la
educacion debe ser facilitadora del desarrollo alole la personalidad, es por esto que expresast@s e
participacion como:

Primero: Un intercambio de informacién constante entie poofesores tutores y el resto de
comparieros de las diferentes areas, que complementaplete el conocimiento de los alumnos.

Segundo Prestacién de apoyo, en cuanto que nuestra taimoo educadores no
puede obtener todo su rendimiento si no es apogadana labor dentro de la familia, tanto en los
aspectos de aprendizaje como en el desarrollo slevdtores sociales que consideramos necesarios
adquirir.

Tercero: Aportacion de ideas, que serian el fruto de wrena relacién de comunicacion entre
ambos, profesores y padres, que posibiliten elggadimiento de nuestra practica y la resolucién de
aspectos concretos de la vida del centro.

2.1.2 CAUCES DE PARTICIPACION

* Reuniones grupales que tendran lugar a principioutgo, durante los actos trimestrales de entrega
de calificaciones, y cuando el equipo educativefatdra de Estudios lo solicite. Las presidiran los
tutores de cada grupo, y en el caso de ser nemgaagstas reuniones podrian asistir, ademas de los
tutores, algunos de los profesores del equipo digagdo Directivos.

e Visitas y encuentros entre el tutor y la familiagpaealizar el intercambio de informaciéon durante
todo el curso, y cuando cualquiera de las dos p@sé lo demande. Para ello, los horarios de los
profesores tutores contemplaran una hora paraaceesicon los padres. En cualquier caso, los padres
0 madres solicitaran conforme al PROCEDIMIENTO RWVRY1, la reunién con el tutor, el cual
recabara del resto de los profesores la informamé@esaria. De mutuo acuerdo, ambas partes podran
establecer una hora de encuentro diferente a fgapliee siempre que esta no sea una de las horas de
horario regular del profesor, incluidas las guadigas reuniones se celebraran en los espacios
habilitados para tal fin 0 en los departamentos.

* Asambleas de padres y madres en las que partikipeepresentantes de la AMPA y los miembros
del Equipo directivo o profesores del centro conoljetivo de abordar situaciones globales y
aspectos generales del centro.

« Reuniones del Consejo Escolar, realizadas segdoriaativa vigente en la que se aborden todos los
aspectos de organizacion y funcionamiento duraate ¢l curso.

» Actividades culturales, complementarias y extrakeses que faciliten el desarrollo de un clima de
convivencia en el centro.
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* Reuniones del Equipo directivo con los padres aquepongan la directiva de la AMPA cuando se
considere necesario por cualquiera de las dossparte

» La utilizacion de un tablén de anuncios para tadaformacion que los padres deseen hacer llegar al
centro asi como la que el centro considere imptatgme las familias conozcan.

2.1.3 ASOCIACION DE PADRES DE ALUMNOS/AS.

El Decreto 27/1988 de 10 de Febrero, por el queegela las Asociaciones de Padres de
Alumnos de Centros docentes no universitarios @émélito de la Comunidad Auténoma de Andalucia, en
su articulo quinto recoge que:

“Las Asociaciones de Padres de Alumnos son un dandamental para posibilitar
la participacion de los padres o tutores de losnahos, en su caso, en las
actividades de los centros escoldres

Para ello:

» Colaboraran en las actividades educativas, compimas y extraescolares.

» Organizaran actividades culturales y deportivas.

= Promocionaran la participacion de los padres ergdation del centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar tal y comablese el Decreto 486/1996, de 5 de
noviembre, sobre 6rganos colegiados de gobierdosd€entros Docentes Publicos, modificado
parcialmente por el Decreto 544/2004.

» Colaboraran en todo lo posible, también econémicsmecon las excursiones, actividades
complementarias, extraescolares, culturales yrdetipD.

» Recibirdn informacion sobre las bajas de largaddnadel.

= Colaboraran econémicamente en las necesidadesdebC

A su vez, segun los articulos sexto y décimo deimidecreto, tendran derecho a:

1. Ser informados de las actividades y funcionamieetdnstituto.

2. Conocer la programacion general del centro, asbdarmemoria final del mismo.

3. Utilizar los espacios del centro para la realizadite sus actividades previa comunicacién y
autorizacion del Director de Centro.

4. El I.E.S. Jacaranda facilitara, en consideraciomprtado 3 del Articulo décimo del mismo
decreto, un espacio para el desarrollo de lasidatles internas de caracter permanente.

Por otra parte, las Asociaciones de Padres de akidgberan:
1. Informar de todas las actividades previstas siementro del marco de sus propios fines.
2. Las actividades culturales y deportivas requerieaprevia conformidad del Consejo Escolar.

Deberan estar dirigidas a todos los alumnos, negmpe@&n ningln caso, tener animo de lucro y los
gastos derivados de las mismas correran a carlgoAsmciacion.

2.2 PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS

La participacion del alumnado en el Centro estalegta por la Ley 9/1995, llamada Ley
Pertierra, art. 10 y por el Real Decreto 83/199@@lele Enero que la desarrolla y aprueba el Regitame
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

2.2.1 JUSTIFICACION Y DEFINICION

Uno de los objetivos fundamentales en un modelesieiela Abierta y Participativa es fomentar
la participacién de los alumnos/as. ConsiderandolgEducacion es una relacién de comunicaciorry po
lo tanto una relacion social, es necesario desarr@n ella el aprendizaje de las estructuras y
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organizacion de las relaciones sociales basadks areptacion e integracion del medio social ensgue
desarrollen, en este caso el Centro Educativo.

2.2.2 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar de los Centros docentes publices el o6rgano de
participacion en los mismos de los diferentes sesto de la  comunidad
educativa, entre ellos el de los alumnos. Es eakque siendo el de los alumnos el sector mas rosoger
esté debidamente representado segun queda estaldecel Decreto 486/1996, de 5 de noviembre, sobre
organos colegiados de gobierno de los Centros Desdnublicos, modificado parcialmente por el
Decreto 544/2004. En dicho decreto quedan recodalagompetencias, régimen de funcionamiento,
componentes y mecanismos de eleccién, renovacimnstitucion del Consejo Escolar y de todos sus
componentes, y por lo tanto del sector de los abemn

Los representantes de los alumnos en el ConseldEdrasladaran a este la informacion que la
Junta de Delegados y las Asociaciones de alumnosidesen oportunas. Del mismo modo, estos
representantes transmitiran los diferentes acuetoimsdos en el Consejo Escolar hasta los 6rganos
representantes de los alumnos.

2.2.3 DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS

Las figuras del delegado y subdelegado apareceradss en el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, aprobado ddeeireto 200/1997 de 3 de septiembre. Concretamente
en su articulo 58 dice:

1. Cada grupo de estudiantes elegird, segin PROCEMNMIEP.ALU.03 por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, un delegado de gmp® formara parte de la junta de delegados. Se
elegird también un subdelegado, que sustituidel@igado en caso de ausencia o enfermedad y lo
apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados seran organizadasvgaaatas por el Vicedirector o Director, en su
caso, en colaboracion con los tutores de los gryplws representantes de los alumnos en el
consejo escolar.

3. Los delegados y subdelegados cesaran por trasladf@ag podran ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor, por la mayoria absotlgdos alumnos del grupo que los eligieron.
4. Los delegados y subdelegados podran ser cesada paector del Centro, previo informe del

tutor, por incumplimiento reiterado de sus funcgne
En cualquiera de los casos anteriores, se protedi& convocatoria de nuevas elecciones,
en un plazo de quince dias y de acuerdo con lblestdo en el apartado anterior.
5. Los delegados no podran ser sancionados por eia@gede las funciones que les encomienda el
presente Reglamento.

Se elegiran, de entre todos los delegados, un Bdtede Centro, otro de Ensefianza Secundaria
Obligatoria y otro de Post-obligatoria.

La eleccion de todos estos delegados se realinar&er que haya transcurrido el tiempo necesario
para que los alumnos se conozcan entre si lo enfici En cualquier caso, esta eleccion siempre se
realizara antes de la finalizacion del mes de Qetub

Funciones de los delegados

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegaduarticipar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinatitiéictica las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de spagru

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo educativd@ntemas que afecten al funcionamiento de
éste.

e) Colaborar con los profesores y con los drganos deiegno del instituto para el buen
funcionamiento de los mismos.

f) Fomentar la adecuada utilizacién del material jadenstalaciones del instituto.
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)}
h)

i)

Participar en las sesiones de evaluacion en laafgume establezca este Reglamento.
Colaborar en el control de faltas de asistencia.
Todas aquellas funciones que establezca el ReglamderOrganizacion y Funcionamiento.

En funcion de las necesidades de nuestro Cerdso,Delegados/as de grupo tendran los

siguientes derechos, deberes y funciones basicas:

a)

b)

<)

d)

)}

Tienen derecho a ser oidos, cuando asi lo soljgit@nlos 6rganos de gobierno del Centro en los
asuntos que, por su indole, requieran su presgrrigarticular en lo concerniente a:

Celebracion de pruebas y examenes.

Establecimiento de actividades culturales, depastivrecreativas en el Centro.

Reclamaciones en caso de cumplimiento defectuotasdanciones educativas del Centro.

A reclamar acerca de la objetividad y eficaciaaledloracion del aprovechamiento académico de
los alumnos/as.

Colaborar con el profesorado y con las autoridatdsCentro en el mantenimiento del orden,
disciplina y la limpieza en el Instituto. A tal efe, informaran a su tutor/a o al Equipo Directivo
de todas las incidencias que se produzcan en alyague puedan hacer peligrar el clima de
convivencia en el grupo.

Comunicar al profesor/a de guardia o al Jefe deditst la demora o ausencia del profesor/a en el
aula.

Integrar en union de todos los Delegados/as deogrhapJunta de Delegados, que se reunira a
peticion propia, o del Director del Centro. Latdude Delegados elegira al Delegado de Centro,
tratar4 toda la problemética del alumnado encauzand resolucion a quien corresponda y

colaborara con el Jefe del Departamento de ActiledeéExtraescolares y con Vicedireccion en la

programacion y elaboracion de actividades cultsraleportivas y recreativas.

El Delegado de Centro en colaboracion con los deleg de ESO y Post-obligatoria sera el
encargado de organizar y coordinar las asamble&ed#&o, que deberan ser convocadas con al
menos 48 horas de antelacion.

Todas aquellas funciones que establezca el Plaal AeuCentro.

2.2.4 COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE

DELEGADOS

En el mismo Reglamento Organico de los Institutes Eucacion Secundaria, aparecen

reguladas la composicién y funcionamiento de lagute delegados.

a)

b)

d)

En los institutos de educacién secundaria existird junta de delegados integrada por
representantes de los alumnos de los distintosogrygor los representantes de los alumnos en el
Consejo Escolar y por los representantes de lasaasmnes de alumnos si las hubiera.

La junta de delegados podra reunirse previa coraaiin a la Direccion del Centro con una
antelacion de 24 horas, en pleno o, cuando laaleta de los problemas lo haga mas conveniente,
en comisiones, y en todo caso lo hard antes y degfricada una de las reuniones que celebre el
consejo escolar.

El jefe de estudios facilitara a la junta de dellegaun espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales necesariasspacorrecto funcionamiento.

Los miembros de la Junta de delegados, en ejemius funciones, tendran derecho a conocer y
consultar las actas de las sesiones del ConsejolaEsy cualquier otra documentacion
administrativa del Instituto, salvo aquélla cuytusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de
las personas.
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Funciones de los delegados de Centro, de ESO y Pobtigatoria y de la Junta de Delegados

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

b) Informar a los representantes de los alumnos €ordejo Escolar de los problemas de cada grupo
0 Curso.

c) Recibir informacion de los representantes de losabs en dicho consejo sobre los temas tratados
en el mismo, y de las confederaciones, federaci@stésdiantiles y organizaciones juveniles
legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el consejo escolar a inv@giropia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglameet@®rganizacion y Funcionamiento, dentro
del ambito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades ceadunta.

0) Formular propuestas de criterios para la elabomacie los horarios de actividades
complementarias y extraescolares.

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

2.2.5 ASOCIACION DE ALUMNOS

Segun establece el Decreto 85/1999, de 6 de pbrilel que se regulan los derechos y deberes
del alumnado y las correspondientes normas de wemsia en los Centros docentes publicos; en su
articulo 19, se establece el Derecho a la libettadsociacion:

1. El alumnado tiene derecho a asociarse, creasdoiaciones, federaciones, confederaciones y
cooperativas en los términos previstos en la navenaigente.
2. El alumnado podra asociarse, una vez termisadeelacion con el Centro, al término de su

escolarizacién, en asociaciones que relinan a t@gias alumnos y alumnas y colaborar, a través
de ellas, en las actividades del Centro.

En el caso de que existan estas asociaciones me@sutendran un representante en la Junta de
delegados.

Las asociaciones de alumnos podran realizar sugjasey aportaciones a laelaboracion y
aprobacion del Plan Anual de Centjoe, en su caso, podran ser incorporadas al mismo.

Las Asociaciones de alumnos, previa peticion a ileddién del Centro, tendran derecho a
utilizar las instalaciones del Centro, para lasvalztdes que desarrollen. Las reuniones se realizan
horario no lectivo.

2.3 PARTICIPACION DEL PROFESORADO

El profesorado, como sector de la comunidad edwugapiarticipa de forma directa en todos los
O6rganos de gestion del instituto. Esta participaciiene dada tanto a nivel de drganos colegiados:
Consejo Escolar y Claustro de profesores, comoval mie 6rganos técnicos y pedagdgicos: Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagégica, Departamebidacticos, de Orientacién y de Actividades
Complementarias y Extraescolares, Tutorias y Eguifzfucativos.

Consejo Escolar

Los miembros representantes del profesorado stegidos entre los componentes del claustro
por medio de voto nominal, directo y secreto. Coama miembro cause baja sera sustituido por elgsrim
representante no elegido y que resultara con ntas.vo

Claustro de Profesores

Esta compuesto por todos los profesores que impatase en el centro y es presidido por el
Director del Centro. El claustro se reunira, al asgruna vez al trimestre, y siempre que lo convajue
Director o lo solicite al menos 1/3 de sus miembEorstodo caso sera preceptivo un claustro a ioei
de curso y otro a finales.
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Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica

Compuesto por el Director, que sera su presidenteJete de Estudios, los Jefes de
Departamento y en su caso el Vicedirector. Se r&uwadi menos, una vez al mes y preceptivamente al
principio y al final del curso académico.

Departamentos didacticos

Los Departamentos didacticos son los érganos k&sicoargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las areas, materias o m@uafesionales que tengan asignados y las actieglad
que se les encomienden, dentro del ambito de sogetencias.

A cada Departamento didactico perteneceran loepooés y profesoras de las especialidades
que impartan las ensefianzas propias de las aresdsrian 0 moédulos profesionales asignados al
Departamento. Estaran adscritos a un Departamesifprbfesores y profesoras que, aun perteneciendo a
otro, impartan algin area o materia del primero.

Departamentos de actividades complementarias y edescolares
El Departamento de actividades complementariastra@scolares se encargard de promover,
organizar y coordinar la realizacion de actividacle®mplementarias y extraescolares:

Se consideran actividades complementarias las iaaghas durante el horario escolar por
los Institutos, de acuerdo con su Proyecto Cuamicylque tienen un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas, por el momento, espacio orses que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las emadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacién maledel alumnado en aspectos referidos a la
ampliacion de su horizonte cultural, la preparagéna su insercion en la sociedad o el uso del
tiempo libre. Las actividades extraescolares sizegan fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para el alumnado y buscaran la impli@acictiva de toda la comunidad educativa.

A tales efectos, el Jefe del mismo desempenarfusci®nes en colaboracion con los Jefes de los
Departamentos didacticos, con la Junta de Delegdelddumnos, con las Asociaciones de Alumnos y de
Padres de Alumnos y con el representante del Asniatdo en el Consejo Escolar.

La designacién del Jefe de Departamento de ActiddaComplementarias y Extraescolares se
realizara de acuerdo con el art. 40 del Capitulddl Decreto 200/1997 de 3 de Septiembre por elsgu
aprueba el Reglamento Organico de los Institutdsdieacién Secundaria.

Departamento de Orientacién

El Departamento de orientacion estara compuest@lpmenos, un orientador, y, en su caso, los
maestros y maestras especialistas en EducacioriBlspéos maestros y maestras encargados de impart
el rea de formacion bésica en los Programas denGaSocial.

Se adscribiran al Departamento de orientacion @kporado técnico de Formacion Profesional
gue tenga asignada la imparticion de las areasid@dion profesional especifica y de formacion y
orientacion laboral en los Programas de GaranticiaBy el profesorado que tenga asignada la
imparticion de los dmbitos sociolinguistico y ciGab-tecnolégico de los programas de diversifiéaci
curricular.

Asimismo, podran incorporarse al Departamento @ntacion los tutores y el profesorado de
formacién y orientacion laboral en la forma queestablezca en el plan de orientacién y de accion
tutorial.

Tutoria
Existe un tutor por cada grupo de alumnos, desmmex el Director a propuestas del Jefe de
Estudios entre el profesorado que imparta docel@jaupo. De ser necesarias, existiran otras agoBl
nombramiento de los profesores tutores se efecpaedun curso académico
La eleccion de tutores se realizara, a ser pogilee los profesores definitivos del Centro. Los
criterios que consideramos necesarios tener ericada hora de elegir a los tutores de Secundaria
= El profesor tutor debe ser profesor de todo elgrsjendo su area de al menos dos a tres horas
semanales.
= Se priorizard la eleccion de tutores realizada déuonacuerdo entre los tutores del curso
anterior, la Jefatura de Estudios y los profesongsicados en dicha eleccion.
= Se tendrd en cuenta la antigiiedad en el centrognekcimiento que posee de los alumnos/as.
= Se posibilitara que los tutores vayan ascendierduva@l con los alumnos/as en secundaria.
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Los tutores de Ensefianza Secundaria Obligatorieusgran con el Orientador y el Jefe de Estudios o
Jefe de Estudios Adjunto semanalmente. Dicha rewgdestablece por niveles y en ellas se abordaran,
entre otros, los siguientes temas:

* Plan de Accion Tutorial.

« Plan de Orientacion académica y laboral.

e Situaciones de disciplina en el aula.

* Programas especificos impulsados por Jefaturatieis y/u Orientacion.

De las reuniones de tutores levantara acta elseptante del Departamento de Orientacién, o en su
defecto el profesor designado por Jefatura de Estud

Equipo educativo

El Equipo educativo estara constituido por todcs poofesores y profesoras que imparten
docencia al alumnado de un mismo grupo y sera awasd por su tutor.
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3 GOBIERNO Y GESTION DE LOS CENTROS

3.1

a)

b)
<)

3.2

INTRODUCCION:

El Instituto de Ensefianza Secundaria Jacarandéatxisiguientes érganos de gobierno:
Unipersonales: Director, Jefe de Estudios, éago, Vicedirector, Jefe de Estudios de Adultos.
En funcién del nimero de unidades existiran, Jedatule Estudios adjuntas que dependeran
directamente del Jefe de Estudios.

Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Ctaudt Profesores.

Otros 6rganos de Direccién y Gestion: Jefatutas Departamentos Didacticos, Jefatura de
Departamento de Actividades Extraescolares, JefatarDepartamento de Orientacién y Equipo
Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

ORGANOS UNIPERSONALES:

Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyBquipo directivo del Instituto y trabajaran de

forma coordinada en el desempefio de sus respefitivaienes.

3.2.1 COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a)
b)

<)
d)
e)

f)
)

h)
i)

Velar por el buen funcionamiento del Centro.

Estudiar y presentar al Claustro de Profesgras Consejo Escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion de toda la comunidad ativa en la vida del Centro.

Promover procedimientos de evaluacion de lstinths actividades y colaborar en las evaluaciones
externas del Centro.

Proponer a la comunidad educativa actuaciorescatacter preventivo que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que tiegran y mejoren la convivencia en el Instituto.
Adoptar las medidas necesarias para la ejatgoidrdinada de las decisiones del Consejo Escolar
y del Claustro de Profesores en el ambito de sjmeotivas competencias.

Establecer los criterios para la elaboracidmpdeyecto de presupuesto.

Coordinar la elaboracién del Proyecto de Cemked Plan Anual de Centro y de la Memoria Final
de Curso.

Elaborar la propuesta de Reglamento de Orgaidizg Funcionamiento.

Colaborar con la Administracion Educativa erueltps 6rganos de participacion que, a tales
efectos, se establezcan.

3.2.2 COMPETENCIAS DEL DIRECTOR

a)

b)
<)

d)

Representar oficialmente a la Administraciomdzdiva en el Centro y ostentar la representacién
oficial del mismo, sin perjuicio de las atribucisrde las demas autoridades educativas.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas désgones vigentes.

Dirigir y coordinar todas las actividades dwtltuto, de acuerdo con las disposiciones vigentes
sin perjuicio de las competencias de los restantgmos de gobierno del Centro.

Colaborar con los érganos de la Administradititucativa en todo lo relativo al logro de los
objetivos del Instituto, asi como formar parte ds bBrganos consultivos de la Delegacion
Provincial que se establezcan a tal efecto.

Ejercer la jefatura de todo el personal adsatiinstituto.

Autorizar los gastos de acuerdo con el pressiougel Instituto y ordenar los pagos.

Visar las certificaciones y documentos oficgatel Instituto, asi como de los Centros privadas g
en su caso, se adscriban a él.
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h)

)
k)

Designar y proponer el nombramiento y cesededstantes miembros del Equipo directivo, salvo
el Administrador, asi como proponer el nombramigntese de los Jefes de Departamento y de
los tutores, de acuerdo con el procedimiento estad® en el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.
Fomentar y coordinar la participacién de lostidios sectores de la comunidad educativa y
procurar los medios precisos para la mas eficazuej@ de sus respectivas competencias,
garantizando el derecho de reunién del profesordeldps padres y madres, del alumnado y del
personal de administracién y servicios.
Convocar y presidir los actos académicos yréamiones del Consejo Escolar, del Claustro y del
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica deltlristy de los demés 6rganos colegiados.
Firmar convenios de colaboracién con centrosrdbajo, una vez informados por el Consejo
Escolar.
Favorecer la convivencia en el Instituto y gdizar el procedimiento para imponer las
correcciones que correspondan, de acuerdo corislagsitiones vigentes, con lo establecido en el
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento y osrctiterios fijados por el Consejo Escolar
del Instituto.
Realizar las contrataciones de obras, servicimsministros de acuerdo con lo que a tales efecto
quede estipulado.

Favorecer le evaluacion de todos los proyegtestividades del Instituto y colaborar con la
Administracion Educativa en las evaluaciones eg®que periédicamente se lleven a cabo.
Cualesquiera otras que le sean atribuidasgpooimativa vigente.

El Director asumira las competencias que el presBeglamento asigna al Vicedirector en tanto
en el Centro no exista Formacién Profesional efipaci

3.2.3 COMPETENCIAS DEL VICEDIRECTOR

a)
b)
<)
d)

e)

)

9)
h)
)
)

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

Sustituir al Director en caso de ausencia eremédad.

Mantener, por delegacion del Director, lasaielaes administrativas con la Delegacion Provincial
y proporcionar la informacion que le sea requepidialas autoridades educativas competentes.
Promover e impulsar las relaciones del Ingtittdn las Instituciones de su entorno y facilitar |
adecuada coordinacion con otros servicios educatieda zona.

Promover las relaciones con los Centros dajoalue afecten a la formacion de los alumnos y a
su insercion profesional.
Promover la realizacion de actividades extraleses por parte del Ayuntamiento y otras
Instituciones del entorno, dentro del marco delyBecto de Centro y en coherencia con las
Finalidades Educativas.

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

Fomentar la participacion de los distintos @exst de la comunidad educativa, especialmente en lo
que se refiere al alumnado, facilitando y orientasul organizacion.
Dirigir y coordinar con el jefe del departamenl® Actividades Extraescolares y Complementarias
las actividades
Cualesquiera otras funciones que le sean atldsuypor la normativa vigente.

3.2.4 COMPETENCIAS DEL JEFE DE ESTUDIOS

a)

b)
e)

d)

e)

Ejercer, por delegacion del Director y bajaatoridad, la jefatura del personal docente en lodo
relativo al régimen académico y controlar la asisigeal trabajo del mismo.

Sustituir al Director en caso de ausencia eremédad, cuando no exista Vicedirector.

Coordinar las actividades de caracter acadégnide orientacion, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los Centros de Educacion Pringueatenga adscritos el Instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restanteartrg unipersonales, el horario general del Institut
asi como los horarios académicos del alumnado yméésorado, de acuerdo con los criterios
incluidos en el Plan Anual de Centro, asi comorvedat su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los Jefes de Depanto.
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)}
h)
i)
)

Coordinar y dirigir la accion de los tutores dancolaboracion del Departamento de orientacion,
de acuerdo con el plan de orientacion y de accit@mial.

Coordinar la realizacion de las actividadepédeccionamiento del profesorado que, de acuerdo
con el plan de formacion, organice el Equipo Tézxwie Coordinacion Pedagogica.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado de los alasmm alumnas de la etapa de Educacién Secundaria
Obligatoria en los periodos de recreo y en otrégidades no lectivas.

Cualesquiera otras funciones que le sean atldsypor la normativa vigente.

Las funciones del Jefe de Estudios adjunto sesague, supervisadas por el Director, en él

delegue el Jefe de Estudios.

Una vez nombrados, los Jefes de Estudios adjunitogmfan parte del Equipo directivo.

3.2.5 COMPETENCIAS DEL SECRETARIO

a)
b)

<)
d)
e)

)

9)
h)
i)
)
k)

Ordenar el régimen administrativo del Instifute conformidad con las directrices del Director.
Actuar como secretario de los 6rganos colegiatio gobierno del Instituto, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos con el vistodbdehDirector.

Custodiar los libros oficiales y archivos dedtituto.

Expedir las certificaciones que soliciten law&dades y los interesados.

Realizar el inventario general del Institutmgntenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del litsto, custodiar, coordinar y gestionar la utiligac

del mismo y velar por su mantenimiento en todasdepectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones del Director.

Ejercer, por delegacion del Director y bajaastoridad, la jefatura del personal de adminisbraci

y servicios adscrito al Instituto y controlar lastésncia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracion con los restantesrtrg unipersonales, el horario del personal de
administracion y servicios, asi como velar porsu@o cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto desugy gastos del Instituto.

Ordenar el régimen econémico del Instituto,cd@formidad con las instrucciones del Director,
realizar la contabilidad y rendir cuentas anteala®ridades correspondientes.

Cualesquiera otras que le sean atribuidasgpooimativa vigente.

3.3 ORGANOS COLEGIADOS

3.3.1 COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR DE CENTRO.

a)

b)

d)
e)

)
h)
i)
)

Formular propuestas al equipo directivo sobre ahPAnual de Centro, valorar su desarrollo y
aplicacion y aprobar el Proyecto de Centro, sifuggo de las competencias que el Claustro de
Profesores tiene atribuidas en relacién con laifiganion y la organizacion docente.

Elaborar informes, a peticién de la administrac@ducativa o por iniciativa propia, sobre el
funcionamiento del centro y sobre aquellos otrpeei®s relacionados con la actividad del mismo.
Participar en el proceso de admision del alumnadelgr para que se realice con sujecion a lo
establecido en la normativa vigente.

Aprobar el Reglamento de Organizacién y Funcionataidel centro.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcanmaigencia en el centro.

Aprobar y evaluar la programacion general de lasvidades escolares complementarias y
extraescolares.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarioga imposicion de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centroligaidacion.

Promover la conservacion y renovacion de las iasi@ahes y equipo escolar.

Proponer las directrices para la colaboracion, fows educativos y culturales, con otros centros
docentes, entidades y organismos, asi como comotepulsar las relaciones del centro con las
instituciones de su entorno.
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k)

m)

Analizar y valorar el funcionamiento general dettce, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de la evaluacion que del centro reli@onsejeria de Educacion.

Ser informado de la propuesta a la Consejeria dedeibn del nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Qteletitular de la Consejeria de Educacion.”

3.3.2 COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES.

a)

b)

Establecer criterios y formular propuestas al Egurectivo para la elaboracion del Proyecto de
Centro y del Plan Anual de Centro, asi como paatuav su aplicacion.

Formular propuestas al Consejo Escolar para leoedai®n del Proyecto de Centro e informar,
antes de su aprobacion, de los aspectos relatikeosrganizacion y planificacion docente.

Informar el proyecto de Reglamento de OrganizagiBoncionamiento del centro.

Aprobar los aspectos docentes del Plan Anual detr@econforme al Proyecto Educativo de
Centro, asi como de la Memoria Final de Curso.

Aprobar y evaluar los Proyectos Curriculares ydspectos docentes, conforme al Proyecto de
Centro y al Plan Anual del mismo.

Promover iniciativas en el ambito de la experimeidtay de la investigacion pedagogica y en la
formacion del profesorado.

Elegir a sus representantes en el Consejo Escelatetitro y en la Comision de Seleccion de
Director o Directora.

Coordinar las funciones referentes a la orientactatoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos y alumnas.

Analizar y valorar el funcionamiento general dettce, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de la evaluacion que del centro reldicgonsejeria de Educacion, asi como cualquier
otro informe referente a la marcha del mismo.

Ser informado por el Director o Directora de lacgaion del régimen disciplinario del centro.

Ser informado de la propuesta a la Consejeria dedsibn del nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo.

Aprobar los criterios pedagogicos para la elabdradel horario general del Centro, de los
horarios de los alumnos y de las alumnas y dedoarios del profesorado.

Aprobar la planificacion general de las sesionesvdduacion.

Analizar y valorar trimestralmente la situacion m@mica del Centro.

Conocer las relaciones del Centro con las instihes de su entorno.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcanmaigencia en el centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas porrtaativa vigente.

OTROS ORGANOS DE DIRECCION Y GESTION

3.41 COMPETENCIAS DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION.

Coordinar la elaboracion, planificacion y ejecucdei plan de accién tutorial y de orientaciéon
académica y profesional encaminado fundamentalmertes alumnos que terminen ciclo en
E.S.O., en 2° de Bachillerato o en Formacion Piarfes

Dirigir y coordinar las actividades del Departaneetiiajo la coordinacion del Jefe de Estudios.
Convocar y presidir las reuniones del Departamegmeantar acta de las mismas.

Coordinar la organizacién de espacios e instalasioproponer la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al Departameméday por su mantenimiento.

Promover la evaluacion de los distintos proyectastividades del Departamento.

Asistir a las sesiones de evaluacion de E.S.O.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el fuani@nto y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o haiAidtracion Educativa.
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h)
i)
)
k)

1)

a)

b)
e)

d)

)

a)

b)

d)

9)
h)
i)
)
k)

Representar al Departamento en el Equipo Técnic@odedinacion Pedagdgica.

Velar por el cumplimiento del plan de actividades @epartamento.

Colaborar con el Administrador o con el Secreta la realizacion del inventario de los
recursos materiales del Departamento.

Coordinar y planificar los planes educativos dit@ a alumnos de necesidades educativas
especiales y de retraso escolar.

Realizar la evaluacion psicopedagoégica del alumeizdi€entro.

3.4.2 COMPETENCIAS DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Elaborar la programacion anual de las actiedadomplementarias y extraescolares para su
inclusién en el Plan Anual de Centro, contando mEia con las propuestas que realicen los
Departamentos didacticos, la Junta de Delegado&luenos y las Asociaciones de Padres de
Alumnos.

Organizar la realizacion de las actividadesglementarias y extraescolares programadas.
Distribuir los recursos econémicos asignados gloConsejo Escolar para la realizacion de
actividades complementarias.

Organizar la utilizacion de la biblioteca dektituto y, en su caso, de las instalaciones y demé
recursos que se vayan a emplear en la realizac&rlasl actividades complementarias y
extraescolares, asi como velar por el uso coraeios mismos.

Llevar a cabo la evaluacion de las actividadabzadas y elaborar las correspondientes progsiest
de mejora, como parte integrante de la Memorial [i@aCurso.

Coordinar la organizacion de los viajes de dists; los intercambios escolares y cualquier tipo d
viajes que se realicen con los alumnos y alumnas.

Representar al Departamento en el Equipo TéaedcCoordinacion Pedagodgica.

3.4.3 COMPETENCIAS DE LOS JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS

DIDACTICOS.

Coordinar la elaboracion de los aspectos desedel Plan Anual de Centro y de la programacion
didactica de las areas, materias 0 modulos prafakde que se integran en el Departamento.

Dirigir y coordinar las actividades académidat Departamento, bajo la coordinacion del Jefe de
Estudios.

Convocar y presidir las reuniones ordinariad Departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar y levantda ae las mismas.

Realizar las convocatorias, cuando correspateléys examenes para los alumnos de Bachillerato
o ciclos formativos de Formacion Profesional edfecicon materias o médulos profesionales
pendientes de evaluacion positiva y del alumndoi@ liasi como de las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con el Jefe de Estudios.

Velar por el cumplimiento de la programaciodédtica del Departamento y la correcta aplicacion
de los criterios de evaluacion.

Coordinar la organizacion de espacios e instafees, proponer la adquisicion del material y
equipamiento especifico asignado al departamenétay por su mantenimiento.

Promover la evaluacion de la practica doceptsu Departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre alidoamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o haiAdtracion Educativa.

Representar al Departamento en el Equipo TéaécCoordinacion Pedagodgica.

Asistir a las reuniones de coordinacion y haekseguimiento de las pruebas de acceso a la
universidad con los responsables de las mismas.

Velar por el grado de adecuacién de las engalage las &reas, materias 0 modulos profesionales
integrados en el Departamento al Proyecto Curnicplaen su caso, ordenar las modificaciones
oportunas.

Colaborar con el Secretario/a en la realizacifah inventario de los recursos materiales del
Departamento.
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Los Jefes de los Departamentos de familia profesiemdran, ademas de las especificadas en ehdpart

a)
b)

e)

d)

a)

b)

)
h)

)

anterior, las siguientes competencias:

Coordinar la programacion de los ciclos foruti

Colaborar con el Jefe de Estudios y con losaltamentos correspondientes en la planificacion de
la oferta de materias y actividades de iniciacidofgsional en la Educacién Secundaria
Obligatoria y de materias optativas de formaci@fgsional de base en el Bachillerato.

Coordinar la elaboracién, realizacion y evalirace las pruebas de acceso a los ciclos fornsativo
de Formacion Profesional especifica.

Colaborar con el Vicedirector en el fomentola® relaciones con las empresas e Instituciones
publicas y privadas que participen en la formaaiénlos alumnos y alumnas en el Centro de
trabajo.

3.4.4 COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION

PEDAGOGICA.

Establecer las directrices generales paraalaoedcion del Proyecto Curricular de Centro y sus
modificaciones.

Coordinar la elaboracion del Proyecto Curricala Centro y su posible modificacion, y asegurar
su coherencia con el Proyecto de Centro y sus inadibnes.

Establecer las directrices generales paraalzoehcion y revision de las programaciones didastic
de los Departamentos, del plan de orientacion yaaon tutorial y del plan de formacion del
profesorado.

Elaborar la propuesta de criterios y proceditaie previstos para realizar las adaptaciones
curriculares adecuadas al alumnado con necesiéddestivas especiales, asi como los programas
de diversificacion curricular y de garantia soal,su caso.

Proponer al Claustro el Proyecto CurriculaCeetro para su aprobacion.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluatidel Proyecto Curricular de Centro.

Proponer al Claustro la planificacion generallds sesiones de evaluacion y el calendario de
examenes o pruebas extraordinarias de acuerdd defeale Estudios.

Proponer al Claustro de Profesores el plan paeduar el Proyecto Curricular de Centro, los
aspectos docentes del Proyecto de Centro y delApiaal del mismo, la evolucion del aprendizaje
y el proceso de ensefanza.

Fomentar la evaluacion de todas las actividadesoyectos que el Instituto realice, colaboram co
las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciatigalos 6rganos de gobierno o de la
Administracién Educativa e impulsar planes de n@ejm caso de que se estime necesario, Como
resultado de dichas evaluaciones.

Organizar, bajo la coordinacion del Jefe deufisis, la realizacion de actividades de
perfeccionamiento del profesorado de acuerdo cptagslde formacion.

3.4.5 COMPETENCIAS DEL EQUIPO EDUCATIVO.

a)

b)

<)
d)

Garantizar que cada profesor proporcione ah@adao informacion relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimgibles y los criterios de evaluacion.

Llevar a cabo la evaluacién y seguimiento gladel alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizajesetédminos establecidos por la legislacion
especifica sobre evaluacion.

Establecer las actuaciones necesarias para mejariéma de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que suga el seno del grupo, estableciendo las medidas
adecuadas para resolverlos.

Procurar la coordinacion de las actividadesmgefianza y aprendizaje que se propongan a los
alumnos y alumnas del grupo.

Conocer y participar en la elaboracion de lainfacién que, en su caso, se proporcione a los
padres, madres o tutores de cada uno de los alusralasinas del grupo.
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3.4.6

COMPETENCIAS DE LOS PROFESORES TUTORES.

3.4.6.1 Profesor tutor de grupo

a)

b)

c)

d)

e)

)
k)

1)

n)

0)

p)

a)

)

Seran competencias de los profesores tutoresugegr

Desarrollar las actividades previstas en el plamrigntacion y de accién tutorial. En esta linea,
colaborar con el Departamento de Orientacion, sigio sus directrices y aportando cuantas ideas
considere idéneas para la buena marcha del alumnado

Llevar a cabo la labor de acogida de los alumnasuynnas de su grupo, informandoles de su
horario, del profesorado de cada asignatura, dedess de tutoria, del R.O.F., de sus derechos y
deberes, de las normas de convivencia, de logiostde evaluacion y promocidn establecidos en
el P.C.C,, etc.

Preparar durante los primeros dias de clase upateague contenga los partes semanales de falta
de asistencia de su grupo, partes de incidencatespde expulsion y la relacion y horario de
alumnos que asisten a clases de apoyo. Esta caspegiapuesta a recaudo de un alumno/a
considerado responsable por el tutor/a. El tutdetsera supervisar que esta carpeta esté siempre
presente en el aula y contenga dichos documentos.

Recibir a los padres en la reunion inicial, duraitaees de Noviembre y en la hora asignada desde
Jefatura de Estudios (PROCEDIMIENTO P.PYM.01), ytpalmente en la hora consignada al
efecto en el horario individual del profesor (estaa debe ser obligatoriamente en horario de
tarde)

Coordinar el proceso de evaluacion del alumnadsuwgrupo y adoptar, junto con el Equipo
educativo, la decisién que proceda acerca de laquidn o titulacion de los alumnos y alumnas
de acuerdo con los criterios que, al respectostsdlezcan en el Proyecto Curricular.

Coordinar, organizar y presidir el equipo educaftjvias sesiones de evaluacion de su grupo de
alumnos. En este sentido, convocara, en colaboracin la Jefatura de Estudios y el
Departamento de Orientacion, al equipo educativeudgrupo cuando sea preciso.

Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posilliisl académicas y profesionales.

Facilitar la integracién de los alumnos y alumnasskgrupo y fomentar su participacion en las
actividades del Instituto.

Ayudar a resolver las demandas e inquietudes dehreldo y mediar, en colaboracién con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resimsdeofesores y el Equipo educativo.

Coordinar las actividades complementarias de lasiabs del grupo en el marco de lo establecido
por el Departamento de actividades complementgréatraescolares.

Informar a los padres y madres, al profesorado aluahnado del grupo de todo aquello que les
concierna en relacion con las actividades docentemplementarias y con el rendimiento
académico.

Facilitar la cooperacién educativa entre el prafado y los padres y madres de los alumnos.
Cumplimentar y custodiar la documentacion admiaista del alumnado de su grupo. Mas
concretamente, cumplimentaran los Informes Indidfidados de los alumnos de su grupo. Estos
informes seran elaborados en la manera que el T @oponga. Seran custodiados por el
profesor tutor y entregados a la Jefatura de Essudas la sesion de evaluacion final de Junio. En
el caso de los grupos de Bachillerato, este infose& completado en Septiembre, para los
alumnos que tuvieran asignaturas pendientes de.Juni

Comprobar en cada evaluacion que los profesoresedaipo educativo han puesto las
calificaciones oportunas en los plazos establegidars caso de no ser asi, comunicarlo a Jefatura
de Estudios.

Al término de cada Evaluacion, el tutor recogesaboletines de calificaciones y los entregara a
los padres de los alumnos del grupo en las fearasijq la Jefatura de Estudios.

Intervenir en primera instancia en la resoluciénpdeblemas de disciplina que afecten a los
alumnos del grupo de tutoria (PROCEDIMIENTO P.ALD).,Oinformando de ello tanto a los
padres de los alumnos implicados como a la Jefdeigstudios.

En caso de expulsiéon de un alumno de su grupo detr€; recopilara del resto del Equipo
Educativo el trabajo que éste debera realizar sa elbtiempo que dure la expulsién, asimismo una
vez finalizada la correccion se encargara de cobgurgue el trabajo encomendado ha sido
realizado.

En caso de enfermedad de un alumno de su grupQeatdlo, recopilara del resto del Equipo
Educativo el trabajo que éste podra realizar pétarda interrupcién de su proceso educativo.
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S) Velar por el mantenimiento de las instalacionesaids en la que se ubique el grupo de tutoria y
del resto de aulas que necesiten para recibirclase

t) Velar por el control de asistencia del alumnadalynargen de la correspondiente comunicacion
mensual por escrito, comunicarlo oportunamentes gpémires, indicando el alcance de las posibles
faltas de asistencia. El alumno entregara al eitpustificante de la falta, donde debera aparkcer
razon de la misma y la firma del padre, madre ortlggal; previamente habr4 presentado este
justificante a los profesores de las asignaturias gue ha faltado. A través de los partes desfalta
del grupo y de los justificantes de faltas de losnaos, el tutor elaborara el resumen mensual de
faltas y entregara en los dos primeros dias derm@&dauna copia al tutor de faltas correspondiente.

u) Organizar la eleccion de delegado/a y subdelegade/arupo durante el mes de Octubre,
cumplimentando el acta correspondiente que entiet Jefatura de Estudios.

En el caso de los ciclos formativos de Formacidrfé®ional especifica, el tutor de cada grupo
asumira también, respecto a los médulos profesend¢ formacion en Centros de trabajo y proyecto
integrado, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracién de los programas fomos y la organizacion y el seguimiento de estos
mdédulos profesionales, a fin de unificar critefi@sa su desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre los absmn alumnas que deban realizar los citados
médulos profesionales, una vez evaluados los atmgiala competencia y los socioecondémicos.

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

d) Organizar y coordinar la atencion al alumnadoeté Centro docente durante el periodo de
realizacion de ambos mddulos profesionales.

e) Coordinar a los profesores y profesoras quierav asignados el médulo profesional integrado y
el de formacion en centros de trabajo en el seguitmidel desarrollo de dichos médulos.

f) Formalizar la documentacion derivada de losveaios de colaboracion entre el Centro docente y
el centro de trabajo.

o)) Orientar y coordinar el proceso de evaluacig@alificacion de dichos médulos profesionales.

En el caso de existir otras tutorias ademas died¢dsas, estas se adscribiran a Vicedireccion,
Jefatura de Estudios o Secretaria dependiendas dierleiones que desemperie.

3.4.6.2 Profesor tutor de faltas

En funcién de las necesidades del centro y dedaiffidacion de la gestion de faltas, cada afio el
plan anual de centro recogera la necesidad delestatiutorias de faltas de asistencia, cuanddagexis
tendra asignada las funciones:

a) Recoger la informacién del resumen mensual desfajtze los tutores de grupo le entreguen
durante los dos primeros dias lectivos de cada mes.

b) Introducir esa informacién en el programa infore@tdestinado a tal fin, imprimir todas las
comunicaciones de faltas que contengan una o rtas €& asistencia y mandarlas por carta a los
padres dentro de los cinco primeros dias lectieosada mes.

3.4.6.3 Profesor tutor de pendientes
En el plan anual de centro se fijara la necesidacgstablecer tutores de pendientes, cuando
existan ejerceran las funciones siguientes:

a) Recogera de Administracion un listado de los aksnoon asignaturas pendientes de cursos
anteriores.

b) Entregara a cada Departamento un listado con lmsrals que tengan asignaturas pendientes y les
pedird que le faciliten un plan de recuperaciorestas materias y el profesor encargado de los
pendientes de cada asignatura del Departamento..

C) El tutor de pendientes informara a los alumnosadeakignaturas que tienen pendientes y del plan
de recuperacion antes citado.

d) El tutor de pendientes confeccionara trimestralmemt calendario de pruebas y/o de entregas de
trabajos previstos en los planes de recuperacigte. €alendario se colocara con al menos veinte
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dias de antelacion a las fechas previstas par&@Jakiaciones en el tablon de anuncios de
pendientes (junto a la Biblioteca) y tendra quenmiar del mismo a los alumnos. Una copia de
cada uno de estos calendarios debera entregalddefatura de Estudios a la vez que se publica.
e) Cuidard que en cada evaluacién los profesores spmmelientes coloquen la calificacion en el
actilla de pendientes.
f) En el horario del tutor de pendientes aparecerahama de atencion a alumnos que deberan
conocer los mismos.

3.4.6.4 Profesor tutor de medios audiovisuales
Sus funciones seran las siguientes:

a) Mantener actualizado el inventario de medios ausiimes tanto los de uso general del centro
como los que pertenecen a los departamentos, étadmlo una vez por trimestre e informando de
los cambios al Secretario del Centro.

b) Exponer las plantillas de uso de lo cada videoodiifle en cada planta para el uso general donde
los profesores escribiran su solicitud.

c) Resolver ante conflictos de prioridades en el &stos mismos.

d) Conocer de los desperfectos que puedan ocasicsgirsemo gestionar su arreglo en coordinacion
con la Secretaria del centro.

3.4.6.5 Profesor tutor de transporte
Sus funciones seran las siguientes:

a) Coordinar y gestionar burocraticamente, junto &/ieedireccion del centro cualquier aspecto
relacionado con el transporte escolar.

b) Confeccionar una plantilla de faltas semanal pa@umnado de transporte que permanezca en
biblioteca la ultimas horas del dia.

c) Notificar semanalmente a los tutores de los grig®ausencias que se produzcan

d) Controlar que la ruta escolar se esta desarrollaotforme a lo previsto, en cuanto a paradas,
horarios, condiciones, etc...

3.4.6.6 Profesores tutores de materiales
Podra haber entre otros los siguientes tutoresaderiales:
e Tutor/a de material deportivo
» Tutor/a de material del Ciclo Formativo de GradodMgC.F.G.M.)
e Tutor/a de material del Programa de Garantia S@@i&.S.)

Seran competencias de los tutores de materiales:

a) Controlar y organizar el material correspondiente.

b) Realizar un inventario y actualizarlo trimestralteey dar conocimiento de las variaciones al
Secretario del Centro.

c) En el caso de que alguno de estos materiales seasarios para el uso de alumnos o personal del
centro ajenos a los Departamentos a los que dicterial estda adscrito, los tutores de material
deberan controlar el préstamo y posterior recodeddicho material

d) Conocer los desperfectos que puedan ocasionarskneaterial asi como gestionar su arreglo en
coordinacion con la Secretaria del Centro.

3.4.6.7 Profesor tutor adscrito a secretaria
Sus funciones seran las siguientes:

a) Mantenimiento de la informacion en los tablonesudencio de la sala de profesores.

b) Cuidar de que siempre existan impresos disponitddes que determine la Jefatura de Estudios.

C) Velar por el uso adecuado de los equipos informsgtiz de la fotocopiadora de la Sala de
Profesores e informar a Secretaria de cualquienalia.

d) Distribuir la informacién publicitaria, de cursag e a los Jefes de Departamentos oportunos.

e) Cualesquiera otras asignadas por el secretarimstélito.
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3.4.6.8 Profesor tutor de actividades extraescolares y corfgmentarias.
Sus funciones seran las siguientes:

a) Revisar semanalmente las actividades programaefsjarlas en la plantilla correspondiente y
colocarlas en el tablon de anuncios de la Salaafegores la semana anterior a su realizacion.

b) Organizar las guardias de profesores para asidtis @alumnos/as que permanecen en el centro
porque no participan en las actividades extraese®lg de los alumnos/as cuyos profesores/as
asisten a estas actividades.

c) Colaborar en la organizacién y funcionamiento dgeigs actividades que por su complejidad asi
lo requieran como la Feria del Libro, Semana Caltymotros eventos que puedan presentarse.

d) Cualesquiera otras asignadas por la Vicedirecagbingtituto.
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4 MARCO Y MODELO DE ACTUACION

4.1 PLANIFICACION GENERAL DEL CENTRO

El Consejo Escolar es el maximo 6rgano de gobideloCentro, debe aprobar las directrices
generales de gestion y organizacion.

4.1.1 FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

4.1.1.1 Composicion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del I.E.S. Jacaranda esta ediegpor 23 miembros distribuidos como sigue:
- El Director del Centro que sera su presidente.

- El Jefe de Estudios.

- 8 Profesores del Centro.

- 5 Alumnos de segundo ciclo de secundaria o pbgttbria.

- 5 Padres, uno de los cuales sera designado papldacion de Padres mas representativa.

- Un miembro del P.A.S.

- Un representante del Ayuntamiento.

- El Secretario del Centro que actuard como seweatal Consejo Escolar con voz y sin voto.

4.1.1.2 Funcionamiento del Consejo Escolar

La eleccion de los miembros del Consejo Escolaeakzara por mitades cada dos afios y vendra
regulada por el Decreto 486/1996, de 5 de noviendmbre 6rganos colegiados de gobierno de los
Centros Docentes Publicos, modificado parcialmpoteel Decreto 544/2004, en el que en su Capitulo
IV establece el modo de eleccion, renovacion ytitoiegdn de los Consejos Escolares.

El Consejo Escolar del I.E.S. Jacarand& se reahpéncipio y final del curso, al menos una vez
cada trimestre y siempre que sea convocado por:

- El Presidente, con al menos una semana de adtekt sesion ordinaria y de 48 horas en
extraordinaria.

- A propuesta de un tercio de los miembros del €jonEscolar, con al menos 10 dias de
antelacion, para que puedan ser tramitadas lasspandientes citaciones.

Los acuerdos adoptados en el seno del Consejo d@sseftan claros de forma que puedan
traducirse en acciones concretas alcanzables pspr@s determinadas y que se le pueda hacer un
seguimiento y evaluacién posterior.

El Consejo Escolar se reunira, preferentementguimges a las 19:00 horas, las sesiones tendran
una duracion méxima de 2 horas, que podran amplosacuerdo de la mayoria de los asistentes.

Las votaciones en el seno del Consejo Escolaralzasgin a mano alzada, salvo aquellas que
impliquen la designacion de personas.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por negariple, salvo en los casos siguientes:

a) Aprobar el Proyecto de Centro y el Reglamert@dganizacion y Funcionamiento, asi como sus
modificaciones, que requeriran para su aprobaciyon® de dos tercios.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del cento §quidacion, que requeriré la mayoria absoluta.

c) Otros acuerdos en los que sean exigibles dietetdas mayorias para su adopcion, de acuerdo con
la normativa vigente.
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4.1.1.3 Comisiones. Organizacién y Funcionamiento.
Se crearan tantas comisiones como se considersanec@ara dinamizar el funcionamiento del
Consejo Escolar. Por su importancia destacamasdagentes:

v' La Comisién de Convivencia estara compuesta por:

- El Director del Centro.
- El Jefe de Estudios.

- Dos Profesores.

- Dos Padres.

- Dos alumnos.

La Comision de Convivencia en el I.LE.S. Jacaranddré caracter consultivo y se reunira siempre que
sea convocada por el Presidente para tratar tafesos a la convivencia en el .E.S. Jacaranda.

v' La Comisién Econémica estara integrada por:

- El Director del Centro.
- Un profesor

- Un padre de alumno

- Un alumno.

La Comision econ6mica en el I.LE.S. Jacaranda gmirée previamente a la presentacion de
presupuestos y al estado de Cuentas, al principidigial de curso respectivamente. Se reuniranade
siempre que sea considerado necesario en atentzidalta o disponibilidad de recursos econémicos.

v' La Comisién de Actividades Extraescolares en laaggi@&n presentes:

- El Director o profesor en que delegue.

- El Concejal o representante del Ayuntamiento.
- Un padre o madre miembro del Consejo.

- Un Profesor.

- Un alumno.

La comisién de actividades extraescolares asummlapetencias en pleno del Consejo Escolar,
en materia de autorizacién para la realizacidon dividades extraescolares que no se encuentran
recogidas en el Plan Anual de Centro.

v" La Comisién de Admisiéon de Alumnos y Alumnas ingetg al menos por:
- Director
- Jefe de Estudios
- Secretario
- Dos profesores
- Dos padres 0 madres del alumnado
- Dos alumnos o alumnas.

La Comision de Admisiéon de Alumnos y Alumnas llévarcabo todas las actuaciones que se le
atribuyen en la normativa sobre escolarizacionferimara al Consejo Escolar del desarrollo de dicho
procedimiento. Asimismo, velara por la transpam@ndel mismo y facilitard a toda la comunidad
educativa la informacién que sea necesaria.

La Comisién de Admision de Alumnos y Alumnas colatd con las Comisiones de
Escolarizacién con objeto de facilitar las actuaemque éstas tengan que realizar.
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4.1.2 FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

Corresponde al Claustro de Profesores programaaciisdades docentes del Centro. Promover
iniciativas en el ambito de la experimentacién nowacion pedagdgicas y elevar al Equipo Directivo
propuestas para la elaboracion de la Programacide!@l.

Se reunira al menos una vez al trimestre parazandéis evaluaciones y el Plan Anual de Centro.

Sera convocado por el Director, por escrito al @secon 4 dias de antelacion, conteniendo el
orden del dia elaborado por el Equipo Directivmjigrdo en cuenta las peticiones de los demas
profesores formuladas por escrito, al menos coriag de antelacion y con un 1/3 del profesorado
apoyando la propuesta. La sesion extraordinariardpa@r fijada y comunicada con 24 horas de
antelacion.

Con el fin de hacer méas operativas las sesion€aiestro de Profesores y de que estos dispongan
de mas tiempo para su revision, el acta o actadssisesiones anteriores se publicaran junto con las
convocatorias de claustro, de modo que durantesiars de claustro se aprobara el acta sin proceser
lectura.

Se crearan las comisiones necesarias para agsizduncionamiento, destacando la Comisién
encargada de la elaboracion de las Actividades Gongmtarias y Extraescolares.

El Claustro se reunira, preferentemente los juevédss 16:45 horas, las sesiones tendran una
duracion maxima de 2 horas, que podran amplianrsaq@rdo de la mayoria de los asistentes.

Las votaciones en el seno del Claustro se reafizardano alzada, salvo aquellas que impliquen la
designacion de personas.

4.1.3 FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo se reunird una vez a la sempaea coordinar el trabajo de todos sus
miembros y para que cada uno de los 6rganos unipees informe al resto del equipo directivo de
aquellos sucesos mas relevantes que han tenidodugdargo de la semana. Con el fin de podealev
cabo estas reuniones, se hara coincidir en el iboder todos los miembros del equipo directivo un
periodo en el que ninguno de ellos tenga horaw#ect

Todos los miembros del Equipo Directivo deberéar f§n sus horarios y hacerlo publico, horas de
atencion al resto de la comunidad educativa.

El equipo directivo establecera un turno de guardidre sus miembros de modo que durante toda
la jornada escolar, al menos uno de sus miembeosigmezca de guardia.

En el caso de ausencia de alguno de sus miembrdsgano decisorio y consultivo sera el
Vicedirector en caso de ausencia del Director ySeeiretario o el Jefe de Estudios en el caso dmeias
de los dos primeros. Dado el caso excepcional detqdos ellos estuviesen ausentes, el profesor
responsable de guardia o alguno de los profes@apdrdia sera el que decida o atienda las posibles
necesidades que se planteen en el Centro

4.1.4 FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION
PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica (ET&Pjeunira al menos una vez al mes, las
sesiones estaran presididas por el Director y elefacto por el Jefe de Estudios.

Las sesiones de trabajo del Equipo Técnico debestitar un elemento de referencia para toda la
labor del Profesorado. Los Jefes de los Seminamtegrantes transmitirdn los acuerdos adoptadas a s
Departamento.

Para que quede constancia de las decisiones tompattasos acuerdos a los que llega el Equipo
Técnico, se levantara un acta en cada sesion qeaagurecogida en un libro de actas que quedara en
custodia de la Jefatura de Estudios.

El Director del Centro podra delegar en la JefatigaEstudios la convocatoria de sesiones de
ETCP, éstas se realizaran con una antelacion midémadias, de forma que facilite la toma de acuerd
en el seno de los departamentos didacticos.

Si el horario general del Centro permite que lamignes de ETCP se celebren en horario de
mafiana con una duracién de una hora, las sesideedran continuidad en la semana siguiente sin
necesidad de nueva convocatoria.
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De forma general las sesiones de ETCP tendran wreeidn méxima de 2 horas y media, que
podréa ser ampliado por acuerdo de la mayoria dasisgentes.
En caso de ausencia de un Jefe de Departamentoa psdtir uno de sus miembros en
representacion del mismo.
Actuard como Secretario del ETCP y levantara aetkasl sesiones el Jefe de Departamento que
designe el Director.

4.1.5 FUNCIONAMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Los Departamentos Didacticos se reunirdn al menasvez por semana y levantaran acta de los
acuerdos tomados.

El Equipo Directivo facilitar4 en los horarios pamales del Profesorado una hora para llevar a
cabo dicha reunion.

Los Jefes de los Departamentos didacticos serarbragios por el Delegado o Delegada
Provincial y desempefiara su cargo durante dossacsaémicos, sin menoscabo de lo siguiente.

La jefatura del Departamento serd desempefiadap@rafesor o profesora que pertenezca al
mismo con la condicién de catedratico. Cuando edapartamento haya mas de un profesor o profesora
con la condicion de catedratico, la jefatura dedma recaera en aquél que proponga el Departamento.

Cuando en un Departamento no haya profesor o mm@fedguno con la condicion de catedratico,
la jefatura del mismo recaerd en aquel miembrodmsiino definitivo que proponga el Departamento.
Cuando no haya profesorado con destino definitiveleCentro, la jefatura podra ser desempefiada por
cualquier miembro del Departamento.

En todos los casos, el Director elevara la oporfurmguesta a la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion para stbnamiento.

4.1.6 FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS EDUCATIVOS.

* El Equipo Educativo de cada grupo se reunira gsdaiones de evaluacion al menos una vez al
trimestre y, durante el primero, llevard a cabovddoracion de la evaluacion inicial del grupo. Sera
convocado también siempre que las circunstancieegigieran, por el Jefe de Estudios.

Las sesiones del Equipo Educativo estaran presigidael Tutor de cada grupo y, en su caso, por
el Jefe de Estudios.

Levantara Acta de las reuniones de Equipo Educatilfautor del grupo.
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5 LA CONVIVENCIA EN EL L.LE.S. JACARANDA

5.1 INTRODUCCION

Nuestra Comunidad Educativa esta formada por éépooado, familias, alumnado y personal no
docente. Como todo grupo de convivencia, nuestraun@ad educativa, para tener conciencia de sus
actos, obligaciones y derechos, necesita unas soreguladoras establecidas para que todos sus
componentes convivan en orden, respeto y disciplina

El motivo que nos impulsa a la elaboracion de estamas para el funcionamiento del Instituto,
es, fundamentalmente, el deseo de regular el ddisade las actividades docentes y humanas quésen é
producen. Por otra parte, es nuestra intencion lqugestion y administracion sea compartida
democraticamente por todos los estamentos implicadcel Instituto, fundamentandose en el trabajo, e
la confianza y en el respeto profundo a todas y cath de las personas que intervienen en el proceso
educativo; dejando claro que el criterio fundamentaes el control o la inspeccion de la actividid
cada uno de los que componemos la comunidad edalcaticontrario, el objeto no es otro que fagilita
relacion y aumentar el rendimiento de las tareasdtivas de este Centro.

La calidad del acto educativo no sélo dependerkasieelaciones docente-discente, sino también
muy directamente de la calidad de la convivencimdna que se establezca en el Centro. Se pretende
lograr en nuestro instituto un clima de convivenb&sado en el respeto y la fluida comunicacion,
proyectando en los alumnos valores humanos deipystiblerancia, respeto, democracia y no violencia

Se precisaran para el profesorado, alumnos y pagr@sserie de areas de tratamiento para la
convivencia en el Instituto:

- El correcto desarrollo de las actividades acacksn
- El respeto entre todos los miembros de la codagheducativa.
- El buen uso de las dependencias e instalac@eiegSentro.

Sentadas las bases, habra que tener en cuentasqu@iecciones a aplicar por el incumplimiento

de las normas deberan ser en todo caso de caedcisativo y recuperador.

5.2 PROFESORADO.

5.2.1 DEBERES.

a) El profesor o la profesora tiene la obligacion dsay lista en sus clases y de anotar en el parte la
ausencias producidas, tanto justificadas como stififadas. En el caso de detectarse casos de
alumnos que faltan a clase y han asistido a lasshamteriores, asi como cualquier otra anomalia,
el profesor debera notificarlo al profesor respbtesae guardia. En el caso de los profesores de
alumnos con necesidades educativas especiales (MdBft€) la falta injustificada de un alumno,
deberan comprobar que dicha falta se debe a gakireho no ha asistido al Centro, y en caso
contrario lo notificara a la Jefatura de Estudios.

b) En el caso de que un profesor tenga un incidemtauncalumno o de que no lo admita en el aula
por impuntualidad, es deber del profesor informaedte incidente segin/el PROCEDIMIENTO
P.ALU.01 que se recoge en el presente R.O.F.

C) Es obligacion del profesor/a que impone una coideca un alumno/a de permanecer en la
Biblioteca durante el recreo o a ultima hora (dasaalumnos de primer ciclo de E.S.O, Juevesy
Viernes de 13:45 a 14:40) ocuparse personalmergstde alumnos, permanecer con ellos durante
el tiempo que dure la correcciéon, encomendarlestarea a realizar y anotarlo en el parte de
incidencias. .
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d)

)}

h)

)

k)

n)

0)

p)

Es obligacion del profesorado mantener el ordenpikza y disciplina dentro de sus clases, asi
como hacer cumplir al alumnado las normas de ceneia Ademas el profesor que imparta las
clases previa al recreo y Ultima, sera él el Ultqne la abandone y se ocupara de supervisar, bajo
su responsabilidad, las condiciones en las queegecel aula.

Es deber del profesor mantener a todos los alumlenso del aula. Mas concretamengn los
controles y examenes de E.S.O. no debera dejamadals alumnos que terminen antes de la hora;
si alguno finaliza el control antes de la horgprepondra algun trabajo para realizar hasta el fina
de la clase. En el caso de bachillerato, a los rdsngue terminen la prueba antes de tiempo, les
pedird que no abandonen el aula. En los contraeseduperacion que se realicen en E.S.O.,
propondra otras actividades de clase a los alummeso tengan que hacerlos.

Las profesoras y profesores no podran cambiar ddrnode las clases, por tanto no se podran
adelantar o retrasar claséssto impedira que el problema que se planteaisatireMn curso sin
profesor se traslade a otra hora y, por tantor@mbfesor de Guardia, que, en la mayoria de los
casos, suelen ser los de Ultimas horas.

El profesor/a deberd comunicar a los ordenanzaslida durante las horas de clase de los
alumnos mayores de edad que vayan a realizar dieé@ntro alguna actividad.

El profesor/a procurara llevar el material que siaeal aula evitando, enviar a los alumnos a
buscarlo. En caso de ser necesario encargaraaaalsmno

El profesor/a mantendra un contacto regular cdatet o tutora correspondiente para facilitarle la
informacion que considere de interés: partes dasfaéxpulsiones, evoluciones de los alumnos,
cambios de actitud,...

Para evitar molestias a otras clases y pérdidased®o innecesarias, el profesorado debe ser
puntual tanto a la entrada como a la salida denlasias. Los cambios de clase se deben hacer lo
mas rapidamente posible, evitando incluso ir a dda Sle Profesores, si no es estrictamente
necesario.

Respecto a aulas especificas, hay que procuraestas aulas estén abiertas y con el profesor
dentro en el momento que los alumnos lleguen a diade sus aulas de grupo. Asi se evitara que
estos alumnos se agolpen en el pasillo, haciendadifiéil la labor de los profesores de guardia y
los desplazamientos de otros alumnos a otras esfeificas.

En caso de ausencia, deberd justificarla de fommeepente de acuerdo con las instrucciones de la
Direccion General de Recursos Humanos, siguiendBREDCEDIMIENTO P.CLA.01 que se
incluye en el presente ROF.

El profesor o profesora que vaya a utilizar matetidactico o audiovisual se preocupara de
conocer su manejo para utilizarlo correctamentea Waz utilizado serd el responsable de
devolverlo al lugar correspondiente. Si se produpdgun desperfecto durante el manejo de dicho
material, lo comunicard de inmediato al profesorigor/a de Material, o, en su defecto, al
Secretario del Centro a fin de que el arreglo akce2en el menor plazo posible. En ningln caso se
permitird la salida de este material del Institw@yo autorizacion del tutor/a de material y/o del
Secretario.

El profesorado tiene obligacion de colaborar ytasassaquellas actividades que afecten a la vida
del Instituto.

Impartira las ensefianzas de su area mostrandonahadio los objetivos de cada una distribuyendo
su desarrollo de una manera armonica, de acuemdcelc®lan Anual de Centro. Comunicara
también su sistema de evaluacion, objetivos, @ier instrumentos, a padres y alumnos.

Atendera a las alumnas y los alumnos, asi coma ddmas integrantes del Centro: profesores y
profesoras, familias (previa comunicacion del fuyopersonal no docente.
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a) En caso de condiciones atmosféricas desfavorabkespida a los alumnos estar en el patio y en
el porche, deberan permanecer con éstos en etlardate el recreo los profesores que hubieran
tenido clase la hora anterior con cada uno derlgzog.

r Colaborara con los comparieros y las compafiera€eateto con vistas a mejorar el rendimiento
del Instituto a todos los niveles, atendiendo Agoydiveles.

S) Colaborara activamente con los Organos Uniperssnal@olegiados del Instituto para mejorar la
convivencia, la realizacion de actividades culesa} similares, de acuerdo con las normas de este
Reglamento. A tal fin, se procurara que exista pedecta coordinacion entre todo el Equipo
Docente asi como con el alumnado.

t) A tal efecto tendra que acudir a aquellas reunigieeBquipo Educativo que convoque el tutor del
grupo, la Jefatura de Estudio o el DepartamentOrintacion.

u) Introducir en cada evaluacion, en el soporte infdito habilitado para tal fin, las calificaciones d
todos los alumnos a los que imparta clases.

V) Queda terminantemente prohibido, segin normatyente:
- Fumar en el Instituto,
- Consumo de bebidas alcohdlicas o de cualquiersastancia legalmente prohibida.
- Juegos de cartas y azar.

5.2.2 DERECHOS.

a) Las profesoras y profesores tienen derecho a imfestclases.

b) Las profesoras y los profesores tienen derechor aespetados por el resto del profesorado,
familias, alumnado y personal no docente.

c) Tendran derecho a recibir informacion y a ser giololos Organos Unipersonales y Colegiados.

d) Tendran derecho a que en la Sala de Profesoréa arisablon de anuncios donde:

- Podréan exponer libremente sus comunicados deleidi@ firmados.

- Se expondra el parte original de faltas de exstsh mensual del profesorado, antes de su
envio a la Delegacién Provincial.

- Se expondra el horario de la totalidad del gofedo con horas lectivas.

- Se expondran las comunicaciones y convocatofieisles, incluidas las actas de claustro
para su conocimiento y difusion antes de su apiobamn el mismo.

- Se expondra toda la informacion sindical quguéal Centro.

e) El profesorado tendra la libertad de ensefianzayatantiza la Constitucion y este Reglamento.

5.2.3 PROFESOR O PROFESORA DE GUARDIA.

Independientemente de las actividades docentesapnepte dichas, la totalidad del profesorado
debe colaborar con el Equipo Directivo en todashags actividades que permitan una buena gestibn de
Centro, asi como un desarrollo arménico de la e@mgia en el mismo. Para garantizar la atenci@sa |
alumnos y el control de las dependencias del celurante las horas lectivas, se organizar4 umsastie
guardias, que incluira las horas de recreo y mdnéela Biblioteca abierta durante toda la mafiana.

En este sentido, seran funciones de los profdasrde guardia:

a) Ausente el Equipo Directivo son los maximos respbles del Instituto y actuardn como tales ante
situaciones excepcionales que requieran una régigaminacion.
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b) Atenderan a las personas que acuden al Institatdi@tar informacion indicandoles la persona a
quien deben dirigirse.

c) Son los responsables de asegurar un ambientebdgotrarden y disciplina en el Instituto, velando
por el cumplimiento del normal desarrollo de lavatades docentes y no docentes.

d) Auxiliard oportunamente a aquellos alumnos o alengae sufran algun tipo de accidente,
gestionando, en colaboracion con el Equipo Directigl Centro, el correspondiente traslado a un
Centro Sanitario, en caso de necesidad. Adem&s)csggara de avisar a los padres informandoles
oportunamente.

Ademas como normas generales para los profesergisaidia se consideraran:

a) Comenzar a hacer la guardia justo después de a¢btianbre distribuyéndose adecuadamente por
los médulos asignados en el parte de guardia

b) Hacer turnos en cada hora de guardia para ateacgmpos de E.S.O. sin profesor, a alumnos
expulsados (en la biblioteca) y a los alumnos dg/d%2° de E.S.O. que se encuentran a ultima
hora en la biblioteca o porche a la espera desprante escolar.

c) En ningun caso se puede adelantar una hora destlss@sta de guardia.

Para la realizacion de las guardias, tanto lasharidis como las de recreo y Biblioteca, se seguasn
instrucciones recogidas en el PROCEDIMIENTO P. C0Q3.

5.3 ALUMNADO.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiget® tentre sus objetivos el de respetar los
derechos y deberes del alumnado y las normas deéveaoia que aqui se establecen para garantizar el
ejercicio y el respeto de los derechos, asi commmiplimiento de los deberes del alumnado del I.LE.S
Jacaranda

A este respecto, nos regiremos por el Decreto9®9/He 6 de Abril, por el que se regulan los
derechos y deberes del alumnado y las normas déveania en los centros docentes no universitarios.

Ademas creemos conveniente concretar algunos dedpsctos que aparecen en el citado
decreto.

5.3.1 DERECHOS.

a) A que se respete su conciencia civica, moraligiosa de acuerdo con la Constitucién.

b) A que el instituto les facilite oportunidade$egrvicios Educativos para que puedan desarrollarse
fisica, moral, mental, espiritual y socialmentecendiciones de libertad y dignidad.

c) A ser educados en un espiritu de comprensierancia y convivencia democratica.

d) A la participacién activa en la vida escolarnyla organizacion del Instituto.

e) A la Orientacién Educativa y profesional, aiendo a los problemas personales de aprendizaje y
de desarrollo de la personalidad, asi como a lalaayn fases terminales para la eleccion de

estudios y actividades laborales.

f) A ser respetados en su dignidad personal dddéono sufriendo correcciones humillantes.
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)}

h)

)

k)

0)
p)

a)

s)

Y

v)

w)

A recibir ayudas precisas que compensen pasibdgencias de tipo familiar econémico y
sociocultural.

A la utilizacion de las instalaciones, mobibbay material del Instituto, previo conocimiento de
quien corresponda.

A que las actividades escolares se acomodenravel de maduracion y que su promocion en el
sistema educativo esté de acuerdo con el rendionedbrado objetivamente.

A realizar actividades culturales, deportivadeyfomento del trabajo en equipo y de la actuacion
cooperativa.

A formular ante los profesores y las profesoydsa Direccion del Instituto cuantas iniciativas,
sugerencias y reclamaciones estimen oportunas.

A recibir ensefianza de la totalidad de lasregtigras.

A que se fije un calendario racional de pruebasevaluacion pactado con ellos por los
profesores/as.

A ser evaluados en cada area siempre que @rp(ohe faltas no lo impidan.

A ser informados de los criterios utilizadosl@mvaloracion de los ejercicios, con antelacida a
realizacion de los mismos asi como de los erraueseq ellos hayan cometido.

A emitir mediante sus representantes en el &ortsscolar su voz y su voto.
A participar en las sesiones de evaluacioagt del delegado y subdelegado de grupo.

A colaborar en la elaboracion y aprobacionste Reglamento por medio de sus representantes en
el Consejo Escolar.

A reunirse en horas lectivas previo acuerdoladdireccion.

Derecho a la inasistencia organizada a clasesl émbito de la educacién secundaria post-
obligatoria y siguiendo el procedimiento que sestgjua los criterios que se establecen en el
Decreto 85/99.

Derecho a utilizar la cafeteria del centro. lalemnos de E.S.O. durante el recreo y los de
ensefianzas post-obligatorias ademas en las hbres. ILos alumnos no podran acceder al bar por
los pasillos del Centro. Solo podran hacerlo pguadio de recreo excepto cuando quieran tomar
café y/o tostada. El resto de los productos qust@xien el bar los tendran que adquirir por la
ventana que da al patio y en el quiosco de ventatdeherias”.

Aquellos alumnos con dificultades fisicas podtdilizar el ascensor para acceder a las aulas
especificas de plantas superiores. Lo haran alecuiy al final de la clase, utilizando para ello

una llave que se les facilitara a tal efecto y pimmacompafiados de otro alumno y/o de la
Cuidadora del Centro.

Derecho a utilizar la Biblioteca del institiga las condiciones que se establecen en el R.@fr. y
este Plan de Centro.

Derecho a obtener fotocopias de material didaate las fotocopiadoras que existen en el Centro.
En el caso de que estas fotocopias sean para muchegotalidad de los alumnos, sera el
Delegado o el profesor el encargado de canalizaciagida de dinero, el encargo en Conserjeria 'y
Su posterior recogida.
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X)

Los alumnos de Bachillerato, Ciclo Formativ®¥5.S. podran marchar a casa si no tienen clase a
tltima hora. Ademas podran incorporarse al Cen2dlaora si se les comunica el dia anterior que
no van a tener clase a 12 hora.

5.3.2 DEBERES.

a)

b)

d)

e)

)}
h)

)

k)

m)

Respetar la dignidad y funcion del profesoradie cuantas personas trabajan en el Instituto, asi
como las normas generales de convivencia y lablestdas especificamente en este Reglamento.

Participar en la vida escolar y organizacionGntro.

Atender y no entorpecer las explicaciones déeppr/a. Los méviles y otros aparatos que puedan
entorpecer el normal desarrollo de una clase, daebestar apagados, en su defecto podran ser
requisados por el profesor y entregados a JefdwiEsstudios.

No acceder a los despachos, oficinas y salasrafesores/as sin la debida autorizacion. Si es
necesario sera el delegado, subdelegado o unlsalo@, el interlocutor con la sala de profesores.
De igual manera este sera el procedimiento pamabtigas u otro material o documento.

Asistir regular, puntualmente y con el mateniatesario a las actividades docentes. En caso de
ausencia deberd justificarla debidamente. El lnstiflevara un estricto control de faltas de
asistencia a clase y en caso de reiteracion tomasrdanedidas pertinentes de acuerdo a este
Reglamento.

Realizar responsablemente las actividades essola
Respetar el edificio, instalaciones, mobiligrimaterial del Centro.

Colaborar con sus compafieros y compafieraserctiaidades formativas y respetar su dignidad
individual.

Mantener el debido decoro e higiene dentroeydide las clases.

Los alumnos y las alumnas no admitidos porasgts o los expulsados de clase, se presentaran al
profesor o profesora de guardia.

En tiempos de recreo los alumnos y las alunmeapermaneceran en las aulas, ni en los pasillos,
salvo si otras razones aconsejan lo contrario.

No se puede salir de clase (no se puede imgiruna clase) para ir al servicio, a no ser por u
problema puntual, necesidad, o por enfermedadstEniitimo caso el alumno debera de presentar
el correspondiente informe médico.

No se puede salir del aula entre clase y diaise es estrictamente necesario. Asi se evitaosu

no se pierde demasiado tiempo en el cambio. Latattas a aulas especificas deben hacerse lo
mas rapidamente posible y los alumnos han de mpoardejar nada de valor en su aula de grupo,
en este caso no se podran pedir responsabilidades.

Los alumnos de E.S.O. permaneceran en el anlgua el profesor que les corresponda no asista.
En tal caso, en cualquiera de las horas en lassieeocurra estaran atendidos por uno de los
profesores de guardia. Realizaran el trabajo encdat® por el profesor que ha faltado, si lo ha

dejado anotado en el parte de guardia, y en el dagpe no fuera asi, algun ejercicio de alguna
otra asignatura o alguno tomado de las carpetasaqia efecto podra haber en la Sala de

Profesores.

Los alumnos, estando en el Centro, no podrgar de asistir injustificadamente a las clases.
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0) Los alumnos no podran salir de Centro duraht®gario escolar, salvo en caso de emergencia y
con la excepcion de los alumnos de Bachilleratoigjod-ormativo que sean mayores de edad;
éstos dispondran de un carnet de estudiante ernreugoso aparecera el sello del Centro y la firma
del Director. Presentando este documento al cangeral profesor de guardia encargado durante
el recreo) podran salir y entrar del Centro, péio ®n los momentos de timbre. La entrada y
salida del Centro se realizas@gun PROCEDIMIENTO P.ALU.05

p) No se puede comer “chucherias” o chicle entmngcinto del Instituto salvo en el patio y dueant
las horas de recreo y utilizando las papeleraslpardesperdicios.

q) Queda terminantemente prohibido, segun normsigente:
- Fumar
- Consumo en el Centro de bebidas alcohdlicas cudéquier otra sustancia legalmente
prohibida
- Juegos de cartas y azar.

r) Cada curso es responsable de la limpieza, oraemservacion del material depositado en el aula
durante el tiempo en que se ocupa la misma. Cualdeisperfecto que se observe o se produzca,
sera notificado inmediatamente por el Delegado/eudso. Los alumnos que utilicen aulas de otro
grupo seran responsables del mantenimiento deismsas en el tiempo que las ocupen.

S) La suciedad, desorden y destrozos en auldesetaseran corregidos y costeados por el alumno o
alumna responsable. Si no se conoce al responsabéela clase completa la encargada de corregir
o costear el desperfecto. Dicho coste correspordata a los materiales como a la mano de obra
utilizada. La Secretaria del centro establecerarataion con el coste de los desperfectos mas
habituales. Si la mano de obra fuera del propisgral del centro se estimara a precios normales
de mercado.

u) Es deber de todos los alumnos/as respetagreia@p del derecho al estudio de sus compafieros.

V) Informar convenientemente al Equipo Directivib,través de sus representantes, de todas las
decisiones y actuaciones que puedan interferirl etesarrollo normal de la vida en el Centro:
actividades extraescolares, huelgas, manifestagione

5.3.3 NORMAS DE CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA.

Es deber fundamental de todas las personas gs#tagen el Centro crear activamente un clima
de convivencia y eficacia educativa, en un procgsmpre abierto en el que, con una maxima libertad
prime la auto-responsabilidad y el compromiso mwtaaespetar y garantizar los derechos de los.otros
Por eso sera preocupacion de todos y cada unweesos problemas de convivencia en un ambiente de
dialogo y debate, procurando llegar a solucionest@gan innecesaria la correccion.

Se consideran conductas contrarias a la conviadosi hechos que atenten contra las pautas
generales y basicas de convivencia establecidasri@mtente, causando dafio manifiesto a los
responsables de los hechos, a otras personasnatidaciones o al material del Centro.

Se considera conducta contraria a la convivermialquier hecho u omision que se produzca
tanto en horario lectivo, como en el dedicado aeklizacion de las actividades complementarias o
extraescolares y que atente contra lo que estabedreglamento.

En términos generales se establecen los siguipnitespios:
a) En materia de normas de convivencia y disa@plidel alumnado, nos regiremos por el Decreto
85/1999, de 6 de abril, por el que se regulan lesechos y deberes del alumnado y las

correspondientes normas de convivencia en los @edwcentes publicos y privados concertados
no universitarios, que nunca podra oponerse ssfaudsto en el citado decreto.
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b)

)}

h)

)

El alumno o alumna que impida el normal dedlaride la actividad docente debe ser enviado al
tutor o tutora, a la Jefatura de Estudios o a faed2ion.

Podra acordarse la expulsién de una alumnamrel del Centro cuando su permanencia en el
mismo pueda racionalmente derivar en dafios grau@ssd 0 para sus compafieros y compafieras.

Cualquier correccion impuesta a un alumno mahuse ha de comunicar a la familia del mismo.

Con independencia de la correccion impuestandm se hayan causado dafios materiales
voluntariamente o de manera negligente, la persoparsonas causantes de tales hechos por si
mismas o0 a través de sus representantes legatasaresbligadas a la indemnizaciéon de los
mismos por el importe que se fije en las resoles@ancionadoras.

Seran encargados de resolver los conflictos alevigencia, valorar las conductas contrarias e
imponer correcciones segun el grado de las misniakycomo aparece en el Decreto 85/99 y
normas de rango superior, los profesores, losast@ Jefe de Estudios, el Director, la Comision
de Convivencia y el Consejo Escolar. En cualquiesog¢ el tutor o tutora tendra inmediato

conocimiento de las conductas realizadas y de fee@mon impuesta por la persona u érgano
competente. Asi mismo se informara al Consejo Bsd# las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia y de las correcciones impuestas

Para la imposicion de las correcciones previstael Decreto 85/99 y en este Reglamento, sera
preceptivo, en todo caso, el trAmite de audiercaumno o alumna y cuando éste sea menor de
edad, se dara audiencia a sus representantesslegake correcciones que se impongan seran
inmediatamente ejecutivas.

El alumno o alumna o sus representantes legadelsan presentar en el plazo de dos dias lectivos
una reclamacion contra las correcciones impueatgs, quien las impuso. En el caso de que la
reclamacion fuese estimada, la correccion no figuea el expediente académico del alumno.

Las faltas de disciplina cometidas por el aladmse dividen en:
- Conductas contrarias a las normas de convivelaiaentro.
- Conductas gravemente perjudiciales para la cenegia del centro.

Las conductas contrarias a las normas de cenuia del centro seran sancionadas por el profesor
o profesora correspondiente, por el tutor o tutonagr el Jefe de Estudios y el Director.

5.3.4 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN

EL CENTRO.

Son conductas contrarias a las normas de convavelas que aqui aparecen recogidas,

correspondientes a las establecidas de forma dameeh Decreto 85/1999, adaptadas a las circucistsin
de nuestro Centro:

a)

b)

Cualquier acto injustificado que perturbe elnmad desarrollo de las actividades de la clase o de
cualquier actividad del Centro.

La falta de colaboracion sistemética del aluhonen la realizacion de las actividades orientatlas
desarrollo del curriculo, asi como en el seguimieig las orientaciones del profesorado respecto a
su aprendizaje.

Las conductas que puedan impedir o dificult@jercicio del derecho o el cumplimiento del deber
de estudiar por sus compafieros y el derecho geddssores a impartir las clases.

Las faltas injustificadas de puntualidad.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase

Cualquier acto de incorrecciéon y desconsidémadiacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

Causar pequefios dafios en las instalacionessoscmateriales o documentos del Centro, o en las
pertenencias de los demas miembros de la comuaiiazhtiva.
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h)
i)

)
k)
1)

m)

n)

Jugar violentamente en los pasillos.

Comer o arrojar en las aulas y pasillos ressdgoe ensucien cualquier espacio o recinto del
Centro.

Fumar.

El incumplimiento del horario y actividades ttende la jornada escolar, la salida del aula entre
clase y clase sin permiso y la salida del recirgbldstituto sin permiso en horas de clase del
alumno.

El deterioro no grave, causado intencionadaeedd las dependencias el Centro, material de éste,
o de los objetos y pertenencias de otros miemteda domunidad educativa.

Asistir a clase sin el material escolar nedesasin causa justificada.

La desobediencia ostensible a las indicacideasualquier responsable del Centro.

Las conductas contrarias a las normas de convaveacogidas en este articulo prescribiran en el

plazo de treinta dias naturales contados a pagtilmdfecha de su comisién, excluyendo los periodos
vacacionales.

a)
b)
<)

d)

)

h)

)

Las medidas correctoras ante estos comportamierg@onsistiran en:

Amonestacion oral.

Apercibimiento por escrito.

Cuando un alumno de ESO, encontrandose en eitrdCedeje de asistir a las clases sin
autorizacion, serd apercibido por escrito y enadocde reincidir, serd expulsado del Centro
durante un periodo de tres dias. Durante el tieo® dure la suspensién, el alumno deberéa
realizar los deberes o trabajos que se determirea pvitar la interrupcién en el proceso
formativo.

Cuando un alumno/a asista a clase sin el rahtesicolar necesario sin causa justificada, el
profesor/a lo pondrd, por escrito mediante un pdeténcidencias, en conocimiento del tutor/a.
Cuando el tutor/a cuente con dos incidentes arespecto de un mismo alumno, lo apercibira por
escrito y lo pondra en conocimiento de los padtes.reincidencia en esta misma conducta
supondrd la comunicacién a los padres y la expuld#é Centro por un dia.

Realizacion de trabajos especificos en honawitectivo.

Realizaciéon de tareas que contribuyan a laraefan de los dafios materiales causados, si procede
0 a la mejora y desarrollo de las actividades @git®. Estas tareas deberan realizarse en horario
no lectivo.

Suspensién del derecho de asistencia a detmtasnclases por un periodo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspengibalumno debera realizar los deberes o trabajos
que se determinen para evitar la interrupcion gmadeso formativo.

Suspensién del derecho de asistencia al Cemtoo un periodo maximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspension, el aludaiera realizar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcion en el prodesmativo.

La falta a clase de modo reiterado puede prawtzximposibilidad de la aplicacién correcta de lo
criterios de evaluacién y la propia evaluacion cwa. Mas concretamente, si un alumno deja de
asistir de manera injustificada al 20% de las hdesina asignatura en un trimestre, el profesor
puede decidir no evaluarlo en ese trimestre y @oemgra la calificacion correspondiente ni en las
actas de evaluacion ni en los boletines de notags®@ situacién se produce, el profesor
establecera en el siguiente trimestre el sisterra@xlinario de evaluacion del alumno. En dltimo
caso podra realizar una prueba final de la materiavaluada de la asignatura durante el mes de
Junio.

Si se produce la ausencia injustificada de todoguupo a una hora de clase determinada el

profesor/a podrd dar por impartida la materia ptavy podra encargar a los alumnos/as un trabajo
especifico relacionado con la asignatura correspated

<)
d)

Seran competentes para imponer las correccionesepristas:

Todos los profesores cuando se trate de amonestacierbales.

El profesor/a que imparte la clase cuando se ttatexpulsiones del aula durante el resto de la
hora en la que se produce el incidente.

El tutor/a cuando se trate de apercibimientos Veshado por escrito al alumno y/o familia.
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f) El Jefe de Estudios cuando se trate de encomearaaist
0) El Director.

Estas correcciones se realizardn seguin PROCEDIEMIEP.ALU.01.

5.3.5 CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA DEL CENTRO.

Se consideran conductas gravemente perjudicigdga la convivencia en el centro las
siguientes:

a) La agresion fisica contra cualquier miembréadsomunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miearde la comunidad educativa.
c) Las actuaciones perjudiciales para la saluch yntegridad personal de los miembros de la

comunidad educativa del centro, o la incitacidasarhismas.

d) Las vejaciones o humillaciones contra cualqumiembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen una componente sexughlra xeno6foba, o se realizan contra alumnos o
alumnas con necesidad educativas especiales.

e) Las amenazas o coacciones contra cualquierbrnietie la comunidad educativa.

f) La suplantacion de personalidad en actos ddda docente y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos.

0) El deterioro grave de las instalaciones, reunmateriales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los demas miembros de la comuridachtiva, asi como la sustraccion de las

mismas.

h) La reiteracion en un mismo curso escolar delgoias contrarias a las normas de convivencia del
centro.

i) Cualquier acto dirigido directamente a impeslinormal desarrollo de las actividades del centro.

) El incumplimiento de las correcciones impuestadvo que la Comision de Convivencia considere

que este incumplimiento sea debido a causas fizdtHis.

Las conductas gravemente perjudiciales paran&iwencia en el centro prescribiran a los dos
meses contados a partir de la fecha de su comi&xéhyyendo los periodos vacacionales.

Las medidas correctoras ante estos comportamierg@onsistiran en:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectjue contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro, asi como a la reparar aélodcausado en las instalaciones, recursos
materiales o documentos del centro.

b) Suspensién del derecho a participar en lasidaties extraescolares del centro por un periodo
maximo de un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensién del derecho de asistencia a desmtasclases durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a dos semanas. Durante el teoye dure la suspensién, el alumno o alumna
deberé realizar los deberes o trabajos que sentp&r para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

e) Suspensién del derecho de asistencia al cdotante un periodo superior a tres dias lectivos e
inferior a un mes. Durante el tiempo que dure Epensién, el alumno debera realizar los deberes
o trabajos que se determinen para evitar la inteién en el proceso formativo.

f) Cambio de centro docente.

Seran competentes para imponer las correccionesguistas:
El Director del Centro, y el Jefe de Estudios glegacion.

El protocolo de gestion de estas correccionesaea segun PROCEDIMIENTO P.ALU.O1.
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5.3.6 DE LAS FALTAS COLECTIVAS.
Son faltas colectivas la ausencia de todo un gaupoa hora de clase determinada.
En las reiteradas faltas colectivas de un grup@refesor/a podra dar por impartida la

materia impartida y podra encargar a los alumnosfasrabajo especifico relacionado con la
asignatura correspondiente.

5.4 LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES, MADRES O
TUTORES LEGALES.

5.4.1 DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES.

a) Formar parte de la "Asociacion de Padres denAbs".

b) Intervenir en los Organos Colegiados del Ceminola proporcion y forma que determina la
L.O.G.S.E. y disposiciones legales.

c) Ofrecer sugerencias y propuestas que puedamdad en la mejora de la marcha del Centro a
través de la A.P.A. o de la Direccion del mismdaborando en las actividades extraescolares,

participando en cuantos actos culturales y depthe organicen.

d) Recibir las normas de caracter general del rGemomo asi mismo informacion objetiva del
comportamiento de su hijo o hija en los aspectadé@uicos, convivencial y recreativo.

e) Dirigirse al tutor o tutora para efectuar lagesencias que crea necesarias en orden al quehacer
educativo de su hijo o hija, asi como manifestsule opiniones y reclamaciones para que las haga

llegar a la Direccion del Centro.

f) Solicitar explicaciones sobre las correccioingsuestas a su hijo o hija y a que se le notifiquen
5.4.2 DEBERES DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES.

a) Asistir a las reuniones que se celebren pas i®z y voto en los asuntos que en ellas se aecid

b) Una vez elegidos representantes de las faméliagl Consejo Escolar, asistir a todas aquellas

reuniones gue este drgano convoque.

C) Presentarse en el Centro cuando algin miembra €omunidad Educativa se lo solicite, para
asuntos de interés general del Centro o persorsl Hgo o hija.

d) Prestar la debida colaboracién, segun sus ibdaites, en las actividades del Centro en que sea

necesaria su intervencion participando como mienaltivo de la Comunidad Educativa, en todo
lo que pueda redundar en beneficio de su hijoayhge todo el alumnado.

e) Asistir a las reuniones convocadas por la Jitactiva de la A.P.A. o del Consejo Escolar
cuando asi lo estimen.

f) Facilitar cuanta informacion que pueda afeetan educacion le pida el profesor o profesoraesobr
su hijo o hija.

0) Avisar y justificar al Centro la falta de asistia de su hijo o hija.
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5.4.3 FINES DE LA REPRESENTACION DE LOS PADRES, MADRES O
TUTORES LEGALES EN EL CONSEJO ESCOLAR.

a) Defender los derechos de las familias en cuzonioierne a la educacion de sus hijos e hijas.

b) Participar activamente en la vida del Centtragés de los drganos colegiados y de las comisione
que se establezcan.

C) Ser informados por los 6rganos correspondietgda marcha de la labor educativa, exigiendo que
se cumplan las leyes y este Reglamento a trave€aedejo Escolar, prestando todo tipo de
colaboracion tanto en dicha labor como en las cemehtarias y extraescolares.

d) Recibir informacion de la Direccion respect@ualquier cambio en los programas educativos,
formativos y horarios del Centro.

e) Orientar y estimular a los padres, madres ardatlegales respecto a las obligaciones que les
incumba en relacién con la educacion de sus hijags, promoviendo reuniones de colaboracion
entre las familias y el profesorado y las buen&si@nes con el alumnado.

f) Aprobar, si procede, y revisar, junto con losn@ds componentes del Consejo Escolar, este
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento detrGen
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6 EVALUACION

6.1 FUENTES LEGALES:
6.1.1 E.S.O.:

* Orden de 2 de Febrero de 2005, sobre evaluammnEducaciéon Secundaria Obligatoria en
Andalucia.

* Orden de 1 de Febrero de 1.993, sobre evaluammiducacién Secundaria Obligatoria en
Andalucia.

* Orden de 21 de Febrero de 2000, por la quegeaa la optatividad en la etapa de Educacion
Secundaria Obligatoria.

* Decreto 148/2002, de 14 de Mayo, por el que edifica el Decreto 106/1992, de 9 de Junio,
por el que se establecen las Ensefianzas correspteglia la Educacién Secundaria Obligatoria en
Andalucia.

*LOCE

6.1.2 PARAE.S.A.

* Decreto 156/1997, de 10 de junio, por el queegpila la formacién basica de Educacion de
Adultos. Seccion 32 Nivel de Educacion Secundabbg@toria.

* Instrucciones de 7 de Mayo de 1998, de la Didat&eneral de Evaluacién Educativa y
Formacion del Profesorado y la Direccion Generdfalenacion Profesional y solidaridad en la
Educacion, sobre evaluacion de la Formacion Bascadultos.

* Orden de 2 de junio de 1998, sobre evaluacidiadermacion basica en Educacion de
Adultos.

6.1.3 PARAP.G.S.:

En Andalucia los PGS adquieren su configuraciommmzgtiva y estructural definitiva a raiz de
la orden de 1 de abril de 2002 (Boja n° 50 de 3084

6.1.4 PARA BACHILLERATO:

* Orden de 14 de Septiembre de 1.994 sobre evéaluan Bachillerato. (BOJA n° 167 de 22 de
Octubre de 1.994)

* Orden de 31 de Julio de 1995 sobre evaluaciéoptativas en Bachillerato. (BOJA n°® 116 de
25 de Agosto de 1995)

* Decreto 208/2002, de 23 de Julio, por el que sdifica el decreto 126/1994, de 7 de Junio,
por el se establecen las ensefianzas corresporsda fachillerato en Andalucia.
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6.1.5 PARA CICLOS FORMATIVOS:

* Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, por el guestablecen directrices generales sobre los
Titulos y las correspondientes ensefianzas minimdsodmnacion Profesional. (BOE de 22 de Mayo de
1993).

* Orden de 26 de Julio de 1995, sobre evaluaciérosnciclos formativos de Formaciéon
Profesional Especifica en Andalucia. (BOJA de 12glesto de 1995).

* QOrden de 31 de Julio de 2001, por la que seladgufase de Formacién en Centros de Trabajo
para alumnos y alumnas de Formacion Profesionadifapa.

* R.D. 1660/94 de 22 julio por el que se estabkdd@ulo de técnico
Superior en administraciéon de Sistemas Informatoka comunidad Autbnoma de Andalucia.

* R.D. 131/95 de 16 de mayo por el que se establEseensefianzas correspondientes al Titulo
de Formacién Profesional de Técnico Superior eniAdtnacion de Sistemas informaticos.

6.2 EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

La evaluacion en el I.LE.S. Jacaranda sera conéinu@ianto que estara inmersa en el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumno/a, con el fidatectar dificultades en el momento en que se
producen y adaptar las actividades de ensefanzegndizaje.

Estard basada en la observacion de cada alumnbigadente recogida en la ficha personal,
partiendo de su situacién inicial, medida con lasespondientes pruebas de conocimientos, destyezas
actitudes, asi como con las pruebas (igualment®decimientos, destrezas y actitudes) personakizada
normalizadas que cada profesor/a considere opaityngue en ningln caso seran determinantes para
considerar apto o no apto a un alumno/a; iguakneattendran en cuenta los cuadernos de clase, los
trabajos realizados, etc.

En los Disefios Curriculares de Area debe informarkes alumnos de los objetivos basicos en su
triple aspecto (conceptual, instrumental y procedital), de los recursos a emplear en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, y de los criterios euimgntos de evaluacion.

En cada curso escolar se realizaran tres sesian&valuacioén. La primera previa al periodo
vacacional de Navidad, la segunda se intentar&e@@revia al periodo vacacional de Semana Sdata y
tercera o final previa a la finalizacién del cursempre que la duracion de cada periodo trimestal
aproximadamente el mismo. De no producirse estaurtgtancia, la sesion de segunda evaluacién se
fechara de forma que el segundo y tercer trimdgstrgan la misma duracion. Se realizara en el primer
trimestre una Preevaluacién para los grupos deE.S.

Las sesiones de evaluacion no podran celebrarserario lectivo.

En las sesiones de evaluacion de E.S.O., se can&igma calificacion numérica por area que
aparecera reflejada en el Actilla de Evaluacion gleBoletin de Notas.

En las sesiones de evaluacion de Bachillerato p€£Eormativos se consignara una calificacion
numeérica, sobre la competencia alcanzada con respetos objetivos especificos de cada materia o
médulo profesional, excepto en los médulos profedies de Proyecto Integrado y Formacién en centros
de trabajo, que se calificaran con Apto o No Apto.

Ademas en el Boletin de Notas, cuando sea pregjisweceran observaciones del tipo:

(A) Mal comportamiento en el aula
(B) Falta de interés y poco esfuerzo en el estudi
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(C) Tiene dificultades de comprensién y expresion
(D) Ha mejorado respecto a la Evaluacion anterior

6.2.1 EVALUACION EN E.S.O:

Durante las primeras semanas de clase, los prefesealizaran a sus alumnos de E.S.O. una
prueba inicial para valorar el nivel de conocimisntle los alumnos. Los resultados obtenidos servira
para establecer las oportunas medidas de refudrmatvo y adaptacion curricular con el fin de d&ma
la diversidad.

El Equipo Técnico considera fundamental en E.Sa@ohsecucién de aspectos basicos como:
Comprension y Expresion oral y escrita.

Actitud de respeto y solidaridad a todos los mierslate la comunidad educativa.

Habitos de trabajo y de estudio individual y erpgru

6.2.2 EVALUACION EN BACHILLERATO:

La evaluacion de los alumnos y alumnas que cueseernsefianzas del Bachillerato se llevara a
cabo de acuerdo con lo establecido en la Ordenstde Gonsejeria de Educacién y Ciencia de 14 de
septiembre de 1994, sobre evaluacion en Bachilemnata Comunidad Auténoma de Andalucia.

Los aprendizajes de cada asignatura seran evalesdelacion con el desarrollo de los
objetivos educativos establecidos en el curriculbemiendo en cuenta los criterios de evaluacion
establecidos en el mismo, adaptados todo estamtdxto del Centro y caracteristicas del alumné&uto.
el proceso de la evaluacion continua, se prestar&ian a la asistencia regular de los alumnosiyiaas
a las clases y a otras actividades programadadgsadistintas materias.

Asimismo, ademas de mantener y reforzar las coadwtquiridas en la etapa correspondiente a
Ensefianza Secundaria Obligatoria, se debera pesgtacial atencion a los siguientes aspectos:

Trabajo activo y continuado en clase, casa, bt etc.

Realizacion de lecturas especificas y complemerstale cada area, indicadas por el profesor.

Rigor cientifico y formal en los trabajos de inugation que sean propuestos en cada area.

6.2.3 EVALUACION EN FORMACION PROFESIONAL.:

La evaluacion de los alumnos y alumnas que curesnciclos formativos de Formacion
Profesional Especifica se atendra a lo dispuesta &rden de la Consejeria de Educacion y Ciereia d
26 de julio de 1995, sobre evaluacion en los cicfosmativos de formacion profesional
especifica en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Para promocionar del primero al segundo curso secasario que los alumnos y alumnas no
tengan pendientes de superacion modulos profes®iala duracion suponga mas del 25% del conjunto
horario de los médulos profesionales del primesac@académico.

En segundo curso, antes de realizar los médulosegomales de Proyecto Integrado vy
Formacion en centros de trabajo, serd4 necesariolapu@lumnos y alumnas tengan una calificacion
positiva en los modulos profesionales asociadascampetencia y en los socioecondmicos. Con aaract
excepcional, el equipo educativo podra autorizaeddizacion de los médulos profesionales de Ptoyec
Integrado y Formacién en centros de trabajo, cuahddumno o alumna tenga una calificacion positiva
en todos los médulos profesionales asociados @nteetencia profesional.

En régimen presencial los alumnos y alumnas potkéer calificacion final en un mismo
maodulo profesional un maximo de cuatro veces, demando las sesiones de evaluacién ordinarias y
extraordinarias, sin perjuicio de lo que se esmaleara los alumnos y alumnas que cursen lossciclo
formativos de Formacion Profesional Especificaégimen de educacion permanente o para alumnos y
alumnas con Necesidades Educativas Especiales.

Los alumnos de Bachillerato y Ciclo Formativo, témduna semana de examenes finales en la
gue se interrumpiran las clases para que se puedhrar estas pruebas segun un calendario qusgrde
necesario, se establecera desde la Jefatura d#idsstu

6.2.4 EVALUACION DE ALUMNOS CON ASIGNATURAS PENDIENTES:
Los alumnos que cursan 3°, 4° de ESO y 2° de Baeld y tengan asignaturas pendientes del
curso anterior, deberan recuperarlas durante septe curso académico. Para ello cada Departamento
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arbitrard las medidas oportunas de refuerzo, cabjeto de que cada alumno pueda ir recuperando la
las asignaturas pendientes.

En E.S.O., cuando un alumno o alumna promociori@lo siguiente con evaluacion negativa
en alguna de las areas o materias, el equipo édmcah colaboracién con el Departamento del area
correspondiente, establecera las oportunas medelasfuerzo educativo y adaptacion curricular, @n s
caso, que permitan a ese alumno o alumna un adedesarrollo de las capacidades expresadas en los
objetivos generales de dichas areas o materias.

Esta evaluacion se realizard segun el modo y catendue el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica establezca aunque como pauta se estlibkedstencia de dos pruebas escritas, unaladina
de enero y otra a finales de abril .

El desarrollo positivo o negativo de la recupemaci@ expresara a través de calificaciones y
comentarios (si proceden) en la correspondient#laAd@rimestral de Pendientes y en el Boletin deaso
El Equipo Técnico revisara al comienzo de cadaesine la evolucion de estos alumnos.

Los Equipos Educativos de 3° y 4° de E.S.O., dernsesion de evaluacion final acordaran la
orientacion académica de los alumnos/as, que gaigdfiejada en el documento “Consejo Orientador”
que se apruebe para tal fin.

La preparacion y desarrollo de las sesiones deaiasidn se realizard segun las instrucciones

recogidas en los procedimientos siguientes:

P.EVA.02 Procedimiento de evaluacion para los safes.
P.EVA.01 Procedimiento de evaluacion para los astaie grupo.
P.EVA.03 Procedimiento para el desarrollo de l@osese evaluacion.
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7 LOS RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS
7.1 RECURSOS HUMANOS

Una Comunidad Educativa engloba recursos humamoatgriales y necesita, para ser efectivo,
establecer unas normas minimas que regulen la mdjeacion y mejor desarrollo de los mismos adin
gue sea posible la convivencia escolar. En esenatdecosas pasamos a recoger los que corresponden a
nuestro Centro.

7.1.1 CLAUSTRO DE PROFESORESI/AS.

A principios de cada curso se confeccionaran tosespondientes horarios de los profesores,
atendiendo a la normativa vigente y bajo la sug@miy control del Jefe de Estudios, quien velanasp
cumplimiento. Es objetivo prioritario de esta Coidiael Educativa atender, en la medida que las
circunstancias lo permitan, a lograr la mayor adeidn posible en la adscripcion de areas y nivelies
especializacion concreta de cada profesor/a, defiaprovechar al maximo el potencial que la cotetan
formacidn, investigacion e innovacién del Equipai&ativo supone como optimizacion de los recursos
docentes.

La Jefatura de Estudios del IES Jacaranda desidgosrBrofesores tutores de cada grupo de
alumnos/as asi como a las diversas necesidadesifesse relacionadas con dicha tarea que sean
encargadas a aquellos que no tutoricen a un grupo eto.

Segun las funciones especificas derivadas deolgigoprganizacion, dentro del Claustro se dan
las siguientes Agrupaciones de Trabajo:

Las correspondientes normativas especificas negutadenan la organizacion y funcionamiento
de los recursos humanos del Centro.

7.1.2 PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El Personal de Administracion y Servicios (P.A.8¢ este Centro esta integrado por seis
profesionales, a saber: dos Auxiliares Administcetiy cuatro Ordenanzas. Sus funciones y horarios
vienen determinadas por las Instrucciones de lacdion general de Gestion de recursos Humanos de 31
de octubre de 1995.

7.1.2.1 Personal Administrativo.

Estard a las ordenes de la Direccion del Centaolas inmediatas del Secretario del mismo,
quien establecera el horario de trabajo en lagafi¢c segun la legislacion vigente.

El horario de trabajo sera de lunes a viernes.@@ & 15:00 horas. Dentro de esta franja horaria
dedicaran la de 11:00 a 13:00 horas para la atematigublico en general.

Las peticiones de documentacion, certificacionsgmjlares, que se reciban en la ventanilla de
administracion, se resolveran en un plazo maximaoir= dias habiles.

Seran funciones de los administrativos:

. Realizar las tareas propias de la secretaria dét@dajo la supervision del Secretario.

. Realizar las tareas que en relacién con la setastadministracion le asigne el Equipo Directivo,
y siempre de acuerdo con la legislacion vigenterdinado por el Secretario del Centro.

. Atender al alumnado, a los padres y al publico emegnl, para consultas o solicitudes

administrativas, dentro del horario que estara esfojunto a la ventanilla de la Secretaria.
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. Custodiar la documentacion oficial y mantener ekest® profesional en relacién con los datos y
tramites que lo requieran.

7.1.2.2 Ordenanzas.

Estaran a las érdenes de la Direccién del Ceptadas inmediatas del Secretario del mismo.

Seran los encargados de la apertura y cierre sleddicios del Centro, siendo, por tanto, las
personas con llaves del Centro y clave personal lgaalarma del mismo. Asi a la hora de apertuta de
Centro, que sera las 8:00 a.m. un ordenanza pecer@nen el puesto de conserjeria y otro procedera a
poner en marcha las instalaciones (encender l&s,ldotocopiadoras, abrir despachos, etc), el terce
ordenanza realizara estas funciones en el ed@icima.
Cuando toque el timbre de inicio deben estar laspdertas abiertas y un ordenanza en cada untade el

A la hora del recreo un Ordenanza se colocara euédrta de salida del Centro para controlar el
acceso al mismo, permitiendo sélo la salida dehahdo (PROCEDIMIENTO P.ALU.05) con color de
carnet indicativo de ser alumnos mayores de edhdeduindo Ordenanza se ocupara del teléfono y la
entrega de fotocopias al alumnado. El tercer Omiemaecorrera el edificio vigilando el correcto emd
del mismo (luces apagadas, médulos y clases vat@s,

A la hora de salida los dos Ordenanzas del edliffmincipal y el del segundo edificio,
comprobaran el correcto estado del mismo antesateger a su cierre.

Las funciones del Ordenanza de tarde seran lamasigjue los de mafana. Realizando la
apertura del Centro a las 16:00 y su cierre a2a802 este Ordenanza completara su horario sereanal
jornada de mafana.

Asimismo seran funciones de los Ordenanzas:
. La ejecucion de recados oficiales dentro o fuet&datro.
. La vigilancia de puertas y accesos al Centro, otarido las entradas y salidas de las personas al
Centro; y el recibir peticiones de éstas relaciasatbn el mismo e indicarles la unidad u oficina

donde deban dirigirse, dando la informacién de twuae refiere al Organigrama del Centro,
profesorado del mismo y actividades generaleshooarios definidos.

. Realizar el porteo dentro de las dependencias @eérial, mobiliario y enseres que fueren
necesarios.

. Franquear, depositar, entregar, recoger y distriawdorrespondencia.

. Hacerse cargo de las entregas y aviso, trasladémgahtualmente a sus destinatarios. En caso de

ausencia o actividad lectiva de los destinatarmdad entregas o avisos, pasarles notificacion lo
antes posible.

. Cuidar del orden del Centro y vigilar el mantenimiede Centro en buen estado de servicio,
poniendo en conocimiento del Secretario las inaidex) desperfectos, etc., que se observen.

. Custodiar las llaves, encargarse de la aperturateguntual de las puertas de acceso al Centro.

. Prestar, en su caso, servicios adecuados a laalestrde sus funciones en archivo, bibliotecas,
almacenes, ascensores, etc.

. Atencion al alumnado en el Centro
. Atender y recoger llamadas telefénicas que no Upec permanentemente.
. Realizar copias y manejar maquinas sencillas aneafi
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. La custodia del Centro en general: Control del ahato, calefaccién, conduccién de agua,
informar al profesor de guardia de cualquier incai@ en la relacion con los alumnos.

. Dar puntualmente las sefiales acuUsticas que indicarcio y la terminaciéon de las clases si la
sirena automatica no funciona correctamente.

. Impedir la presencia en el Centro de personas agnmaismo.

Si por cualquier motivo hubiese una actividad oizrda por el Centro fuera del horario habitual
de actividades, sera obligada la presencia de derfanza que se encargue de la apertura, vigilgncia
cierre del Centro siempre que no exceda del hoestablecido.

7.2 RECURSOS MATERIALES

Para el correcto mantenimiento y cuidado de losiosechateriales se establece un protocolo de
actuacion (PROCEDIMIENTO P.INS.02) para el profasar u otro miembro de la comunidad escolar,
que detecte alguna deficiencia en el mismo.

7.2.1 EDIFICIO

La seguridad de centro estd presente en todosekisres implicados en la docencia, por ello
parece necesario la redaccién de una serie de sgrpautas a seguir, caso de producirse una eneggigen
escolar. Dichas normas, los imprescindibles plat®situacién de extintores, bocas de riego, alagmas
teléfonos, y un juego de llaves completo, destireddusivamente para ser utilizado en tal casénsde
conocimiento general, realizandose al menos uxieje de evacuacion de emergencia durante ebcurs
escolar. De esta forma sera posible verificar ilgaefa de los medios y recursos disponibles, Empios
de respuesta y la conexién con los equipos de agelyexterior.

7.2.2 MOBILIARIO

Es responsabilidad de todo el profesorado y encedpde los profesores tutores y profesores
de guardia la vigilancia del buen uso y cuidadond@biliario en particular y de los medios matesaa
general. Asi para cualquier deficiencia en el misseguiran lo especificado en el procedimiento
(PROCEDIMIENTO P.INS.02)

7.2.3 MATERIALES

Pretendemos organizar todos los recursos mategalesm denominad@entro de Recursos
de forma que estén a disposicion de todo el Ceatitando asi duplicidad de adquisiciones de nalteyi
similares y optimizaciéon de uso de los existenkas.tanto ello es posible, cada Seminario de forma
particular, y la Administracién del Centro a nigelneral, poseen uregistro de Inventarioen el cual se
mantienen al dia las disponibilidades de materigilgécticos.

Este Registro se actualizard anualmente y estaréualguier momento a disposicion del
Secretario del Centro.

Debe entenderse y asi lo especificamos en estamReglo que no existen medios, ni recursos
ni instalaciones, propiedad o de uso exclusivo mge parte de la comunidad escolar, asi el material o
instalaciones “de los departamentos” no debe eatsaccomo propiedad o de uso exclusivo de éstos si
no, al contrario que son éstos los responsablesi deien uso y mantenimiento y los que deben aaticul
las medidas para en caso de ser necesarios daewor algin miembro de la comunidad escolar,
siempre con las normas o pautas que se especifejueada momento, lo pueda hacer en las mejores
condiciones posibles.
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Estas Normas de uso de materiales o de instalacimdéos Departamentos, seran propuestas
por éstos, aprobadas, por la Direccion del Centde pbligado cumplimiento por todos los usuarios de
dicho material o instalacion.

Caso de existir alguna discrepancia sobre el jgog#p de algin material o instalacion, sera el
Director del Centro, o la persona que éste desigmen resuelva y coordine sobre dicha posibilidad
uso.

Para solicitudes por parte de personas ajenasrdaidCe para usos en horas no lectivas sera
necesario autorizacion expresa de la DirecciorCéetro.

Habitualmente se comparten los Videos y uso del ShlWiéndose establecido un sistema de
anotacion de necesidades previo a su utilizacifravés del tablon de anuncios de la sala de pdss

En relacion con eMaterial Fungible, son los Jefes de Departamento los encargados de |
adquisicién y custodia del mismo debiendo habiltarsus Departamentos o aulas especificas un lugar
para el almacenaje de los mismos.

Para la adquisicion de materiales se ha establetidROCEDIMIENTO P.INS.01.
7.2.4 MEDIOS INFORMATICOS

Dado lo importante y extendido del uso de mediémrinaticos, aln entendiendo que la norma
especificada para los medios materiales es penfecta valida para estos otros medios, se hacearares
explicitar un poco mas el uso de estos otros.

Existen en el Centro algunos equipos que s6lo berdatilizar, con expreso permiso de la
persona responsable de los mismos en cada camst&dmbito pensamos, por la informacién y datos
criticos que contienen, en los equipos de los fves del Centro, Administracion, Biblioteca,
Departamento de Orientaciéon y Equipo Servidor debrama de faltas e incidentes. De todas formas
siempre debe primar el buen criterio y el interés@n sobre el particular. Asi seria necesario cemoc
por el responsable de cada equipo o en su defect Becretario del Centro cualquier modificacidar,
pequefia que sea, que se pretenda realizar en ienaquipo del Centro.

En otro sentido, se debe evitar utilizar los egsiiipdormaticos del Centro para descargar de la
red, programas o similares, o para realizar capgdes mismos.

7.2.5 FOTOCOPIAS Y SIMILARES

Para la realizacion de fotocopias, impresionesyahernaciones y similares se deben seguir
una serie de pautas que se explicitan en el PROGHENTO P.INS.03. En consonancia con lo detallado
en dicho procedimiento, subrayaremos que la Norrimcipal es que los medios del Centro se deben
utilizar con cargo a los presupuestos del Centmogeneral, o de los Departamentos en particulaa par
todas aquellas actividades que tengan relaciomtdireon el mismo. Por ende, y al contrario aquellas
actividades que tengan un caracter exclusivamemtesopal o particular deben ser sufragadas
directamente por los interesados.
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8 PLAN DE COMUNICACION E INFORMACION.,

Entendemos que la informacion y el sistema de caradidn es un elemento de gran importancia
para la participacion y las relaciones de los diegersectores de la Comunidad educativa.

La elaboracién de este Plan parte de los recuesdssrcon los que cuenta el Centro para aplicarlo,
priorizando las necesidades existentes y estahiwien sistema que permita su revision.

8.1 INFORMACION INICIAL

Al comienzo de cada curso el equipo directivo deht® elaborara o actualizara un manual de
informacion general para uso del profesorado. Ditlamual, normalmente en soporte informatico, sera
entregado a cada profesor a principio del cursgamdo éste se incorpore al mismo.

La funcién de este manual es dar una vision gederdd estructura y funcionamiento del Centro,
asi como facilitar el acceso a los documentos gnativa basicos. En este sentido incluira:

- Normativa sobre derechos y deberes de los alumnos

- Informacion de Jefatura de Estudios sobre Preesialves, evaluaciones, gestion de incidencias,
faltas, etc.

- Las ensefianzas que se imparten en el Centro acista¢s, cargos, ...

- Normativa béasica de organizacién y funcionamiento

- Informacion sobre como realizar actividades complaarias y extraescolares

Ademas se facilitara a cada profesor un cuadermoucoextracto de toda esta informacion y
modelos de listas de clase. Los tutores tendranadelo especial adaptado a sus funciones.

8.2 PLANIFICACION DEL USO DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION DEL CENTRO.

Los medios de comunicacion de los que dispone mir@€se resumen en los siguientes:

- Buzones personales.

- Portal de Internet

- Tablones de anuncios

- Buzdn de sugerencias

- Correo electrénico

- Actos informativos especificos

8.2.1 BUZONES PERSONALES

La sala de profesores dispondra de buzones pégsatende se depositara la correspondencia de
los profesores, las convocatorias de asistenceumianes de 6rganos colegiados y técnicos y cualqui
otra comunicacion de indole particular y profesiona

Es obligacion de la direccion del centro facilisarbuzén a principios de curso a cada profesor y
obligacioén del profesorado recoger periodicamemtolcumentacion contenida en los buzones.
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8.2.2 PORTAL DE INTERNET

La incorporacién de las nuevas tecnologias deféeimacion no es ya ninguna novedad, sino una
exigencia en el sistema educativo de hoy. En &sta lel instituto ha desarrollado un portal enrhdte
para dar a conocer todo tipo de informacion sobneésmo de forma interactiva; su direccién es:

Mediante este portal se pretende hacer del Centarganismo abierto a la sociedad agilizando
la transmisién de informacion y facilitando cuakyuiramite que pueda ser llevado a cabo por esigome
Aungue su completo desarrollo todavia llevara e@mgio, algunas de las opciones que ofrece son:

- Consultas sobre: programaciones de los Departagefdodos de la biblioteca, fechas de
convocatorias, normativa, etc.

- Estructura del Centro; equipo directivo, tutoresnszjo Escolar, etc.
- Enlaces con otras paginas web de interés.

- Foros patrticipativos.
8.2.3 TABLONES DE ANUNCIOS.

Los habra dedicados a la Informacion General, laftamacion Especifica, y, otros para la Informacio
sindical. Los de informacion general e informacsimdical estaran colocados en sitios visibles jad#
acceso al publico; los de informacion especifidgagida a cada uno de los sectores de la Comunidad
Educativa, lo estardn en lugares apropiados pata wao de ellos (Sala de profesores, Secretaria y
locales de las AMPAs ). Concretamente se disporeias Centro de la siguiente forma:

- Un tablén en el acceso al Centro que contendrédannacion general de cara al exterior, asi como
la informacion dirigida a las AMPAs.

- Un tablon en el pasillo de la planta baja, junttaaBiblioteca que contendra la informacion
académica dirigida a los alumnos, asi como laidaigl personal no docente.

- Tablones en la sala de profesores para la infodmadirigida al personal docente. En dichos
tablones se separara adecuadamente la informa@éadente de los organismos y publicaciones
oficiales (Conserjeria, Delegacion Provincial deigation, B.O.E., B.O.J.A. ...), las convocatorias
de cursillos de formacion recibidas de los CEPsiveusidades, etc., la informacion sindical y la
documentacion interna del Centro.

La Vicedireccion y la secretaria se encargaranedesar periodicamente los tablones y mantenerlos
actualizados.

Junto a estos tablones se podréan utilizar murpesles y carteles dependiendo de la informaciérsqu
quiera transmitir.

8.2.4 BUZON DE SUGERENCIAS

Todos los miembros de la comunidad docente tien@osibilidad, y la obligacién, de colaborar
en la mejora constante de la vida escolar en wakfacetas. Para ello existen medios formaleso com
los 6rganos colegiados del Claustro y el Consejolas pero consideramos importante que haya vias
informales, como este buz6n, donde todos los sectte la Comunidad Educativa puedan hacer llegar
sugerencias de mejora de cualquier aspecto dddadel Centro.

El Buzon de sugerencias se situara en la entteld@entro en sitio visible. La Vicedireccion, o
la persona en quien delegue para ello, se endadgatdar adecuada publicidad sobre su funciondesto
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los sectores del Centro y gestionar su funcionamisegin se detalla en /I IPROCEDIMIENTO

8.2.5 CORREO ELECTRONICO

La Secretaria del Centro podra enviar, via corieotrénico, toda la informacién de interés
referida a normativa del BOJA, circulares de Detélyg etc. Para ello cualquier miembro de la
comunidad educativa que lo desee debera dar sccidinede correo electrénico al Secretario que la
incluird en una lista de distribucion.

8.2.6 ORGANIZACION DE ACTOS INFORMATIVOS ESPECIFICOS

Para determinadas informaciones de caracter rdkvamformacion de una norma legal,
exposicion de una experiencia educativa, etc.uchass veces sera necesario usar mecanismos distato
los expuestos hasta ahora. Para ello la Vicediieamiganizara actos puntuales tales como:

- reuniones informativas.

- proyecciones de video, audiciones, representacteag@sles, o exposiciones.

- elaboracién impresa y folletos especificos.

- invitacion de profesionales y expertos al actorimfativo.

- uso de carteleria.

- cualesquiera de las formulas que sean necesagiadierido al caracter de la informacion y a su
urgencia.

8.2.7 MEDIOS DE COMUNICACION

Es tarea del Equipo directivo potenciar el valodae medios de comunicacién para transmitir
informacion en el &mbito educativo.
La Vicedireccion del IES Jacaranda se encargaga, igrsonalmente o por delegacion, de:

- elaborar y transmitir la informacion foranea al €ende tipo educativo, para conocimiento de
todos los sectores implicados en la vida del Centro

- confeccionar, redactar y transmitir aquellas infacianes que de la vida del Centro se quiere que
transciendan a la opinién publica, ya sea a trdeémedios escritos (prensa local, autonémica y
nacional) u orales (radio, televisién, etc ....).

- proponer a las personas encargadas de relaciamrdes medios de comunicacion sociales. Aln
cuando el director es el representante legal deltr@eéste puede delegar en una o varias
personas, aungque no sean del equipo directivo.

- crear un archivo de toda la documentacion de gsiejtie entra o sale del Centro.

8.2.8 PUBLICACIONES INTERNAS Y ARCHIVO.

Se debera hacer lo posible para gestionar unacaeiin de caracter interno (ya sea Boletin,
Revista, Periédico, ...) donde todas las vocesadeomunidad escolar puedan tener acogida. Los
encargados de dicha publicacion deberan:

- Establecer los criterios de admision de textoganmciones.

- Revisar y seleccionar los textos y las informacsone

- Publicitarlas.

- Promover técnicas de animacion y trabajo en grupo.

- Potenciar no solo la participacion escrita sinobigm grafica o artistica, por ejemplo, convocando
concursos de carteles, pinturas, dibujos, grabpdaslesquiera que se determine.

La Vicedireccion y la Secretaria, seran los 6rganesdesarrollaran y gestionaran el archivo de
recursos informativos de toda la informacion devahcia producida por el Centro, que ha salido del
Centro o que ha llegado al Centro.
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8.3 PLANIFICACION ESPACIO TEMPORAL DE LA
COMUNICACION EN EL CENTRO.

Para la comunicacion y el intercambio de informa@é necesario contar con una organizacion
espacio-temporal en el Centro. Los espacios sehdiséin con la mayor eficacia posible, dando pdiad
a las necesidades y conjugandolas con los reculispenibles (tutorias, Salén de Actos, Sala de
Profesores, Sede de la AMPA, etc.). Es necesambiém, estudiar los materiales que requiere cada
espacio informativo, megafonia, reprografia y mediodiovisuales. Pero también hay que organizar los
horarios del Centro, para que se puedan atendes testas tareas informativas. Horario que debera
quedar plasmado en un programa racional y adagthd®jor funcionamiento y conveniencia de todos
los sectores de la Comunidad Educativa del Centro.
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9 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

9.1 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

- Todas las actividades complementarias y extrée®sso deberan estar reflejadas en el Plan
Anual del Centro o en los Disefios Curriculares @ diversos departamentos para que puedan ser
aprobadas por el Consejo Escolar en la sesionradetaga tal efecto. Las actividades que surjanado
del curso, y que por ello no consten en dicho Planal deberan ser aprobadas en Consejo Escolar
Extraordinario.

- Toda actividad debe tener un claro y precisotolgegedagdgico o interés educativo en temas
transversales como por ejemplo convivencia y taldeaentre los propios alumnos, educacion para la
salud o higiene, consumo, educacion vial, etcs. padres deberan de ser informados por escritiipdel
de actividad que se va a realizar, objetivo, horagtc..., tanto a través de sus representanted en
Consejo Escolar como particularmente cuando seadlgaar a cabo la actividad.

- Los profesores notificaran a la Vicedireccionigd de actividad que se va a realizar siguiendo
el PROCEDIMIENTO P.ACE.O1 vy seguiran las normaguigintes que seran de aplicacion de forma
general. Cuando la realizacién de alguna actividadravenga alguna de estas normas la Vicedireccion
podrd, atendiendo al interés de la propuesta, sdspéa aplicacion de ésta.

- Los profesores que participen en una actividagl spponga la pérdida de horas lectivas, no
podran dejar de impartir mas de tres horas a grgpesno participen en la actividad, excepto agsello
casos en los que el profesor sea el organizadtar aetividad, y la fecha de la misma no sea optisina
no impuesta.

- Para que las actividades se realicen serd namesamo norma general, que participen al
menos el 70% del total de los alumnos asisten@s.alumnos que no quieran participar en la activida
estaran obligados a asistir al instituto.. Estesnabs seran atendidos, durante el periodo que ldure
actividad, por los profesores que les den clasesas @oras y permanezcan en el Centro. También
participaran en esta atencioén los profesores quenhguedado disponibles, porque alguno de los grupo
con los que tiene clase ha participado en la aletilii Si fuera preciso, se solicitara la ayuda geral de
los profesores de guardia.

- Las actividades se podran realizar a lo largtode el afio lectivo; excepto para Bachillerato y
Ciclo Formativo de grado superior, que deberanuixel mes de Mayo ya que en este mes comienza el
periodo académico mas activo (examenes, evaluagioriermes finales...).

- Cuando la actividad suponga la salida fuera @git© acompafiaran a los alumnos un minimo
de un profesor por cada 20 alumnos o fraccion,dgsplazamiento es en territorio nacional, y dfgsor
por cada 15 alumnos si se desplazan al extrarigmmimero de profesores podra variar dependiendo de
las necesidades concretas del destino y de lamstancias académicas, procurando que el restosde |
alumnos puedan asistir a clase.

- La asistencia de los alumnos seréa obligatoriadoida actividad no implique un gasto adicional
para la familia. El Consejo Escolar estudiara ladayecondmica a aquellos alumnos que se encuamtren
situacién social desfavorecida.

- Semanalmente se colocard en el tablon de anudeidisado a actividades, como aviso, la
relacién de éstas previstas para la semana sigu@sitcomo una ficha explicativa con las carastteals
de la misma y el listado de alumnos asistentes.
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- Las excursiones de fin de curso tendran un tiatgm especial, ver PROCEDIMIENTO
P.ACE.O1

- Mencion aparte y estudio especial por parte @lti© mereceran los intercambios culturales
con otros Centros escolares a nivel nacional eriatéonal.

- Los profesores que asistan a desplazamientoslupes un dia o mas dispondran de una dieta
gue aprobaréa con anterioridad la Comision Econéagt&onsejo Escolar.

- El Equipo docente podra decidir penalizar a alglitmno concreto o a todo un grupo con la
suspension de una salida si el comportamiento ewiaje anterior o en otras actividades de aula o
extraescolares ha sido negativo.

9.2 FINANCIACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

1. No se financiard ninguna actividad cuyo conteniga sneramente lidico. Dicho caréacter sera
determinado por Vicedireccion.

2. El medio de transporte a utilizar sera el mas ewicw segin el numero de alumnos, siempre que
pueda adecuarse a la ruta.

3. No se devolvera el dinero a los alumnos que ndassgalvo que éste pueda ser recuperado y aln en
este caso si la no asistencia es justificada.

4. El dinero procedente de los alumnos sera recogidelpdepartamento organizador con al menos una
semana de antelacién y lo entregara al Secretaualquier desviaciébn se considerara un gasto del
propio departamento. Es decir si al sumar la ayurdpuesta mas el dinero recaudado no alcanza el
coste de la actividad (incluidas las dietas y @@isade los profesores si las hay) esta diferemcia s
aplicara al gasto departamental.

5. En los llamados viajes de estudios, el importeespondiente a los profesores acompafantes sera

sufragado por los propios alumnos, sin menoscabta dgportacién que para los mismos pueda
realizar el centro.

56



10 REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA

10.1FINALIDADES DE LA BIBLIOTECA

Entre las finalidades de la biblioteca estan:

Dar la posibilidad a los miembros de la Comunidadidativa de consultar o leer los libros de su
fondo.

Fomentar el estudio entre el alumnado del centro.

Promover el gusto por la lectura. Para ello, seyrara realizar aquellas actividades que se camside
de utilidad. Se hara en colaboracién con los rd@sti seminarios implicados en el tema, con la
biblioteca municipal o cualquier institucién pulalio privada que se considere.

10.2FONDO DE LA BIBLIOTECA

Estard formado por los libros y medios audiovissiglee se vayan adquiriendo de las siguientes

formas:

Por la compra por parte del instituto, con el ppegsto que se haya decidido para biblioteca.
Por la dotacion por parte de la Junta de Andaloicia cualquier otra institucién publica o privada.
Por la donacién por parte de particulares.

Por la cesién temporal o indefinida de los divesasinarios del centro.

10.3USUARIOS

Se consideraran posibles usuarios de la biblioteca:

Los alumnos matriculados en el instituto.
El personal docente adscrito al centro.
El personal no docente.

10.3.1 DERECHOS DE LOS USUARIOS

Recibir libros en préstamo.
Consultar en la biblioteca todos los libros deandb.
Estudiar en sus instalaciones, sin ser molestado.

10.3.2 OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Mostrar, y en su caso entregar, algin document@greslite la condicién de usuario de la biblioteca.
Mantener la biblioteca en orden y silencio. Debesgguirse las normas relativas a la limpieza que el
instituto tiene.

Conservar en buen estado los libros en préstanemsutta. El usuario que deteriorase o perdiese un
libro, debera devolver el importe en metalico aegur otro similar.

Devolver los textos prestados dentro de la feghddipor el personal de la biblioteca. De no hacers
asi, le sera enviara una carta indicandosele lzesiad de hacerlo para no incurrir en falta grave,
segun el reglamento del centro.



|.LE.S. Jacaranda. REGLAMENTO DE@RIZACION Y FUNCIONAMIENTO

e Por parte del instituto, si es necesario se deégidias medidas oportunas para la restitucién de los
libros perdidos.
* Atender las indicaciones del personal encargada Hiblioteca.

10.40ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

La biblioteca permanecera abierta y funcionandooctah con un profesor/a al cargo de la misma,
desde las 9:15 hasta las 14:30, incluyendo la ntexd&del recreo.

Existe a disposicion del profesor/a de bibliotengarte de guardias de biblioteca que se firmara al
final de la misma y en el que anotaran las inci@dengue se produzcan.

Cada Departamento didactico debe llevar a cabsidagentes actuaciones en la biblioteca:

«  Nombrar un encargado de su seccion de bibliotecamalmente un profesor con guardia en la
misma.

e Terminar de fichar los libros del Dpto., tanto tpge se vayan a quedar en la biblioteca como los de
otras ubicaciones.

e Comprobar que la ubicacién de los libros ya ficlsagl® la correcta (es decir, que se encuentran en el
sitio indicado —biblioteca, departamento, aula effjga, etc. — y que su colocacién en el armario
también es correcta)

* Realizar un inventario anual de los libros de dagtn. tomando como base el actual. Este inventario
se actualizara a finales del mes de Noviembre.

10.4.1 PRESTAMO

Todos los miembros de la comunidad educativa tieleeecho a sacar en préstamo aquellos
libros que los Departamentos dispongan con es&ffiplazo de devolucion sera de 20 dias para los
alumnos y no habra plazo para profesores y PA8n&drgado de la Biblioteca supervisara la devotucio
de los préstamos.

10.4.2 CATALOGACION Y ORDENACION

Los Departamentos introduciran en el ordenadoritdioBeca los datos pertinentes de cada libro,
y le asignaran una signatura formada por dos letaespondientes a las iniciales del Departameita,
con una clasificacion interna y el nUmero de ordias digitos) correspondientes al orden que dicho
libro ocupara en el armario indicado. Aquellosdibgue los departamentos no quieran que sean
prestados se distinguirdn por ir rayada la etiqoetaun marcador verde. Cada libro tendra, a spurez
ndmero de registro proporcionado por el programa.

Por ejemplo el libro n® 527 FI-P024 pertenece abdmmento de Filosofia (Fl), al tema
Psicologia (P) y ocupa la posicién 24

La ordenacion y distribucién por estantes se regla departamentos, temas y numeracion de la
signatura (n° del registro).

10.5PERSONAL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA

El .E.S. Jacaranda procurara ser dotado de dioteibario o un auxiliar de biblioteca. Mientras
tanto, el personal que atiende la biblioteca estardado por un profesor encargado y coordinadtwsy
profesores que se encuentren de “guardia de lEbidt

10.5.1 COORDINADOR DE BIBLIOTECA

Seré& coordinador el Jefe de Departamento de Aatigd Complementarias y Extraescolares o, en
su defecto, aquel designado por la Vicedireccidrl.BeS. (en su defecto, por el Director) y qued&
las siguientes funciones:
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« Resolver las dudas que surjan acerca del funci@mmy de la informatizacién de biblioteca.

« Servir de nexo entre todos los profesores queatefiguardia de biblioteca” y entre éstos y los
cargos directivos.

« Redactar los informes que en cada momento se tatesierca del funcionamiento o necesidades de
la biblioteca.

< Cualquier otra labor que el claustro consideredgiee realizar, relacionada con el tema.

< Administrar el presupuesto asignado por el Congegmlar a la Biblioteca.

e Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca general, y de forma especial por el
cumplimiento de las funciones del profesor o eredogle las guardias de Biblioteca.

e Participar de las decisiones que en el seno deérganos colegiados y de direccion del Centro
afecten al funcionamiento y organizacion de laiBtbta.

10.5.2 PROFESOR/A RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Seré responsable de la biblioteca, el profesoequeada momento esté de “guardia de biblioteca”.
Sus funciones seran:

e Velar por el orden en la misma.

* Resolver las consultas de los alumnos/as.

« Conocer o instruirse en el sistema de préstamovglugon de libros, asi como en el manejo del
programa informatico para llevar un registro addoua

e Préstamo y devolucién de libros, y su adecuadstregen el ordenador.

« Catalogar los nuevos ejemplares.

* Vigilar a los alumnos enviados a biblioteca, qubetén ser llevados por el profesor encargado de
guardia con el trabajo proporcionado por el prafeg® los expulse.

* Pasar lista a los alumnos de transporte, cuandespmnda.
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