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El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento forma parte del Plan de Centro, junto con
el Proyecto educativo y el Proyecto de gestidn. Se trata de un documento que facilita la
organizacién del centro y establece las normas practicas de funcionamiento del mismo. Tal y

como establece el articulo 26 del Decreto 327/2010, de 13 de julio “recogera las normas

organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los

objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto,

confianza y colaboraciéon entre todos los sectores de la comunidad educativa. Su elaboracion

corresponde al Equipo Directivo, contando con la colaboracién e implicacién del Equipo
técnico de coordinacion pedagdgica, de otros drganos de coordinacién docente y las
aportaciones del Claustro del Profesorado, de la Asociacién de Madres y Padres del
Alumnado, asi como de la Junta de Delegados/as y de los restantes sectores de la comunidad

educativa. El Consejo Escolar es el érgano encargado de su aprobacion.

Este documento establece una normativa interna de uso comun para todos, abordando
aspectos diarios y desde la perspectiva del trabajo en nuestro instituto. No se trata, por
tanto, de un documento general, sino que enfatiza los puntos que nos afectan en la tarea de
cada dia. Los principios que sustentan el ROF deben propiciar la convivencia, el clima
respetuoso entre los miembros de la comunidad educativa, el cumplimiento de las normas,
la participacion y la salvaguarda de los derechos de todos los sectores y miembros de dicha

comunidad, y muy especialmente, del derecho a la educacién.

La normativa legal en vigor que sirve de referencia al marco organizativo y funcional del
centro es la siguiente:

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos (ONU, 1948).

Constitucion Espanola 1978, Articulo 27 sobre el derecho a la Educacion.

e LEY Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

e LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacidon de Andalucia

e DECRETO 19/2007 de 23 de enero de 2007, por el que se adoptan medidas para
la promocion de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros
educativos sostenidos con fondos publicos.

e DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria.



e VIl Convenio Colectivo de ambito interprovincial del Personal Laboral al servicio
de la Junta de Andalucia, segun Resolucion de 22 de noviembre de 1996.

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regulan determinados aspectos
sobre Organizacién y Funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria

de la Comunidad Auténoma en Andalucia.

Con caracter general, el ROF no repetira los aspectos recogidos en las citadas normas, salvo
en algunos aspectos puntuales, sino que incidird Unicamente en aquello que responda a la
vida diaria del instituto, todo ello con el fin de que se trate de un documento sencillo, util y
eficaz. No obstante, los capitulos que en él se recogen se derivan de la normativa en vigor,

ya citada.

Capitulo I: Sobre cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro: AMPA, Junta de

Delegados/as y Claustro del Profesorado.

La participacion activa en la gestién y funcionamiento del centro de la Comunidad Educativa
es fundamental para poder lograr la consecucién de los objetivos propuestos en el Plan de
Centro. Para ello hay que clarificar y establecer unos cauces reales de participacién que
permitan que todos los miembros de esta Comunidad puedan expresar sus opiniones y
colaborar en la evaluacién de los logros educativos del instituto. La participacion de los
distintos sectores de la comunidad educativa tendra como punto de partida la informacién

gue se suministrara sobre la vida en el centro.

Participacion del alumnado

El conjunto de Delegados/as de aula junto con los representantes del alumnado en el

Consejo Escolar, formaran la Junta de Delegados/as del centro, que se constituira, para cada

curso escolar, en el mes de octubre y elegird a su representante como delegado/a del

centro.



En cada grupo se elegird, segun el procedimiento que disponga la Jefatura de Estudios,
garantizando que se realizara por sufragio directo y secreto y por mayoria simple, durante el

primer mes del curso escolar.

Tendrdn las funciones que se detallan a continuacién:

- Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la
clases.

- Trasladar al tutor/ las sugerencias y reclamaciones del grupo que representan.

- Colaborar con el equipo directivo y el profesorado en lo relacionado con la campafia
de limpieza del aula.

- Asistir a la primera parte de las sesiones de evaluacion en representacién del grupo
informando sobre la marcha educativa del grupo y recibiendo las sugerencias
realizadas por el profesorado.

- Informar sobre todas las incidencias que ocurran dentro del aula. o Informar al
profesorado de guardia de las ausencias del profesorado.

- Cualesquiera otras se les asigne, que no contradigan normativa de rango superior.

En general la Junta de Delegados colaborard con el Equipo Directivo y el resto de los
profesores en el buen uso de los espacios y la limpieza del Centro y en que las relaciones
entre profesores, alumnos y demas miembros de la Comunidad Educativa estén presididas
por las normas que rigen la buena educacidn, la cortesia y el civismo, todo ello en un marco
de respeto a las competencias, los derechos y las obligaciones que la ley atribuye a los

distintos miembros de la Comunidad Educativa.
Las competencias de la Junta de Delegados/ del alumnado seran:

- Colaborar con el equipo directivo y el profesorado en lo relacionado con la campaiia de
limpieza del centro.

- Analizar la documentacidn del centro que les afecte directamente y aportar las posibles
sugerencias.

- Analizar y proponer actuaciones que se encaminen a la mejora de la convivencia.

Con respecto a su funcionamiento la Jefatura de Estudios es la encargada de la constitucion

y coordinacion de la Junta de Delegados/as. En este sentido:



a. Las instrucciones para la eleccion de delegados/as emanaran de la Jefatura de
Estudios y a ellas se atendra anualmente el profesorado tutor.

b. La Junta de Delegados/as se reunird periédicamente, previa comunicacién a la
Jefatura de Estudios, siendo responsable el delegado de centro de esas
convocatorias, salvo de la primera, que corresponderd a la Jefatura de Estudios.

c. La Junta de Delegados/as podra usar horas como maximo 3 horas lectivas al
trimestre, para sus reuniones periddicas, previa convocatoria en tiempo y forma.

d. Los Delegados/as y subdelegados/as asistiran a las sesiones de evaluacién en
representacion de sus grupos respectivos.

e. El Equipo Directivo, en el ejercicio de sus funciones, podrd reunirse periddicamente
con la Junta de Delegados/as, con los Delegados/as y Subdelegados/as por niveles o
cursos y con el Delegado/a de centro. No obstante, se reuniran al menos a comienzos
del curso escolar para trataran las normas de funcionamiento del centro y
especialmente el cuidado de las instalaciones y del material de las aulas. Las
reuniones seran convocadas a través del jefe de estudios que estard presente para

asesoramiento y moderacion de la reunion.
Participacion del profesorado

Se canaliza a través de los odrganos de participacion legalmente establecidos,
fundamentalmente el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica y el Claustro de
Profesorado. Con respecto al Claustro del Profesorado, éste recibird informacién puntual de
todas aquellas cuestiones referidas a la vida del centro. Las comunicaciones dirigidas a los
miembros del mismo se haran llegar, preferentemente, por medios digitales y electrénicos.
Ademas, el correo electrdnico se utilizard como medio de comunicacidn fehaciente para la
convocatoria de las distintas reuniones del profesorado, incluido el Claustro, que se reunir3,

preferentemente, el martes por la tarde.
Participacion de las familias

Art2 15.2 de la ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la
promocién de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se

regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas

(BOJA 07-07-2011).



Las relaciones del centro con las familias se realizaran a distintos niveles: con el AMPA, con
los miembros del Consejo Escolar por este sector, con los padres y madres delegados, con las
familias del alumnado de nuevo ingreso para los procesos de acogida y con las de todo el
alumnado para el cumplimiento y desarrollo de las tutorias, asi como para todos los
procesos académicos y administrativos que se realizan en el centro.

El profesorado tutor comunicara a las familias los horarios de tutorias. Todo el profesorado
atenderd a las familias cuando éstas quieran recabar informacion acerca del proceso
educativo de sus hijos/as y, de forma especial, en los momentos sefialados para ello, tras la
comunicacion de las calificaciones y previa cita concertada con el tutor/a.

El profesorado tutor utilizard, para atencién a las familias, la hora de tutoria de atencion a
las mismas (en horario de tarde), y en el caso de la ESO, la segunda hora de tutoria lectiva.

A principios de curso todo el profesorado tutor recibird a las familias de sus grupos
respectivos en una reunidn general, tal y como dispone la normativa. Los boletines de
calificaciones del alumnado asi como toda la informacidn relativa al proceso de ensefianza
aprendizaje de los mismos (consejo orientador, informes de septiembre, etc.) se publicaran
en Pasen y las familias podran descargarlos del Punto de Recogida habilitado para tal efecto
en el sistema Séneca,

Al comienzo de los trimestres segundo y tercero los tutores podran convocar a los padres y
madres del alumnado a una reunidn informativa grupal, en la que se les dara a conocer los
aspectos mds relevantes del desarrollo de las evaluaciones primera y segunda,
respectivamente. En la segunda de estas reuniones, los padres/madres del alumnado de 19,
22 y 32 de ESO asi como del alumnado de 12 de bachillerato manifestaran por escrito su
posicidn sobre la no promocion de sus hijos en caso de que esta fuese decidida por el equipo
docente al finalizar el curso.

La figura del delegado de padres de cada uno de los grupos estara en permanente contacto

con el tutor y ejercera las funciones que se especifican en el proyecto educativo.
Participacion del PAS

Las relaciones del centro con sector el personal de Administracién y Servicios y de atencidn
educativa y complementaria se realizaran a distintos niveles: a través de su representante en
el Consejo Escolar y por la Secretaria del centro, que serda asimismo la responsable de

transmitir cuantas cuestiones sean de su interés y competencia.



Informacion y comunicaciones

Los cauces de informacion seran diversos y se organizaran en dos vertientes:

1. INFORMACION EXTERNA: Dirigidos a toda la Comunidad Educativa. Para ello se utilizara:

a. Pagina WEB del centro. www.hipatiamairena.org

b. Programa Séneca.
c. Tablones de anuncios exteriores en el porche.
d. Correo electrénico. Para  gestiones administrativas  dirigirse al correo

citapreviaieshipatia@gmail.com

e. Correo ordinario.
f. Teléfono.
g. Burofax.

h. Agenda escolar del alumnado.

2. INFORMACION INTERNA: Dirigida fundamentalmente al Profesorado, Personal de
Administracion y Servicios y alumnado del Centro. Se utilizaran preferentemente los

siguientes medios:

a. PROFESORADO:

Casilleros individuales.

- Correo electronico.

- Pagina web del centro.

- Tablones de anuncio. Todo el profesorado dispone de un correo
corporativo con el dominio hipatiamairena.org

- Comunicaciones escritas.

Site de Direccion.

b. P.A.S.:

- Tablones de anuncio.

c. ALUMNADO:

- Tablones de anuncio.


http://www.hipatiamairena.org/

- Pagina web del centro. www.hipatiamairena.org

- Correo electrénico. Todo el alumnado del centro dispone de un

correo corporativo con el dominio hipatiamiarena.org
Para cumplir estos fines se dispondran de los siguientes tablones en el centro:

SALA DE PROFESORES

1. Informacion del Equipo Directivo.

2. Informacidn sindical.

3. Informacidén Programa Bilingle.

4. Informacidn Tutorias.

5. Informacidn Actividades Extraescolares.
6. Informaciones varias.

7. Pizarra.
HALL DE ENTRADA

1. Informacién Educativa.

2. Informacidén sobre materias pendientes.
3. Informaciones varias.

4. Informacién Programas educativos.

5. Informacidn sobre Bachillerato y Pruebas de Acceso a la Universidad.

Capitulo II: Sobre los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia

en la toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinacion docente.

La difusiéon y notificacion tanto de los procesos colectivos cuanto de los acuerdos que
afecten a diversos sectores de la comunidad educativa se realizard a través de los tablones
de anuncios ubicados tanto en los espacios comunes del centro como en su pagina web,

organizados tal y como se establece en el capitulo anterior.


http://www.hipatiamairena.org/

En cuanto a las actas de los distintos drganos del centro, se utilizara de forma generalizada el
sistema propuesto en la Plataforma Zenddoto, de gestion de documentos de 6rganos de

gobierno y de coordinacidn docente.
DOCUMENTACION DEL CENTRO

Ademas de los documentos oficiales establecidos normativamente, en el centro existira la

siguiente documentacién:
a) Libros de Actas del centro:
Se cumplimentardan, al menos, los siguientes libros de actas:

A Consejo Escolar.

A Claustro.

A ET.C.P.

A Departamentos de coordinacién didactica.
A Equipo de Orientacion y Apoyo

A Areas de coordinacidn.

Los libros de actas anteriores deberan cumplir una serie de requisitos que son los que se

relacionan a continuacion:

Diligencia: todos los libros de actas son libros oficiales del Centro y, por tanto,
para garantizar su validez, tienen que estar diligenciados, con el V2.B2. de la
Direccion y firmados por el/la Secretario/a del érgano o su responsable.
Por ejemplo, si es un libro de actas de Departamento, la diligencia debe firmarla
la jefatura de departamento y da el visto bueno, la Direccion. La diligencia
extendida en la primera pagina debe expresar:
“Diligencia para hacer constar que con fecha: , se abre el presente
libro de actas de que se extiende desde la pdgina 1 a la pdgina
En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja o

parte de la misma, queda en blanco, debe anularse con una linea cruzada.



Custodia: la custodia de los libros de actas del centro corresponden a la
Secretaria, aunque durante el curso estén depositados en las diferentes unidades
administrativas: tutoria, departamento; siendo responsables durante este

periodo el profesorado tutory la jefatura de departamento correspondiente.

Disponibilidad: los libros de actas deben estar siempre disponibles y
actualizados, ya que, dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales
adoptadas. Si se informatizan, deben imprimirse antes de su aprobacion y firma
en la siguiente reunion. Se iran archivando correlativamente en una carpeta y al
final del curso se encuadernaran y colocara una portada que indique el periodo y
el contenido. Independientemente de su informatizacién o no, las paginas deben

estar numeradas correlativamente (Cada acta y el conjunto).

Firma: para su validez, es imprescindible la firma correspondiente una vez
aprobada el acta. Las actas de érganos que preside la Direccidn, las firma el/la
Secretario/a y aquella da el visto bueno. Las de los Departamentos, las jefaturasy
las de Equipo Educativo, el profesorado tutor respectivo. Se firman al final y se
suele usar un formulismo de cierre del acta, como por ejemplo: “Siendo las __,

horas del dia resefiado al comienzo, se levanta la sesion”.

Contenido: En todas las actas deben constar los siguientes apartados y

elementos:
a. Condiciones de lugar y hora de comienzo y finalizacién de la sesién.

b. Asistentes y ausentes.

c. Orden del Dia: para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden del dia debe
indicarse al comienzo antes de abordar cada uno de los puntos a continuacién.
Siempre debe comenzar con “Punto 1: lectura y aprobacidn, si procede, del acta
de la sesion anterior” y el ultimo punto debe ser: “Ruegos y Preguntas”. (salvo
gue la sesion fuera de caracter extraordinario, por prescripcion normativa o
urgencia de los temas a tratar, en cuyo caso se procederd a la aprobaciéon de la
ultima acta extraordinaria. En las sesiones extraordinarias solo cabe el punto del

orden del dia que la ha determinado como tal).



De acuerdo con la ley 30/92 citada, en el acta consignaremos ademas, las deliberaciones
mas relevantes de los temas tratados, los acuerdos y el resultado de las votaciones. En el
acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto favorable.
Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su
intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que senale la persona
qgue presida, el texto que se corresponda fielmente con su intervencién, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.
Asimismo, el profesorado tiene derecho a solicitar certificaciéon de los acuerdos contenidos
en las actas, cuando se acredite un interés legitimo concreto (lo cual, l6gicamente, debera
realizarse por escrito, aportando la documentacién que se estime conveniente).

En cuanto a la posibilidad de abstencién siendo miembro de cualquier 6rgano colegiado:
Claustro, Consejo Escolar, Departamento, Equipo Docente, Comisiones del Consejo Escolar,
la Ley 30/1992 del régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento
administrativo comun indica que: “No podran abstenerse en las votaciones quienes por su
cualidad de autoridades o personal al servicio de la Administraciones Publicas, tengan la

condicion de miembros de 6rganos colegiados”.
Anexos a las Actas

Si como consecuencia de alguna reunidn, se genera un documento y se quiere anexar al acta
correspondiente, deberd indicarse en el acta, en el correspondiente punto del orden del dia
(Por ejemplo: se aprueban los siguientes criterios de evaluacién que se anexan a esta Acta)
El anexo grapado debe diligenciarse por la persona responsable, haciendo constar que es el

anexo correspondiente al acta nimero , en el que se concreta o se definen...
Organizacién
En los tablones de anuncios de la sala del profesorado, se expondran las informaciones

referidas a actas del Consejo Escolar y del ETCP, informacién interna para el profesorado,

normativa legal de interés, informacién de la Jefatura de estudios, evaluaciones, guardias,



servicios diversos y todo aquello que afecte a la vida del centro. En esta sala se reservaran
espacios para la informacidn sindical y la formacidn del profesorado.

En los tablones de los espacios comunes se colocard informacién de las universidades,
convocatorias y plazos, becas, examenes, etc., todo ello organizado segun las distintas

ensefianzas. La pagina web www.hipatiamairena.org se utilizara para difundir externamente

la imagen del centro, asi como sus caracteristicas, proyectos, actividades académicas y

culturales, informacidn de departamentos, secretaria, etc.

A principios de cada curso se elaborard por parte del Equipo Directivo una Carpeta
Informativa para el profesorado que se incorpora al centro. Toda esa informacién estard

disponible a lo largo del curso en el site de Direccion.
ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

Segun la ORDEN de 24 de febrero de 2007, por la que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados, a

excepcion de los universitarios.

Como procedimiento de escolarizacion, la secretaria del Centro habilitard cada curso escolar
un tabldn de anuncios especifico sobre admisién de alumnos en el que se publicaran todos
los datos sobre dicho procedimiento. Asimismo, el Departamento de Orientacién, a través de
los tutores y carteleria especifica, informard al alumnado del centro de las convocatorias y
plazos que les afecten: acceso a bachillerato, ciclos formativos, universidad, pruebas de

acceso, pruebas libres, etc.

EVALUACION DEL ALUMNADO

Documentos oficiales de evaluacion
Los documentos oficiales de evaluacidn son los siguientes:
A. Actas de Evaluacion.

B. Expediente académico.


http://www.hipatiamairena.org/

C. Historial académico

D. Informe personal.

Los documentos oficiales de evaluacidon se cumplimentaran electrénicamente a través de los

modulos correspondientes incorporados al sistema informatico Séneca.

INFORMACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. Los tutores informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoria, de los

criterios generales de evaluacion, promocidn y titulacion.

2. Los profesores de cada materia, a principio de curso, informaran al alumnado de los
criterios de evaluacion de la materia, area o médulo de su responsabilidad.

3. El Centro publicara en su pagina web los criterios generales de evaluacion, promocién y
titulacién, los criterios de evaluacidn y calificacidon de las distintas materias, asi como las
normas de convivencia del centro.. No obstante, los padres y madres del alumnado podran
solicitar, previo pago, una copia escrita de dicha informacién en la conserjeria del Centro.

4. Durante el mes de octubre los tutores y tutoras celebrardn una reunién con los padres,
madres o tutores del alumnado de su grupo en la que, ademads de informar de lo indicado en

el apartado anterior:

e Presentaran las lineas principales de la tutoria.

e Suministraran a los padres y madres informacion sobre las normas de organizacién y
funcionamiento basico del centro.

e Les instaran a tomar conciencia de la importancia que tiene la Educacién Secundaria
(y del bachillerato en su caso) para la vida de sus hijos como transito a otros estudios
o0 a la vida profesional, asi como de la enorme trascendencia que tiene para sus hijos e
hijas la educacién que puedan recibir en el seno de la familia, asi como la necesidad
de mantener actitudes positivas hacia el centro por parte de los padres y madres.

e Establecerdn cauces de informacidon-comunicacion entre el centro y la familia.

e Informaran sobre las funciones de las personas delegadas de los padres y madres en

cada grupo vy se elegira por el procedimiento previsto en el anexo Il a los padres o

madres delegados y subdelegados.



Los padres y/o madres firmardn su asistencia a dicha reunién y dejaran constancia

escrita de la informacion recibida.

Los tutores mantendrdn una relacion permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado. Concretamente, los de 42 recordardn a las familias en la reunién del
tercer trimestre los criterios de titulacién con el fin de que se subsanen los problemas
académicos de sus hijos. El Proyecto educativo recoge la informacién sobre el derecho a
revision y reclamacién de calificaciones, promocién o titulacion. En el calendario de
evaluaciones y entrega de calificaciones se especificara el periodo en el que el profesorado y
los tutores atenderan al alumnado y las familias para aclarar cualquier duda sobre las
calificaciones. Asimismo, la Jefatura de Estudios proporcionara los modelos de solicitud para
todos aquellos que quieran presentar solicitud de revisién o reclamacion e informara de los

tramites establecidos en la normativa vigente.
Informacion de los organos colegiados y érganos de coordinacion

El equipo directivo informara a través de la web y de correo electrénico sobre todas las
cuestiones que sean de interés para la comunidad educativa o alguno de sus sectores.

Las actas de Claustro y Consejo Escolar se enviardn por correo electrénico a todos los
componentes de dichos érganos. Asimismo, se enviaran todos los documentos necesarios
para la toma de decisién en dichos drganos. El equipo directivo facilitara a los
representantes del profesorado, alumnado, padres y madres y PAS en los distintos érganos
los medios fisicos e informaticos necesarios para que éstos informen a los miembros de su

sector.

Capitulo IlI: Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro,

con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso.

Todas las instalaciones del centro estan a disposicion de la comunidad educativa para
realizar actividades complementarias y extraescolares siempre que alguno de sus miembros

se responsabilice de ellas. Es un deber de quienes integran esta comunidad respetar y utilizar



correctamente sus bienes e instalaciones y respetar las pertenencias de los otros miembros

de la comunidad educativa.

AULAS COMUNES:

Siempre que la estructura organizativa del centro lo permita cada grupo tendra un aula
propia donde recibird las clases de las materias comunes del curriculum y la tutoria y sera
responsable de la buena conservacion y organizacion, durante el cambio de tramo horario. Si
se produjera algun desperfecto, el/la delegado/a debera comunicar la incidencia para que
la/s persona/s responsable/s, o en su defecto el grupo, haga frente a la sancién

correspondiente y posible reparacién

No estd permitido que el alumnado permanezca en el aula de un grupo distinto al suyo sin

causa justificada.

En el tiempo de recreo, el aula permanecerd cerrada vy al finalizar la jornada escolar, en la
ultima hora de clase, el alumnado tiene la obligacién de colocar las sillas sobre las mesas
para facilitar la limpieza de las mismas. El profesorado que imparta dicha hora deberd

recordarlo al alumnado y procurar su cumplimiento.
AULAS ESPECIFICAS

Estos espacios educativos se destinan a impartir las materias del departamento
correspondiente (aulas de Dibujo, Musica, Tecnologia, laboratorios de Biologia, de Fisica y
Quimica o de Informatica). La jefatura del mismo serd la responsable de su conservacion en

su uso ordinario y de la correcta utilizacidn de los recursos materiales disponibles.

Asimismo, se consideran espacios educativos especificos la biblioteca y el salén de usos

multiples (SUM).

A principios de cada curso, los respectivos jefes de departamentos comprobaran y

actualizardn, si fuera necesario, el inventario, y lo entregaran impreso e informatizado al

Secretario/a del Centro.



Estos espacios podran tener un uso extraordinario, que debera ser informado por el
departamento didactico correspondiente y aprobado por el Equipo Directivo. En este caso,
los usuarios/as autorizados/as deberan garantizar el normal desarrollo de las actividades y la

adopcidn de las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza.

Las normas de uso para este tipo de espacios seran leidas a los grupos la primera vez que
hagan uso de ellos. Ademas, deberdn permanecer colgadas durante todo el curso en el
tablén de anuncios correspondiente. Cualquier propuesta de cambio en las normas a lo largo
del curso debera ser comunicado a la Jefatura de Estudios. El profesorado usuario de aulas
especificas, asi como los departamentos a los que pertenecen dichos profesores/as, velaran

por el buen estado de estas aulas y de los materiales que en ellas se contienen.

El alumnado no ocupard las aulas especificas hasta tanto no estén acompaiiados del
profesor/a correspondiente, y en el caso de los laboratorios, estos seran utilizados
preferentemente por el profesorado de los departamentos a los que pertenecen. Asimismo,
se intentard que en su ocupacién se prioricen los cursos superiores y con un numero

reducido de alumnos/as.

El profesorado que tenga asignadas aulas especificas para impartir sus clases no podra

cambiar de aula, salvo con autorizacion de la Jefatura de Estudios.

En todo caso, se respetara siempre la asignacién de aulas prevista a principios de curso y que
se recoge en las carpetas de las Salas del Profesorado. Cualquier cambio debera ser
autorizado por la Jefatura de Estudios. Las aulas especificas se cerraran siempre al terminar

las clases con el grupo correspondiente.

Ademas, existen otras aulas que, sin ser especificas, se asighan preferentemente a un

departamento. En este caso, dicho departamento serd responsable de su buen estado.

BIBLIOTECA

Organizacion y funcionamiento



Bibliotecaria. En él se encuentra almacenada toda la informacion relativa a la biblioteca, los
lectores, el catdlogo de material... por lo que es primordial un uso responsable del mismo.
Asimismo, la impresora es para uso exclusivo de la biblioteca, por lo que no debe ser utilizada
para otras finalidades.

El proyector podrd ser utilizado en este espacio, siempre que no esté prevista una actividad
lectora o de consulta de libros en la biblioteca.

En caso de incumplimiento de alguna de las normas anteriores, el profesorado encargado de
la Biblioteca en ese momento podra expulsar a la persona responsable de la misma, que
quedard privado del servicio de préstamo y de la permanencia en este espacio el tiempo que
se estime, segun la falta cometida.

Las normas de utilizacidn de este espacio educativo seran las siguientes:

e En la biblioteca se realizaran actividades relacionadas con el estudio, la lectura y la

investigacion. Por este motivo, se deberd guardar silencio para no perturbar el ambiente de

trabajo.

e No se podra comer ni beber en sala. Tampoco es el lugar indicado para la charla y la tertulia,
ni debe servir de refugio en caso de mal tiempo. El uso de la Biblioteca escolar es un derecho
de todo el alumnado del Centro, ampliable a todas aquellas personas que, no perteneciendo al

I.E.S., deseen hacer uso de ella. Para ello deberdn solicitar la autorizacion de la Direccion.

Los documentos de la Biblioteca estan a disposicion de toda la comunidad educativa. Deben
ser tratados con cuidado porque son de todos. Una vez utilizados, se depositaran en la caja de
devoluciones. El profesorado responsable sera el encargado de devolverlos a la estanteria

correspondiente, ya que, UN LIBRO MAL COLOCADO ES UN LIBRO PERDIDO.

e Solo se prestaran libros de lectura, los libros de consulta general, incluidos los

diccionarios, permaneceran siempre en la biblioteca para su consulta en sala.

e El periodo inicial de préstamo serd de dos semanas, pudiéndose pedir una prorroga
siempre que se solicite antes de que expire el plazo. Se podran pedir tres obras como

maximo.

e Los dias fijados por la persona responsable (al menos tres), durante el recreo, seran los

destinados a préstamos y devoluciones.



e El retraso en la devolucidon de las obras sera sancionado, de acuerdo con la falta, desde
una amonestacion (oral o por escrito), hasta la retirada del carné de préstamo por un
periodo equivalente al tiempo de retraso, y el deterioro de una obra se resolvera con su

reposicién por otra igual o de similares caracteristicas.
Las sillas y mesas deben quedar ordenadas y recogidas, tras cada mdédulo horario.

¢ Ningln miembro de la comunidad Educativa podra retirar un libro, video o revista de la
Biblioteca, sin que quede convenientemente anotado, para ello deberdn presentar el

carné de estudiante o el DNI.

e El uso de este espacio educativo se regulara por un cuadrante semanal en el que se
contemplard la reserva para los distintos mddulos horarios. Tendran preferencia las

actividades relacionadas con la lectura y el uso de su material.

AULA DE INFORMATICA

En la primera sesién en que el alumnado de un grupo acuda al aula de informatica, se les
informara de las normas, que estaran expuestas en un lugar visible.

Los usos a los que estan destinados los equipos informaticos son solo y exclusivamente
educativos. La utilizacion del aula de informatica tiene una finalidad didactica, de modo que

estan prohibidos los juegos de ordenador y las visitas a paginas web.

El ordenador de la mesa del profesorado es de uso exclusivo para la gestion y chats sin

contenido educativo. El profesorado responsable de la actividad debera evitarlo.

Cualquier profesor/a podra acceder al aula de Informatica, siempre que existan horas libres
para su uso. Para su acceso, deberd comunicarlo con antelacion a la Jefatura de Estudios con

el fin de reservar su utilizacion.

El profesorado que utilice el aula, llevard un registro personal del ordenador que usa cada

alumno/a en la sesion con el fin de conocer el usuario que ha estado utilizando el ordenador

en cada sesion. Dicho registro se encontrara disponible en la mesa del profesor del aula.



Al entrar en el aula, cada alumno/a observard con detenimiento el equipo asignado y
comunicara al profesor/a las anomalias detectadas, que éste hara constar en el libro o

cuaderno de asistencia que estara habilitado al tal efecto en la mesa del profesorado.

El alumnado procurara hacer un uso cuidadoso tanto de la pantalla plegable como de los
dispositivos de entrada (ratén y teclado), pulsando las teclas con suavidad y no dando

golpes.

No se podran realizar modificaciones en la configuracién de los ordenadores, tales como

contrasefas, colores, accesos directos, fondos de pantalla, etc.
Estd prohibido instalar programas o bajarlos de Internet sin la autorizacién del profesorado.
No estd permitido comer ni beber en el aula.

En todo momento el aula estara supervisada por un/a profesor/a, que sera el responsable
ultimo de lo que suceda en ella. Por lo tanto, no se autoriza el acceso ni la permanencia de

alumnado solo en las aulas de Informatica.

Al finalizar cada sesion se debera dejar la clase en orden (mesas y sillas colocadas, equipos
apagados, etc.) y cerradas todas las ventanas para evitar que los equipos se mojen por la

[luvia.
SALON DE USOS MULTIPLES (S.U.M.)

Los usos a los que estan destinados los equipos del saldon de usos multiples (S.U.M) son solo
y exclusivamente educativos.
La Jefatura de estudios expondrd el horario mensual de uso del aula en la sala del

profesorado. Este horario incluira las sesiones fijas semanales y los huecos disponibles.

El profesorado interesado en utilizar el aula se anotard con antelacion en el horario mensual

citado en el punto anterior y pedira al/la ordenanza la llave de la misma.

Cuando existan horas disponibles, el aula podra emplearse también para el visionado de

presentaciones con diapositivas, transparencias, dvds, videos, asi como para la realizacion

de audiciones musicales, conferencias, el desarrollo de clases normales y desdobles.



En la mesa del profesorado existirda un libro o cuaderno para llevar un registro de uso del
aula, donde el/la profesor/a responsable indicarad su nombre, asi como la fecha, la hora y el

grupo que utiliza el aula.

Los medios audiovisuales (ordenador, PDI, proyector), solo podran ser manejados por el

profesorado, siguiendo las instrucciones, que a tal efecto estaran disponibles en el aula.
No estard permitido comer ni beber en el aula.

Cualquier novedad o incidencia que se produzca en el aula serd comunicada, lo antes
posible, a la jefatura de estudios.

Las mesas y las sillas podran colocarse de la forma que se considere mds conveniente para el
desarrollo de la actividad.

Al finalizar cualquier actividad, las mesas y sillas deberan dejarse en la misma disposicion en
la que se encontraban al comenzar la sesién. El profesorado a cargo de la misma recordara a
sus alumnos/as esta norma. Una vez finalizada la actividad que ha motivado la utilizacién de
los medios audiovisuales, disponibles (ordenador, PDI y proyector), éstos deberan dejarse
totalmente apagados vy el teclado, ratdn, y lapiz de la PDI, recogidos en su dependencia de
origen.

El encargado/a del aula orientara al resto del profesorado en el manejo de los medios

disponibles.
AULA DE MUSICA

En el aula, debe estar siempre un/a profesor/a responsable con cada grupo de alumnos y
alumnas. Al finalizar las actividades, los instrumentos utilizados deben colocarse en los

lugares asignados para cada uno de ellos.

Cada alumno/a debe tener asignado un puesto. Durante el tiempo que dure la clase, sera
responsable de su puesto y por ello estd obligado a informar al profesor de cualquier

anomalia que observe en todos y cada uno de los elementos que tiene que utilizar.

Ningun alumno puede utilizar un instrumento sin la presencia del profesorado. La utilizacion

de los instrumentos (pequefia y gran percusion, teclados, guitarras...), estan sujetos a unas



normas de uso que deberdn respetarse siempre para cada una de ellos. Estas normas seran

puestas de manifiesto por el profesor a cada grupo de alumno/as.

Sélo el profesorado tendra acceso al material audiovisual (equipo de musica y TV). Al
comienzo de cada clase, se comprobard el estado de los instrumentos. Si existiera alguna
anomalia, el alumno/a deberd comunicarlo al comienzo de la clase al profesorado
responsable de la misma.

La sustraccion o deterioro (por la “mala utilizacién”) de instrumentos, materiales o
mobiliario (mesas, sillas, armarios, etc.) por parte del alumno, implicard el abono del importe
de lo sustraido o deteriorado y la aplicacidon de la sancién correspondiente recogida en el
Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

No se permite el uso del teléfono moévil ni de soportes como mp3 en este aula para

actividades referentes a la materia; sélo se permite para este fin el soporte USB y el CD.

La no atencién y, consecuentemente, el no cumplimiento de las normas anteriormente
citadas y lo que en cada momento el profesorado responsable del aula indique, sera motivo

de sancion y evidentemente de una valoracién negativa de la calificacion de la materia.

AULA DE DIBUJO

Durante el posible uso de las aulas para impartir clases de otras asignaturas y en tanto se
resuelve la falta de espacio que produjo la divisién del aula de Dibujo, los profesores que las
impartan seguirdn las normas establecidas para ello y que se desarrollan a continuacién:
& Las aulas de Dibujo y taller de EPV permaneceran cerradas con llave en todos los
maodulos horarios en los que permanezcan vacias.
& Se mantendra el orden de las mesas de Dibujo establecido por los profesores del
Departamento que impartan clase en las mismas.
& Si en alguna de ellas se completa el mobiliario con mesas o pupitres de otro tipo, se

mantendrd el orden establecido para el Dibujo, En el caso que no se dé ninguna clase de

Dibujo, al final de curso se volvera a restituir el orden natural de la clase.



& Los profesores que impartan clase en las mismas cuidardn de que el alumnado haga un
uso correcto de las mesas, preferentemente que no inclinen el tablero sin necesidad, no
manejen inadecuadamente los mandos de ajuste y no pierdan los tornillos de nivelacidn.

& Procuraran que los alumnos no deterioren las mesas con pintadas y dibujos asi como con
ralladuras y agujeros como en cualquier otra clase, aplicandose en su caso lo establecido
en el ROF.

& Los materiales necesarios para desarrollar las clases de Dibujo como plantillas de pizarra,
compas de cuerda o de brazos, tizas de colores, trapos y material de limpieza, deberdn
usarse siempre para el fin establecido, con el cuidado debido y con el permiso del
profesor correspondiente.

& Los armarios y cajones de la mesa del profesor que contienen material didactico o

delicado deberan permanecer cerrados bajo Ilave.

Particularidades del Taller de Educacion Plastica y visual

& En el aula taller debera permanecer siempre un/a profesor/a responsable con cada grupo
de alumnos y alumnas.

& Especialmente deberda tenerse cuidado con los trabajos de otros grupos que
generalmente estardn situados en estanterias y mesas posteriores, y sobre todo con el
horno y material de ceramica. (El material quimico peligroso estara guardado bajo llave en
la estanteria junto al horno).

& Los materiales del taller que estan para ser usados por los alumnos, podran ser cedidos
por el profesor sustituto de guardia, pero siempre cada alumno/a sera responsable de su
utilizacion en su mesa o puesto, y por ello estda obligado a informar al profesor de
cualquier anomalia que observe en todos y cada uno de los elementos que va a utilizar.

& El acceso a los fregaderos y mesas de trabajo se hara con el cuidado correspondiente. El
profesor debera dar permiso para ello y cuidara de que no se juegue y se malgaste el
aguay los detergentes.

& Al finalizar las actividades, los utiles usados deben colocarse en los lugares asignados para
cada uno de ellos y si es Ultima hora se subiran las banquetas correspondientes a las

mesas comunales.

ESPACIOS DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS



En cuanto al uso de estos espacios:

Secretaria . El alumnado utilizarad la secretaria del centro siempre en horas de recreo. Su

horario de atencion al publico en general sera de 09.00 horas a 13.00 horas.

Conserjeria. En este espacio de trabajo de los ordenanzas se guardan llaves que no deben
estar expuestas, asi como otros materiales delicados (exdmenes, circulares, etc.) para ser
fotocopiados. Por ello, la atencidn a las personas usuarias se hard por las ventanillas. Los
encargos de fotocopias deberan realizarse con la antelacién suficiente. La utilizacion de las
fotocopiadoras esta reservada a los ordenanzas. El profesorado evitard enviar al alumnado
para hacer fotocopias, quedando expresamente prohibida su compra durante el transcurso

de las clases.

Cafeteria. El alumnado solo podrd permanecer en la cafeteria durante el periodo de
recreo. La cafeteria debe conservarse perfectamente limpia, organizada y atendiendo a las
normas higiénicas maximas.

En la zona de cafeteria no podrd haber publicidad sexista, racista, xendfoba, ni que atente
contra la salud, el buen gusto y el respeto a las creencias y formas de pensar de las personas
usuarias, asi como ninguna otra que pueda atentar contra los derechos humanos y

fundamentales de la persona.

Uso de los bafios . Los bafios deben ser objeto de uso correcto, con el fin de que cumplan su

cometido en el conjunto de instalaciones. El alumnado no permanecerd en los bafos en los
cambios de clase, durante las clases ni en el recreo. Su estancia en estos lugares debe ser la
imprescindible para realizar su cometido.

El deterioro de los bafios, asi como las roturas y desperfectos producidos por imprudencia
temeraria o mal uso, serd sancionado, al menos, con el pago de la factura de reparacion, por

parte del infractor o, en su caso, de sus padres o representantes legales.

Patios interiores, escaleras y pasillos. El alumnado no podra permanecer en estos lugares

durante las horas de recreo y durante las clases, salvo para lo que se refiera al
desplazamiento necesario para dirigirse a algin otro espacio educativo o al patio de recreo.
En todo caso, la permanencia en estos lugares, durante los cambios de clases o esperas del

profesorado, deberd hacerse con la mayor urbanidad y silencio.



En estas zonas no se colocaran carteles, letreros, avisos, etc. Cualquier elemento de estas
caracteristicas deberd contar con la aprobacién del Equipo Directivo y serdn colocados, en
los lugares fijados para ello, por los ordenanzas del centro. Los elementos que se coloquen
no podran ir en contra de las reglas civicas de la educacidn y el buen gusto, ni tampoco
mostraran actitudes racistas, xendfobas, sexistas o discriminatorias, asi como seran

respetuosas con creencias, principios e ideas.

Patios exteriores, accesos, verjas, escaleras exteriores, jardines.

Estas zonas son comunes a todos, por lo que debera extremarse su cuidado y conservacion.
El alumnado deberd usar las papeleras y bidones exteriores para depositar todas las basuras
gue se generen. Ensuciar estas dependencias vy tirar papeles es una falta que serd corregida
convenientemente.

El alumnado permanecerd en los patios exteriores, jardines y porches externos, durante el
recreo, excepto cuando las inclemencias del tiempo lo impidan.

Esta expresamente prohibido estropear las plantas, arboles, jardines, setos y jardineras.
También lo estd colocar carteles o folletos en estas zonas, sin autorizacion expresa del
Equipo Directivo. No se podran colocar tampoco carteles en los muretes exteriores de la

puerta del centro.

Pistas deportivas. Son para uso del departamento de Educacién Fisica. Si, en alguna ocasidn,

quiere utilizarlas otro miembro del profesorado con un grupo de alumnos/as debera pedir
autorizacion a la Jefatura de Estudios. No podra haber en el patio ningun alumno ajeno a la
clase de EF que se esté impartiendo en ese momento.

En lineas generales es necesario buscar estrategias para incorporar la educacién ambiental
en la organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia a la biblioteca escolar, asi como a las normas para su uso correcto. Para
ello, entre otras medidas, se debe estimular la creacién y mantenimiento de zonas verdes,
consolidar la implicacion de todos en el huerto escolar y velar por el establecimiento y
conservacion de un clima agradable en el interior del Centro que puede ser logrado con la
dotacidon de mads papeleras y de contenedores de reciclado de material diverso, ubicacién de
paneles informativos, creacion de un rincén de producciones del alumnado tanto dentro

como fuera de las aulas y de la biblioteca escolar, etc...



ESPACIOS RESERVADOS AL PROFESORADO

Sala del Profesorado . Es un espacio exclusivo del profesorado. Este debe procurar

mantenerlo en las mejores condiciones posibles, sin almacenar materiales inservibles y
contribuyendo a su conservacion. Sera el lugar de referencia del profesorado de guardia.

El alumnado no permanecerd en él, salvo el tiempo preciso para la realizacién de alguna
gestion.

El profesorado no realizara en la Sala del Profesorado examenes a alumnado, entrevistas a
familias, reuniones con editoriales, atencion a alumnado en practicas, etc.

En la sala del Profesorado se deben extremar las buenas practicas manteniendo el ordeny la
limpieza y procurando la existencia de espacios para continuar el mantenimiento del medio
ambiente con contenedores de reciclado de papel, pilas, etc....

Cada aiio con fecha de 30 de junio se procederd a efectuar la limpieza de la sala de
profesores (carteleria, documentacion, mobiliario, etc.). Los profesores deberan dejar sus

casilleros vacios para poder proceder a este proceso de limpieza.

Departamentos . Los espacios asignados a los departamentos deberdan ser cuidados por sus

miembros. La Jefatura del Departamento es la responsable del buen uso, control y correcto
estado de las instalaciones y de los materiales a su cargo, registrados en un inventario, que
se actualizara anualmente. Las pruebas de evaluacién y exdmenes deben ser custodiadas en

los diferentes departamentos.

Capitulo 1V: Organizacion de la vigilancia, de los tiempos de recreo y de los periodos de
entrada y salida de clase.

ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

La asistencia a clase es obligatoria para todo el alumnado. Los padres o tutores legales son,
en primer lugar, los responsables de explicar a sus hijos/as la obligatoriedad de permanecer
en el Centro durante el horario de clases. No podra salir ningiin alumno/a del Centro en

horas lectivas sin la necesaria autorizacién de la familia y del profesorado de guardia.

Las medidas para cumplir estas normas son las siguientes:



e El profesorado pasara lista en sus clases y registrara las faltas de asistencia del alumnado
en la plataforma Séneca. Del mismo modo, comunicara a los tutores y a la Jefatura el
nombre de los alumnos y alumnas que se encuentren fuera del aula o del centro en

horas lectivas, sin la necesaria autorizacién, para que se tomen las medidas oportunas.

e Las puertas del centro se cerraran al cuarto de hora después de haber iniciado la jornada
escolar, cuando un/a alumno/a llegue tarde deberd venir acompafiado por su
padre/madre/tutor legal o, al menos, traer una justificacidon por escrito. Dicho alumnado
serd atendido, hasta la incorporacién al aula en la hora siguiente, por el profesorado de

guardia que anotara la incidencia en el registro correspondiente.

¢ Si un alumno/a se incorpora tarde al Centro sin la debida autorizacién, no se le permitira la
asistencia a clase, si bien permanecerd durante el resto de la mafiana en las

dependencias del Centro.

e No se permitira la realizacion de exdmenes u otras pruebas de evaluacién al alumnado

que, sin justificacion alguna, haya faltado a alguna de las clases previas a dicha prueba.

El horario de apertura y cierre del centro es:

e De Lunes a Viernes:

Apertura de cancelas: 8:00 h.

o

o Entrada a edificios: de 8:10 a 8:15 h.
o Salida: de 14:45 a 15:00 h.

o Cierre de cancelas: 15:00 h.

La jornada escolar estd organizada desde las 8:15 a las 14:45 horas con un recreo de media

hora en la parte central de la jornada: 11:15a 11:45
e Martes tarde: de 16:30 a 19:00 h.

El personal de conserjeria es el responsable de la apertura de puertas y cancelas y del
control de acceso al centro, tanto en horario de clases como durante el recreo.
Como norma general, a partir de las 08.30 horas, el personal de la conserjeria sélo abrird la

puerta a un adulto o a un alumno. Si el alumno viene acompafiado de un adulto, familiar o



amigo de la familia, este ultimo deberd firmar en un libro de registro en conserjeria
anotando el motivo del retraso, el DNI y el grado de parentesco con dicho alumno. Si el
alumno se presenta solo, debera traer la correspondiente justificacidn, que sera presentada
al profesor de guardia. Si no es asi, el profesor de guardia comunicara con la familia en ese
momento requiriendo la justificacién. En cualquier caso, el alumno no se incorporara al aula
hasta que el profesor de guardia lo autorice con el justificante de incorporacion a clase. Asi
mismo, el profesor de la hora siguiente requerira al alumno en cuestién dicho justificante.

Las personas ajenas al centro tendran que usar el timbre y manifestar el motivo de su visita.

El alumnado permanecera durante toda la jornada en el centro, no pudiendo ausentarse
excepto en casos particulares debidamente justificados y autorizados por el Equipo
Directivo. Excepcionalmente, el alumnado de 42 de ESO y el de bachillerato podra salir del
Centro a ultima hora o incorporarse una hora mas tarde por ausencia del profesorado,
siempre y cuando haya sido autorizado por escrito previamente por sus padres o tutores.

Unicamente el alumnado de 22 de bachillerato que no repite el curso completo puede salir

del Centro durante las horas en las que no tenga clases.

Las entradas y salidas del Centro durante la jornada escolar serdan controladas por los
ordenanzas quienes podran requerir la identificacién mediante D.N.l. en los siguientes

Casos:

a) Alumnos de 22 Bachillerato que no tienen el curso completo. Los ordenanzas
dispondran de un listado de estos alumnos y de sus horarios. b) El padre o madre que
venga a recoger a un alumno, siempre que sea una causa justificada (visita médica,
enfermedad,...), y que cumplimentara previamente en conserjeria el registro de la salida.
Los alumnos mayores de edad podran firmar ellos mismos esta autorizacion de entrada o
salida siempre que sea una causa justificada, ya que, como todo el alumnado, tienen la
obligacion de permanecer en el Centro durante el horario lectivo.

c¢) Cualquier otro caso que estime oportuno el equipo directivo.

Si un alumno o grupo de alumnos se ausenta del centro sin permiso ni autorizacién, el

tutor se pondra en contacto de manera inmediata con la familia por teléfono.



REGIMEN DE GUARDIAS DEL PROFESORADO

Serdn funciones del Profesorado de Guardia las establecidas en el art. 18 de la Orden de
Organizacioén y funcionamiento de los Institutos de Ensefianza Secundaria de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

Con cardcter general, se procurard disponer de tiempos y espacios, tanto para el
profesorado como para el alumnado colaborador, que permitan el reciclaje de material y el
mantenimiento y sostenibilidad del centro. En todo caso, en la organizacion de la vigilancia
de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase, debe asegurarse el
respeto de criterios de educacidn ambiental: luces, calefaccion, ventanas, residuos en
contenedores apropiados...

Para el correcto funcionamiento de las guardias se aplicaran las siguientes normas:

1. Las faltas de asistencia del profesorado se entienden referidas tanto a horas lectivas
como a horas de obligada permanencia en el Centro —guardias de cargos directivos,
jefaturas de departamento, tutorias, reuniones de departamento, las propias
guardias, etc...— las cuales deben estar reflejadas en el horario individual de cada
profesor que aparece en el Cuaderno de guardias correspondiente.

2. El horario del profesorado quedard expuesto en el Cuaderno de Horarios y se
organizara de forma que resulte facil localizar en cada momento a cada profesor o
grupo.

3. Es responsabilidad de Jefatura de Estudios que cualquier cambio de horario o de aula
gue se produzca a lo largo del curso quede reflejado en dicho Cuaderno. También es
responsabilidad de Jefatura de Estudios avisar al Profesor de Guardia de la ausencia
de algun profesor cuando esta se conozca con anterioridad o de cualquier otra
incidencia relevante.

4. Ningun profesor puede cambiar de horario, de aula, o salir con los alumnos del
Centro sin haberlo aprobado antes la Jefatura de Estudios.

5. Cuando falte o se retrase un profesor, el alumnado esperara hasta que llegue el
Profesor de Guardia. Este se quedara con el alumnado de E.S.O., preferentemente
dentro del aula, si bien podra decidir la salida al patio del grupo si no esta siendo
utilizado por alguna clase de Educacion Fisica o por alguna actividad complementaria.
En cualquier caso, dicho alumnado deberd estar atendido en todo momento por el

profesorado de guardia. En el caso de Bachillerato se les indicara la posibilidad de



10.

11.

guedarse en el aula, en la cafeteria o en la biblioteca, si bien en este Ultimo caso
deberan estar acompanados por el profesorado de guardia. En ningun caso podran
salir del recinto escolar.

El delegado del grupo comunicara la ausencia del profesor en la Sala de Profesores o
Jefatura, en caso de que el Profesor de Guardia no la haya detectado.

El profesor de guardia atendera al alumnado que se incorpore tarde al Centro y
firmard su autorizacidn para incorporarse a clase tras comprobar la justificacién de su
retraso o ausencia con el propio alumno. En caso de que esta no se produzca debera
comunicarlo al directivo de guardia.

La hora de guardia tendra como referencia los timbres que indican el final de la hora
de clase. En ese momento este Profesorado se dispondrd en los pasillos
correspondientes (A, B o C) y velara por la preservacion del orden durante el cambio
de clase hasta la entrada del profesorado en las aulas respectivas.

El Profesorado de Guardia firmara en el Parte de Guardia del Profesorado vy reflejara
las faltas de puntualidad y asistencia del profesorado, asi como las incidencias que
tengan lugar durante el tiempo de la guardia. Sélo podran hacer anotaciones en el
Parte de Guardia los profesores en sus horas de guardia y los miembros del Equipo
Directivo. Siempre que sea posible se asignara a uno de los profesores de guardia la
responsabilidad de velar por el correcto funcionamiento de la biblioteca por lo que
debe permanecer en ella atendiendo a los criterios de funcionamiento (ver
biblioteca). La guardia de biblioteca se iniciara siempre después de verificar que los
otros profesores de guardia tienen atendido el centro, ya que si no es asi (ausencia
de muchos profesores o de profesores de guardias) debe colaborar con las guardias
del centro atendiendo a grupos de alumnos. Para la adjudicaciéon de guardias de
biblioteca se seguiran los criterios del coordinador de la misma: conocimiento y
manejo del programa ABIES. Se intentara que el profesorado colaborador tenga, al
menos, una hora de guardia de biblioteca a la semana.

Se procurara que siempre haya un Profesor de Guardia localizado en la Sala del
Profesorado para solventar las posibles incidencias que se produzcan. Cuando esto
no sea posible, el Profesor de Guardia dejara razon al cargo directivo de guardia para
ser localizado, en caso de necesidad.

Los Profesores de Guardia no podran ausentarse en ningin momento del Centro

durante la hora de guardia sin el conocimiento previo de un cargo directivo.



12.

13.

14.

15.

16.

Cuando un profesor observe que algin alumno o alumnos, dentro del horario lectivo,
se encuentra injustificadamente fuera del Centro lo comunicarda a Jefatura de
Estudios con el fin de que se tomen las medidas oportunas.

Es deber del Profesorado de Guardia controlar la presencia de alumnado fuera de las
aulas en horas de clase (en pasillos, patios exteriores, etc.) y, en su caso, comunicar a
Jefatura de Estudios las incidencias observadas. Durante el periodo de clases los
alumnos no podran permanecer en los pasillos, patios u otras dependencias que no
sean su aula, salvo que dispongan de la autorizaciéon del profesor a través de la
tarjeta de identificacion. Los alumnos que estén fuera de su aula en horas de clase
sin la debida justificacion seran acompafiados a la misma por el profesor de guardia
donde el profesor correspondiente registrarda la amonestacion como falta
injustificada de puntualidad.

El profesorado de Guardia colaborard, asi mismo, para facilitar el buen desarrollo de
las actividades complementarias que asi lo requieran.

En caso de enfermedad o accidente de un alumno se procurard en primer lugar
atender las necesidades que presente y contactar inmediatamente con la familia. Si
es necesario se llamara a los servicios de urgencia para su correcta atencién. Cuando
los sintomas de la enfermedad no sean evidentes el alumno volvera a su clase y alli
esperara a que vengan sus padres o tutores a recogerlo. En lineas generales no se
administrara medicamento alguno al alumnado sin consentimiento de sus padres.

Los profesores que no tengan clase porque sus alumnos estan de excursion formaran
parte del grupo de profesores de guardia, de modo que queden satisfechas las
necesidades de los alumnos cuyos profesores estan de excursién. Para ello,
aparecerd en el libro de guardias la relaciéon de profesores que ese dia quedaran sin

alumnos.

GUARDIAS DE RECREOS

Para la adjudicacion de guardias de recreo se tendrd en cuenta la demanda del

profesorado y, en segundo lugar, el mayor nimero de horas de clase. Por tanto, se intentard

gue todo el profesorado que lo solicite tenga, al menos, una hora y un maximo de dos.



Las guardias de recreos incluyen todo el centro, exterior e interior del edificio. Deben
vigilarse todas las zonas, distribuyendo esta vigilancia por todo el espacio del centro. Asi, los
profesores de guardia de recreos ocuparan distintas zonas estratégicas dentro del mismo: un
profesor vigilard los pasillos interiores (PI), otro el hall (en la puerta)(H), otro el patio

principal (PP) y otro el patio tras el gimnasio (PT).

Los alumnos no deben estar en pasillos, asi como en los servicios de la primera planta.
Tampoco deben permanecer en planta baja (estaran en porche, cafeteria y patio) cuando el

tiempo lo permita, salvo por necesidad o causa justificada (aseos, secretaria, etc.).

El profesorado de Guardia de recreo atendera cualquier incidencia que se produzca en
los patios durante ese periodo. En caso de lluvia velard por el orden en porches pasillos o

aulas.

Los profesores de guardia de recreo deben estar localizables en cada zona por todos los

alumnos.

Como norma general, los alumnos no podran permanecer en el aula en el tiempo de
recreo, salvo que sea con la presencia o bajo la responsabilidad de un profesor. En cualquier
caso, se les permitird salir 5 minutos antes de que concluya el recreo para que puedan

desayunar o ir al servicio.

Se velara para que no se fume en ninguna de las dependencias del Centro, ni tampoco en
las zonas exteriores del edificio. El profesorado de guardia controlard, especialmente, que no
se fume en los servicios u otras zonas del Centro como la parte trasera del gimnasio,

realizando varios recorridos por las diferentes dependencias.

Capitulo V: Colaboracion del profesorado en la gestion del programa de gratuidad de

libros de texto

ENTREGA DE LOS LIBROS



La entrega y recogida de los distintos libros de texto serd llevada a cabo por todo el
profesorado del centro. Todos los datos recogidos en el proceso seran cotejados vy

custodiados por la Secretaria del centro.

PROTOCOLO DE REPARTO DE LIBROS DE TEXTO

a. El profesor/a de cada asignatura repartira los libros a sus alumnos/as.

b. Se adjuntard un listado de los alumnos/as matriculados en las distintas
asignaturas impartidas. La tabla debe ser rellenada en todos sus apartados.

c. Los libros deben estar sellados, en caso contrario se procederd al sellado de
aquellos que se detecten que no lo estdn. En Secretaria se encuentran los sellos a
disposicion del profesorado

d. Una vez entregado el libro debemos asegurarnos de que el alumno/a pone su
nombre en él y firmaremos al lado para evitar que los nombres sean cambiados
posteriormente. Se debe advertir al alumnado que no se aceptara ninguna
tachadura o enmienda sin la firma correspondiente del profesor/a, en caso
contrario se considerara que el libro no es del alumno/a.

e. Los libros tienen que estar forrados. Lo comprobaremos y pondremos una cruz en
la casilla correspondiente. El plazo para que los alumnos/as lo hagan sera de 15
dias. Pasados los mismos sin que lo hayan hecho se procederd a la retirada del
ejemplar y a su entrega a la Secretaria. El/la alumno/a podra recuperar el libro
llevando el plastico para forrarlo y haciéndolo en el despacho de la Secretaria.

f. En el apartado de estado de conservacion se reflejaran las siguientes abreviaturas
segun corresponda: N= Nuevo, B= Bueno, R= Regular, M= Malo

g. Una vez estén completados todos los datos de las listas se entregarad la
documentacion en Secretaria.

h. Importante: no se deben entregar libros a los alumnos/as que aparecen en
negrita en los listados, ya que tienen incidencias en la entrega de los mismos en

el curso pasado.



El curso escolar en el cual se entreguen cheques libros a los padres del alumnado, seran
éstos los que se encarguen de la compra de los mismos. Una vez que los/as alumnos/as
tengan los ejemplares, el profesorado de cada asignatura serd el que selle y compruebe que
el/la alumno/a ha puesto su nombre, rellenard la lista nombrada en el parrafo anterior,

procediendo a continuacién como se ha indicado anteriormente.
RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO

En junio, cada profesor/a recogera los libros a los alumnos/as que hayan aprobado su
materia en junio. Los que no hayan superado la asignatura se quedaran con el mismo hasta
septiembre, pero deben firmar en el cuadrante correspondiente del listado que se facilita

previamente. A cada profesor/a se le entregara:

a. Una lista del alumnado matriculado en su asignatura que llevara una matriz sobre el
estado de conservacion de los libros. Esta lista debe ser rellenada por cada
profesor/a en el momento de la entrega de libros por parte del alumnado.

b. Asi mismo, se adjuntan también los listados cumplimentados en septiembre y fueron
posteriormente recogidos por la Secretaria, para que se pueda cotejar Ia
informacion.

c. Los libros deben estar sellados y cumplimentados con el nombre del alumno/a. En
Secretaria se encuentran los sellos a disposicion del profesorado.

d. Una vez estén completados todos los datos de las listas se entregaran en Secretaria
lo antes posible y como fecha limite el dia 24 de junio (no mas tarde).

e. En el apartado de estado de conservacidn se reflejaran las siguientes abreviaturas

segun corresponda: N= Nuevo, B= Bueno, R=Regular, M= Malo.
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

a- Los libros de texto acogidos a la orden de gratuidad son propiedad de la
Administracién Publica, y quedan bajo la custodia del Centro al finalizar cada curso
escolar, para poder ser utilizados en el curso siguiente.

a,- Se abrird un registro de los libros de texto, para llevar el control de adjudicacién,

conservaciéon y uso.



2.- Los libros de texto una vez finalizado el periodo de clases, se entregaran a la
persona o personas que la Direccién designe antes del 25 de junio de cada curso, en
buen estado de conservacion y uso, segun se recoge en estas normas.

2.- En los libros de texto no se escribirdn los nombres del alumnado al comprarlos o
recibirlos, éstos seran sellados por el personal de administracién con un sello
normalizado al inicio de cada curso.

2 - Los libros de texto no se subrayaran. No se pondran pegatinas de ningun tipo, no
se usaran rotuladores, typex, ni lapices de colores.

2.- Los libros de texto no se forrardn con material que impida la visibilidad de sus
pastas, no pudiéndose anotar ni escribir. Hay que evitar mancharlos y deteriorarlos.

2.- La conservacion y el estado de buen uso de los libros de texto es responsabilidad
de los padres o tutores legales del alumnado.

a.- El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de
texto supondra la obligacién, por parte de los representantes legales del alumnado,
de reponer el material deteriorado o extraviado.

a.- Corresponde la revisidn del estado de buen uso y conservacion de los libros de
texto, en primera instancia al profesorado encargado de impartir cada materia. El
profesorado que observe algun deterioro lo pondrad en conocimiento del tutor o
tutora del alumno o alumna, a quienes corresponde -como una labor mas de la
tutoria- supervisar a lo largo del curso la correcta utilizacidn de los libros de texto por
parte de su alumnado. Los tutores y tutoras informaran a la Comisién del Consejo
Escolar para que actuie en consecuencia e informe a la familia.

102.- La Comisidon del Consejo Escolar del centro sera la encargada, en ultima

instancia, del cumplimiento de estas normas.

SANCIONES

1. Cuando un libro sea catalogado como inutil para su posterior uso por otro/a alumno/a en
el curso siguiente, el libro deberda ser repuesto (Art2 5.d) (Art° 4.2) por el alumno/a que lo
deteriord o bien por sus tutores legales. Esta reposicidon consistira en el pago del libro o
sustitucion por otro idéntico al danado. Esta falta se tipifica como conducta gravemente

perjudicial, segun se establece en las normas de convivencia del centro.



2. El extravio o pérdida de un libro de texto se tipifica y sanciona segun lo recogido en la
norma anterior.

3. Las anotaciones, escrituras, etc., que no supongan la inutilidad del libro de texto se
consideran conductas contrarias a las normas de convivencia, y serdn sancionadas segun
se contemplan en las normas de convivencia del centro.

4. Si se detecta mal uso o pérdida de los textos, el alumnado deberd abonar el importe del
ejemplar deteriorado o perdido. Para ello, el profesor/a se pondra en contacto con el
tutor/a del alumno/a para informar sobre la situacion. Serd el tutor/a la persona
encargada de elaborar la carta de reclamaciéon correspondiente una vez se haya
comprobado la entrega de la totalidad de los libros por parte de dicho/a alumno/a. La
carta sera enviada por la Administracién del centro para asi poder tener un control de lo

reclamado.

Capitulo VI: Actividades complementarias y extraescolares.

CONSIDERACIONES GENERALES

La programacion de las actividades complementarias y extraescolares sera incluida en el
Plan de Centro que debe aprobar el Consejo Escolar, de acuerdo con los criterios definidos
en este Proyecto Educativo.

Deben sentarse previamente unos criterios para su desarrollo ya que la realizacion de estas
actividades debe constituir un elemento equilibrador del curriculo que, en todo caso, ha de

garantizarse.

La planificacion realizada a comienzo de curso debe respetarse en la medida de lo posible,
sin perjuicio de que sea necesaria alguna modificacién a lo aprobado en el Plan de Centro, lo

gue se deberd hacer en la correspondiente revision del mismo.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del centro
a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la sociedad o el uso

del tiempo libre. Son actividades realizadas fuera del Centro o fuera del horario escolar.



e Estas actividades necesitan la aprobacion del Consejo Escolar.

e Tendrdan caracter voluntario para el alumnado.

e Una vez acordadas en detalle e incluidas en el Plan de Centro son obligatorias para el
profesorado incluido en su planificacion (salvo fuerza mayor).

e La propuesta de programacion de actividades extraescolares que se eleven para su
inclusidn en el Plan de Centro comprenderd la denominacidn especifica de la actividad, los
objetivos y actividades, el horario y lugar en que se desarrollara, la carga financiera de la
misma y el personal que la dirigird y llevara a cabo.

e La financiacidon de las mismas, con caracter general, correrda a cargo de las familias del
alumnado, puede existir colaboracion econémica del propio Centro o de otras entidades
publicas o privadas.

e El alumnado realizara el pago directamente a la empresa o empresas que intervengan en la
actividad, pudiendo colaborar el profesorado para facilitar a las familias estos tramites. Se
devolvera lo aportado por el alumno/a, en caso de no asistir por motivo justificado, siempre
y cuando no suponga coste para otros o para el Centro.

e El alumnado que no asista a una actividad extraescolar debera asistir al Centro durante
todo el horario lectivo y estara atendido por profesorado, normalmente en otro nivel

diferente al que se encuentra escolarizado.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se considera actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar y que
tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o
recursos que utiliza.

e Las actividades complementarias deben ser organizadas y vigiladas por el profesorado del
Centro, como si de actividad lectiva ordinaria se tratara, independientemente de que otras
personas relacionadas con el Centro puedan colaborar.

e Estas actividades seran obligatorias para el alumnado y para el profesorado una vez
incluidas en el Plan de Centro.

e Su financiacién correrd a cargo del presupuesto de Gastos de Funcionamiento del Centro,

pudiendo la AMPA u otras entidades publicas o privadas colaborar en la misma.



e lLas actividades complementarias, que ocupan parcial o totalmente el horario lectivo,
responderan a los objetivos establecidos en la propia programacién didactica, siendo por
tanto, evaluables.

e Pueden realizarse tanto en el Centro como en dependencias de la localidad que sean mas
adecuadas para su desarrollo (teatro, biblioteca,....).

e En caso de actividades deportivas con uso de bicicletas, patines, etc... fuera del recinto
escolar se solicitara autorizacion a las madres/padres o tutores/as legales.

e En la realizacién de las actividades complementarias podran colaborar entidades o
asociaciones (AMPA, Ayuntamiento, Asociaciones culturales, empresas...) siempre que su
intervencion haya sido aprobada por el Consejo Escolar.

e Cualquier intervencién particular de personal ajeno a la plantilla del Centro (padres,
madres, familiares, amigos...) esta expresamente prohibida, si no esta canalizada a través
del punto anterior, siendo responsabilidad de la persona o personas que organicen la
actividad cualquier hecho derivado de la accién u omisidon de ese personal, quedando el

Centro excluido de cualquier relacién con el mismo.

COMPONENTES DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

El Departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE) es el drgano de
coordinacion docente que se encarga de promover, organizar y facilitar este tipo de
actividades. Al frente de este Departamento se encuentra el Jefe del Departamento, que
trabaja conjuntamente con el Departamento de orientacién, el profesorado tutor, y las

personas colaboradoras.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE  ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS

Corresponde a este Departamento la promocion, organizacion y coordinacion de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracién

con los departamentos de coordinaciéon didactica. La jefatura del departamento



desempeiiara sus funciones en colaboracion con la Jefatura de estudios y con las jefaturas
de los departamentos de coordinacién didactica. Con independencia de las competencias
normativamente reconocidas a los departamentos con caracter general, se le atribuyen,

ademas, las siguientes funciones:

a. Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusion en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que

realicen los departamentos didacticos.

b. Coordinar y seleccionar con ellos las actividades propuestas por los distintos
departamentos diddacticos para los distintos grupos de alumnos de forma que haya un
reparto equitativo de dichas actividades, que el nUmero de clases no impartidas en cada
grupo no sea excesivo y que la formacién que adquiera el alumnado con dicha actividad

compense las clases no impartidas por su causa.

c. Colaborar en la realizacién de las actividades complementarias y extraescolares

programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

d. Organizar la utilizacién de las instalaciones y demads recursos que se vayan a emplear
en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar

por el uso correcto de éstos.

e. Llevar a cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el Departamento de
formacién, evaluacién e innovaciéon educativa (FEIE), como parte integrante de la

Memoria de autoevaluacion.

f. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios y cualesquiera otras actividades
especificas que se realicen en el centro a excepcidon de los intercambios, que seran
actividades programadas vy desarrolladas exclusivamente por los profesores

organizadores.



PROTOCOLO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE UNA ACTIVIDAD

1.

Los Jefes y Jefas de departamentos rellenaran un documento de drive con la relacion de
actividades que tengan recogidas en sus programaciones durante el mes de octubre o
noviembre. En el caso de que no se entregue ninguna actividad, se entendera que el
departamento declina llevarlas a cabo. El objetivo de este calendario es coordinar todas
las actividades y darlas a conocer con antelacién para que el profesorado pueda hacerse
una idea de las clases que se van a emplear en las salidas y su aprobacién en el Consejo
Escolar.

La gestion de los autobuses la hace el Departamento que organice la actividad en
colaboracién con la Secretaria del centro, que asesorara a las personas responsables en
todas aquellas dudas relacionadas con la gestiéon econdmica.

El profesorado responsable entregara al Jefe del Departamento de Extraescolares con
una antelacién minima de 5 dias el listado del alumnado participante, el profesorado
acompafante y un breve resumen de la actividad.

Las autorizaciones se realizaran exclusivamente via Séneca.

Se intentard que las actividades queden bien distribuidas a lo largo del curso. En 42 de la
ESO y Bachillerato no se realizaran actividades dos semanas antes de las sesiones de
evaluacidn ni en el tercer trimestre, salvo aquellas que se hayan programado y no tengan
otra fecha de realizacion: Feria de las Ciencias, visitas a festivales de teatro, Salon del
Estudiante y actividades del medio natural o deportivas que no puedan realizarse en otra
fecha. Se recomienda utilizar la semana de evaluaciones para las salidas del Centro.

Las salidas se efectuaran por niveles, por optativas o por programas, nunca por aulas. Si
un profesor no contara con la ayuda de otros miembros del departamento que ensefien
en el mismo nivel, podra recurrir a otros compaferos que preferentemente impartan su
ensefianza en el nivel que realizara la salida.

El alumno que pierdo el carnet naranja no podra asistir a las salidas que se realicen en ese
trimestre, y el que pierda el carnet rojo, las que se realicen el resto del curso escolar.
Tampoco podrad asistir si ha sido expulsado del centro en ese trimestre.

El porcentaje necesario para que puedan realizarse las excursiones de un dia queda

establecido en un 75 % del alumnado al que vaya dirigida.



9. Tras la realizacién de la excursién, el profesorado responsable de la misma tendrd que

enviar al correo de direccion direccidn.hipatia@hipatiamairena.org una memoria de la

misma.

OTRAS CONSIDERACIONES

El profesorado que por la realizacidn de una actividad con un grupo no pueda impartir clase a
otros grupos deberd programar para estos tareas para trabajar en esa hora bajo la supervision

del profesorado de guardia.

El profesorado que debido a la realizacidon de una actividad extraescolar, quede sin impartir

clase, pasard a formar parte durante esa hora del grupo de profesores de guardia.

Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor o persona

responsable.
El nimero de alumnos por profesor se reduce a 15 si la actividad requiere pernoctacion.

El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir a su desarrollo normal y adoptara

una actitud de respeto y colaboracion.

Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion, durante
su desarrollo, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, sobre derechos y deberes de los alumnos y

las correspondientes correcciones, en caso de conductas inadecuadas.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable Organizador
comunicarad tal circunstancia a la Jefatura de Estudios o la Direccién del Centro, la cual podrd
decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se
comunicara tal decisidon a las familias de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma
de efectuar el regreso, en el caso de alumnos menores de edad. Los gastos ocasionados serian

abonados por la familia del menor.

Asistencia minima de alumnado (en las actividades gratuitas deben participar todos salvo

causa justificada):


about:blank

1.- Para las salidas de 1 dia completo o de mds de 2 horas es necesario la asistencia de
al menos el 75 % de los alumnos a los que va dirigida.
2.- Para las salidas de mas de 1 dia es necesario la asistencia de al menos el 70 % de los

alumnos a los que va dirigida.

EL VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al

mismo tiempo, que realizan los alumnos y alumnas del centro en el 42 curso de la E.S.O. .

Este viaje queda condicionado a la participacidon voluntaria en el mismo de dos o mas
miembros del claustro de profesores, sin los cuales no se realizara. Dado el caracter formativo
qgue por definicion tiene este viaje, el DACE velard porque el proyecto de realizacidn reuna las

necesarias caracteristicas culturales y de formacidn, sin las cuales dejaria de tener sentido.

Este viaje se realizard en la ultima semana lectiva del curso, para no perjudicar el

rendimiento académico de los alumnos.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le serd de aplicacién

cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Los profesores que organicen dicho viaje convocaran una reunién informativa inicial con los
alumnos de los grupos participantes en el viaje, en el que se le informard de las
caracteristicas de éste y de los requisitos del mismo, asi como de las normas establecidas.
Asimismo, acatar las condiciones establecidas por el profesorado acompafiante tiene un
caracter inexcusable para las familias cuyos hijos o hijas participen en el viaje de fin de

estudios.

PROGRAMAS DE INTERCAMBIO

Programa 1: Intercambio con alumnado de Dinamarca (Erasmus +). Dirigido al alumnado
de 42 de E.S.O.
- El alumnado extranjero visitara nuestro Centro en las fechas acordadas. En este periodo,

el alumnado participante nuestro alumnado participara, dentro del horario lectivo, en



aquellas actividades que tengan un contenido curricular definido, y no en otras con un

mero caracter ludico o turistico.

- El alumnado de nuestro Centro hara la visita en la semana acordada.

El resto de alumnos y alumnas continuara con las actividades lectivas, complementarias

y/o extraescolares programadas, debiendo asistir al Centro en el horario habitual.

ANEXOS

Anexo I: Solicitud de autorizacién al equipo directivo para realizar una actividad extraescolar

(Entregar al DACE).
Anexo II: Comunicacién sobre actividad complementaria fuera del centro.
Anexo Ill: Comunicacidn sobre actividad extraescolar.

Anexo IV: Viaje de fin de curso para el alumnado de 42 ESO: informacién y normas.

Anexo |I: PROPUESTA DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR



Denominacion:

Descripcion:

Coste aproximado por alumno:
Departamento responsable:
Fecha de realizacion:

Horas de salida y llegada:

Cursos participantes/numero de alumnos:

Profesor responsable: Profesores acompanantes (indicar el horario lectivo de cada profesor):

Fecha y firma del profesor responsable: Autoriza:



Anexo Il: COMUNICACION SOBRE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA FUERA DEL CENTRO

El Departamento de ......ceininininincnene e tiene programada una actividad

complementaria recogida en el Plan Anual de Centro que consiste en:

para el curso ................ de s, en el que se encuentra matriculado su hijo/a.

Los profesores acompafiantes SEIAN e

.......................................................................................... El horario estimado de salida de la
actividad sera a las .......c.ceeue.e.e.. horas del dia .....ucveevveeeee. y €l regreso a 1as .oeeveveevcviceennee.

horasdel dia ...ccccooueveeverrrnnns

El desplazamiento de dicha actividad se realizara .............

OBSERVACIONES: si su hijo/a es alérgico a alguna sustancia debe hacérnoslo saber en este

documento

V2B2 LA ORGANIZACION LA DIRECTORA

Fdo: Rosario Martoran Garcia Fdo:

[DYeY a4 2T TR TR TR RPN
..................... DNLl.....................padre/madre/tutor legal del
ALUMNO . .t ,
AUTORIZO a realizar 1a actividad.........cccoveevvveneciciceiseerrereesee e v (denominacién y fecha)
Mairena del Aljarafe g, de
de2.02_
Firmado:

Anexo Ill: COMUNICACION SOBRE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR El Departamento de

................................................... tiene programada una actividad EXTRAESCOLAR recogida en el

Plan Anual de Centro que consiste en:



para el curso .......... de ........... en el que se encuentra matriculado su hijo/a. Los profesores

acompafantes SEFAN e

El desplazamiento de dicha actividad se realizara ....................

OBSERVACIONES: si su hijo/a es alérgico a alguna sustancia debe hacérnoslo saber en este

documento
VeB2 LA ORGANIZACION LA DIRECTORA

Fdo: Rosario Martoran Garcia Fdo

Do oY 42 1= TSR
..................... DNl.....................padre/madre/tutor legal del
ALUMNO ... et ,
AUTORIZO a realizar 1a actividad........ccoueeevveiee et (denominacién y fecha)
Mairena del Aljarafe g, de
de2.02__
Firmado:




Anexo IV

VIAJE DE FIN DE CURSO PARA EL ALUMNADO DE 42 ESO INFORMACION Y NORMAS

Con el fin de lograr un viaje provechoso y agradable para todos, las normas que
deberan seguirse durante el mismo son las siguientes:

12, El alumnado estd obligado a participar en todas las actividades y visitas
organizadas por sus profesores salvo imposibilidad fisica, debiendo permanecer durante las
mismas con el resto del grupo. En caso de necesidad de ausentarse por causa mayor debe de
comunicarlo a uno de los profesores acompafiantes. Asimismo, una vez de vuelta al hotel
estd terminantemente prohibido abandonar éste durante toda la noche. El profesorado
acompafante fijard siempre los limites en cuanto a horario y lugares en los que estar.

22, Deberan respetar la puntualidad a las horas de salida fijadas.

32, Deberan guardar un comportamiento correcto en todo momento y tratar

debidamente el mobiliario.

42, Durante el viaje sera de aplicacion el Reglamento de Régimen Interno del
Instituto.
52, En caso de incumplimiento de estas normas, los profesores responsables del

grupo adoptaran las medidas inmediatas que estimen oportunas, sin perjuicio de otras
posteriores que el propio Instituto pudiera tomar a la vuelta del viaje.

62. En caso de especial gravedad, el alumno infractor podria ser excluido de la
excursion y enviado a Sevilla, corriendo los gastos por cuenta del mismo.

72. Los padres aceptan subsidiariamente la responsabilidad aneja en todo momento
a las acciones del alumno/a del que son responsables, quedando entendido que, si alguno de
ellos acarrease consecuencias penales (destrozos, robos, etc.) se procedera de acuerdo a la
legislacién del lugar de los hechos.

82 Consumo de alcohol, drogas y tabaco: El consumo de alcohol durante la estancia
esta prohibido y el alumno/a se arriesga a ser expulsado del viaje y enviado a Sevilla. Su
consumo esta totalmente prohibido durante el viaje, cualquiera que sea la edad del
estudiante. El consumo de cualquier droga dard como resultado la expulsién inmediata y el
envio del estudiante de regreso, con la posible intervencién policial. Fumar esta totalmente

prohibido si no se tiene la edad que estipula la ley.



92 NORMAS DE ALOJAMIENTO. Los estudiantes son responsables de cualquier
desperfecto o rotura que ocasionen en el hotel. Deben asegurarse de que no pierden las
llaves de su habitacion (en el caso de que se las den) y nunca prestarselas a nadie. Asimismo,
deben ser conscientes de la presencia de otros huéspedes en el alojamiento ajenos a la
excursion, por lo que deben guardar las formas y respetar el descanso de estos.
ENTREGARAN UNA FIANZA DE 20 EUROS QUE LES SERA DEVUELTA UNA VEZ SEAN
REVISADAS LAS HABITACIONES Y ENTREGADAS LAS LLAVES.

102. Los profesores tienen reconocido el derecho al descanso nocturno, sin que
durante este tiempo deban asumir responsabilidad alguna por el comportamiento de los
alumnos.

112. En caso de necesidad el grupo sera dividido en tres de forma equitativa, los
cuales siempre tendran un profesor de referencia para los traslados, quien se encargara de

qgue cumplan horarios y normas.

SALIDA:
LLEGADA:

TELEFONO PROFESORES:

TELEFONO DEL ALUMNO:

TELEFONO DE PADRE/MADRE/TUTOR:

CONSIDERACIONES MEDICAS O ALIMENTICIAS A TENER EN CUENTA POR EL PROFESORADO:

Alergias, medicamentos, patologias, etc...

DN L et como padre/madre/tutor legal del alumno/a
...................................................................................... quedo informado de todas las normas e
informacién expuestas en este documento y me muestro conforme en cuanto a la
responsabilidad que ellas me asignan. Eximo de toda responsabilidad al profesorado de
acciones y consecuencias producto de un incumplimiento de las normas y de

comportamientos irresponsables de mi hijo. En Mairena del Aljarafe, a .... de ...... de 202..



Capitulo VII: Sobre el Plan de autoproteccion del instituto

En el centro existird un Coordinador de Autoproteccién. Dicho Coordinador dedicara a este
cometido las horas complementarias de horario regular semanal que la normativa

establece.

El Coordinador de Autoproteccidn tendra las siguientes funciones:
a. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Autoproteccion.

b. Coordinar la realizacion de los simulacros anuales de evacuacion.

c. Proponer medidas de mejora en el centro en funcién de los resultados de dichos

simulacros.
d. Informar a la comunidad educativa de lo referente a la autoproteccion.

e. Mantener actualizados y acorde con la normativa los elementos de seguridad del

centro (alarmas, extintores, etc.).
f. Cualquier otra funcidn que le asigne la normativa al respecto.

El Plan de Autoproteccion se afiade como Anexo a este documento. Se actualizard
anualmente en funcién de los resultados de los simulacros y demads contingencias que el

Coordinador de Autoproteccién determine.

El Coordinador de Autoproteccion depende funcionalmente del Secretario del centro, a

quien debera dar cuenta de sus actuaciones.

Disposiciones finales

El presente ROF queda aprobado en el Consejo Escolar de centro celebrado el 9 de noviembre
de 2022. El presente ROF entra en vigor el dia 10 de noviembre de 2021. El Equipo Directivo

velara porque el ROF se difunda a todos los sectores de la comunidad educativa.



Disposiciones derogatorias
1. Quedan derogados todos los ROF anteriores.

2. Quedan derogadas todas las normas internas que se opongan a lo prescrito en el presente

ROF.

Modificacion del ROF

El ROF quedarad modificado de forma automatica en aquellas disposiciones que supongan

contradiccién con la normativa superior.



