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CAPITULO PRELIMINAR

La palabra autoridad proviene etimologicamente del verbo latino augeo, que
significa, entre otras cosas, hacer crecer. [...] Los nifios crecen en todas las latitudes
como la hiedra contra la pared, ayudandose de adultos que les ofrecen juntamente apoyo
y resistencia. [...] La autoridad debe ejercerse sobre ellos de modo continuo, primero en
la familia y luego en la escuela. [...] La autoridad de los mayores se propone a los
menores como una colaboracion necesaria para ellos, desde luego, pero en ciertas
ocasiones también ha de imponerse. Y es disparatado aplicar a rajatabla desde el
parvulario el principio democratico de que todo debe decidirse entre “iguales” a sus
maestros en lo que a los contenidos educativos compete. Precisamente para que lleguen
mas tarde a ser iguales en conocimientos y autonomia es para lo que se les educa. Se les
puede ver y se les puede entrenar, naturalmente, en el ejercicio igualitario de la
deliberacion democratica; es aconsejable que su criterio asi establecido prevalezca en
ciertos asuntos escolares no esenciales; pero es un fraude convertirles en una minoria
oprimida por el autoritarismo docente de los adultos, porque es ese momento de su vida
no lo son, pero la mejor forma de que lo sean mas tarde es “liberarles” a destiempo en
lugar de colaborar en su formacion”. Lo ha dicho muy bien Hannah Arent en su
polémico y sugestivo ensayo sobre la crisis contemporanea de la educacion: “Los nifios
no pueden rechazar la autoridad de los educadores como si se encontrasen oprimidos
por una mayoria compuesta de adultos, aunque los métodos modernos de educacién han
intentado efectivamente poner en practica el absurdo que consiste en tratar a los nifios
como una minoria oprimida que tiene necesidad de liberarse. La autoridad ha sido
abolida por los adultos y ello sélo puede significar una cosa: que los adultos se rehtsan
a asumir la responsabilidad del mundo en el que han puesto a los nifios”. Es decir, no
son los nifios los que se rebelan contra la autoridad educativa sino los mayores los que
les inducen a rebelarse, precediéndoles en esta rebelion que les descarga de la tarea de
ofrecerles el apoyo resistente, cordial, pero firme paciente y complejo, que ha de
ayudarles a crecer rectamente hacia la libertad adulta”.

F. Savater: El valor de educar, Ariel, Barcelona,
1997,22 edicidn, paginas 106-108
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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los centros se basa en el
Decreto 327 de 13 de julio de 2010 que viene a dar respuesta a las nuevas necesidades
organizativas de los centros educativos y, por lo tanto, a mejorar el clima de trabajo, la
convivencia escolar y la efectividad de ambas en la nueva realidad social y educativa en
la que nos encontramos.

El ROF tiene, dentro del Proyecto Educativo de Centro, un papel fundamental en
cuanto que articula las relaciones entre los diferentes miembros y sectores de la
comunidad educativa.

Es un documento de obligado cumplimiento por todos los miembros de la comunidad y
al que hay que dar amplia publicidad de forma repetida para que sea conocido por los
nuevos integrantes de ésta.

El presente R.O.F. se ird ampliando y mejorando conforme se vayan aportando

por parte de los miembros de la comunidad educativa las propuestas que apruebe el
Consejo Escolar.

CAPITULO | : ORGANOS DE GOBIERNO

1.1 Organos colegiados.

1.1.1- Consejo Escolar

El caracter, competencias, régimen de funcionamiento y composicion
esta regulado en lo dispuesto en los articulos 49, 50, 51 y 52 del Decreto 327 de 13 de
julio de 2010 B.O.J.A. nimero 139 de fecha 16 de julio de 2010

La distribucién y niUmero de componentes en cada ambito sera el siguiente:

- Director o directora

- Jefe 0 Jefa de Estudios

- Secretario 0 secretaria, con voz pero sin voto.

- 8 miembros del profesorado

- 5 miembros del sector de padres y madres, siendo uno de ellos designado por el
AMPA.

- 5 miembros del alumnado

- 1 representante del personal de administracién y servicios.

- 1 concejal o representante del ayuntamiento.

El procedimiento de eleccion de los miembros del Consejo Escolar se
desarrollara, cuando corresponda, durante el primer trimestre del curso académico
atendiendo al Decreto antes mencionado y demas normativa que lo desarrolle.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran con caracter ordinario a las
19,00 horas (de lunes a jueves). Excepcionalmente y cuando la urgencia del tema lo
requiera se podra convocar, con caracter extraordinario, en dias y horas distintos a los
sefialados.
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En el seno de Consejo escolar se estableceran las siguientes comisiones:

1.1 Comisién permanente Estara formada por:

El Director o la directora

El Jefe o la jefa de estudios

Un miembro del profesorado

Un miembro de los padres y madres del alumnado
Un miembro del alumnado

Su mision sera llevar a cabo todas aquellas misiones que les encomiende el Consejo
Escolar e informara del desarrollo de las mismas a éste (art. 66.1 Decreto 327)

1.2. Comision de convivencia. Estara formada por:

El Director o la directora.

El Jefe o la jefa de estudios.

Dos miembros del profesorado.

Dos miembros de los padres y madres del alumnado (uno de ellos el
miembro del AMPA)

Dos miembros del alumnado.

Las funciones de la comisidn de convivencia seran: (Art. 66.4 Decreto 327)

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de la paz y la resolucién
pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia
del Centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accidn positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.
d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas
disciplinarias en los términos en que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar la adopcion de cuantas medidas considere oportunas
para mejorar la convivencia.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de
las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos con el centro.

1) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar relativas a las
normas de convivencia.
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1.3. Comisidn de Biblioteca. Estara formada por:

Representantes del Consejo Escolar: El Director o la directora
El Jefe o la Jefa de Estudios
Un miembro del profesorado
Un alumno o alumna
Un/a representante del Ayuntamiento

Otros miembros: Un representante nombrado por la AMPA
El/la responsable de la Biblioteca del Centro
El/la responsable de la Biblioteca Municipal

Las funciones de la Comisién de Biblioteca seran:

a) Analizar las necesidades de la biblioteca escolar referidas a equipamiento,
mantenimiento y atencidn en horario lectivo y extraescolar.

b) Realizar estudios sobre propuestas anuales de explotacion del servicio en horario no
lectivo y elevar propuestas de mejora al Consejo Escolar.

c) Gestionar y procurar la apertura de la biblioteca del Centro en horario extraescolar,
contando con personal cualificado que actuard coordinado con el programa de uso del
servicio bibliotecario y el plan de estudios del Centro.

d) Elaborar y proponer mecanismos Yy estrategias de colaboracién y coordinacion entre
la Biblioteca del Centro y la Biblioteca PUblica Municipal.

e) Promover actividades de sensibilizacién y dinamizacion cultural desde la biblioteca
en colaboracion con distintos sectores de la comunidad.

f) Realizar propuestas para la adquisicion de fondos y equipamiento, mediante la
elaboracion de presupuestos que seran remitidos al Consejo Escolar.

g) Promover estrategias para solicitar de cualquier administracion o entidad los fondos o
equipamientos que permitan mejorar la dotacion y el servicio de la biblioteca que seran
remitidas al Consejo Escolar.

h) Establecer otros contactos, relaciones, gestiones, con los sectores culturales,
educativos, sociales y econdémicos del entorno que manifiesten sensibilidad por
colaborar con la Biblioteca del Centro.

Las reuniones de la Comisién de Biblioteca:

a) El Director o la directora convoca y preside las reuniones de la Comision.

b) El/la responsable de la Biblioteca del Centro actlia como secretario/a y levanta acta.
c) Se celebraran un minimo de tres reuniones anuales.

d) Cuando se estime oportuno, también podran ser convocados a las reuniones
representantes de otras instituciones, asociaciones, libreros, editores, etc...

e) De las reuniones se dara cuenta al Consejo Escolar.

1.4. Otras comisiones.

Podran formarse otras siempre que el Consejo Escolar asi lo determine
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1.1.2- Claustro del profesorado

Su composicién, funcionamiento, competencias y régimen de reuniones se
regird segun lo dispuesto en el Capitulo IV del Decreto 327/2010, de 13 de julio (BOJA
n® 139 de 16 de julio) sobre drganos colegiados de gobierno de los Centros Docentes
Publicos

Los Claustros se celebraran con caracter ordinario los lunes, martes, miércoles o
jueves a las 16,30 horas. Excepcionalmente y cuando la urgencia del tema lo requiera se
podra convocar, con caracter extraordinario, en dias y/o horas distintos a los sefialados.

Se establece como norma que la duracion del claustro no debe exceder de
dos horas, transcurrido este tiempo, la mayoria decidira prorrogarlo brevemente o
bien terminar los asuntos pendientes convocando nueva sesion otro dia.

Las votaciones del claustro se haran a mano alzada. Las votaciones con carécter

secreto se llevaran a cabo cuando lo solicite algin miembro o sea preciso por imperativo
legal.

1.2- El Equipo directivo:

Director/a, Secretario/a, Jefe/a de Estudios, Adjunto/a al jefe de estudios sus
competencias seran las reguladas en las disposiciones legales vigentes (Decreto
327/2010 de 13 de julio (BOJA n° 139) y Decreto 486/1996 de 5 de noviembre sobre
organos colegiados de gobierno de los centros docentes publicos.

1.2.1- La Direccion, competencias. (Decreto 327 art. 72)
1.2.2- Las Jefaturas de Estudios, competencias. (Decreto 327 art. 76y 81)

1.2.3- La Secretaria, competencias. (Decreto 327 art. 77)

CAPITULO Il : ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE

2.1- Equipos docentes.

Su composicion, régimen de funcionamiento y funciones seran los establecidos
en el Titulo V Capitulo VI del Decreto 327/2010, art. 83

2.2- Areas de competencias.

El caracter, composicion y competencias seran los establecidos en el Titulo V
Capitulo VI del Decreto 327/2010, art. 84
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2.3- Departamento de orientacion.

El caracter, composicion y competencias seran los establecidos en el Capitulo VI
del Decreto 327/2010, art. 85y 86

2.4- Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

El caracter, composicion y competencias seran los establecidos en el Capitulo VI
del Decreto 327/2010, art. 87

2.5- Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica.

Tendra las y competencias previstas en el articulo 88 y 89 del Decreto 327/2010.
Se reunira al menos una vez al mes.
Estar integrado por:
e La persona titular de la direccion.
e La persona titular de la jefatura de estudios.
e Las personas titulares de las jefaturas departamentos encargadas de la
coordinacion de area.
e Lapersonatitular de la jefatura del departamento de orientacion.
e La persona titular de la jefatura del departamento de formacion, evaluacién e
innovacion educativa.

Las reuniones del E.T.C.P. se celebraran con caracter ordinario los lunes,
martes, miércoles o jueves a las 16,30 horas. Excepcionalmente y cuando la urgencia
del tema lo requiera se podra convocar, con caracter extraordinario, en dias u horas
distintos a los sefialados.

2.6- Tutorias.

La tutoria, la designacién de los tutores y sus funciones seran los establecidos en
los articulos 90 y 91 del Titulo V Capitulo VI del Decreto 327/2010.

Ejercera en todo momento de interlocutor entre el alumnado y la familia,
equipo directivo y resto del profesorado. Recogeréa toda la informacién relacionada con
el alumno o alumna y la dara a conocer a las partes interesadas si procediera. Cualquier
alumna o alumno de su tutoria acudira a €l o ella en primera instancia para resolver los
problemas que tuviere.

2.7- Departamentos de coordinacion didactica.

El caracter, composicién y competencias seran los establecidos en los articulos
92,94, 95y 96 del Titulo V Capitulo VI del Decreto 327/2010.
4. Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias

El carécter, composicién y competencias seran los establecidos en los
articulo 93 y 94 del Titulo V Capitulo VI del Decreto 327/2010.
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CAPITULO IlI: ORGANIZACION DE ESPACIOS,
INSTALACIONES, RECURSOS MATERIALES Y
TIEMPOS

3.1- Horario general

La hora de entrada es a las 8:30 horas y la duracion de las clases es de 60
minutos. Excepcionalmente, si determinadas actividades organizadas en el centro asi lo
requieren, los tramos horarios podran verse modificados. Sonara un solo timbre al inicio
y finalizacion de cada médulo horario.

La puerta de entrada se abrira con la antelacion suficiente para que puedan
acudir a las aulas puntualmente y se cerrard una vez que hayan entrado los alumnos y
alumnas, pasados entre 5 0 10 minutos del toque del timbre.

La distribucion  horaria lectiva, para los alumnos de la E.S.O. y
BACHILLERATO sera la siguiente:

12 clase: 8:30 - 9:30 Recreo: 11:30-12:00 42 clase: 12:00 - 13:00
22 clase: 9:30 - 10:30 52 clase: 13:00 - 14:00
32 clase; 10:30 - 11:30 62 clase: 14:00 - 15:00

El equipo directivo del centro estudiara, conjuntamente con los equipos de
coordinacion docente, qué criterios pedagdgicos y organizativos deben prevalecer a la
hora de la confeccion de los horarios del centro.

3.1.1- Del profesorado

El horario de obligado cumplimiento por todo el profesorado es firmado
personalmente por toda la plantilla docente del centro a principio de curso. El
incumplimiento del horario esta sujeto a la aplicacion de la norma tanto en la LEA, en
su articulo 132.5/6 como en el articulo 73 del Decreto 327/2010 sobre el Reglamento
Organico de los Centros en lo referente a la potestad sancionadora de la direccion del
centro.

Ningun profesor o profesora podra ausentarse del centro dentro de su horario
laboral independientemente de que tenga alumnado en el aula o no.

El profesorado continuard su labor académica y formativa en su clase aln
cuando, por razones varias, el alumnado en el aula sea muy inferior al habitual.

3.1.1.1- Ausencias

Todo el profesorado, siguiendo la normativa vigente, ha de justificar,
documentalmente cualquier ausencia del centro

10
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3.1.2- Del alumnado. Entrada y salida
Entrada al centro

La hora seré la establecida para todo el centro, es decir, las 8:30 horas.
Se permitird el paso al alumnado que justifique el retraso documentalmente o por la
presencia del padre o madre y subira a su clase correspondiente.

Aquel otro alumnado que llegue injustificadamente y de forma reiterada tarde se
le permitird la entrada al centro. En ese caso el profesorado de guardia lo acompafiaré a
su clase vy, si el profesor o profesora lo considera oportuno, le permitird la entrada; en
caso contrario, éste o ésta procederan a realizar una expulsion del aula con su
correspondiente amonestacion escrita.

Los administrativos podran llevar recuento del alumnado que se retrasa y daran
cuenta de ello semanalmente a la jefatura de estudios.

Salida del centro

El alumnado no podra abandonar el centro durante las horas de clase salvo que
vaya acompafado de un profesor o profesora o esté autorizado por la persona
responsable.

La ausencia de un profesor o una profesora a ultima hora de la mafiana no
justifica la salida del centro. El servicio de guardia cubrira la ausencia y se hara cargo
de la clase como a cualquier otra hora de la mafiana.

El alumnado menor de edad, no podra abandonar el centro a no ser que vaya
acompafado de su padre 0 madre 0 con autorizacion verbal (o que presente justificacion
firmada de su padre o madre). Los mayores de edad, presentando su DNI al personal de
conserjeria 0 a un/a profesor/a de guardia, podran salir cuando lo deseen, debiendo en
cualquier caso presentar justificacion de la ausencia.

En el caso de alumnado de 1° y 2° de bachillerato, y considerando solo la
situacion de ausencias del profesorado en las ultimas horas de la mafiana o aquéllas
previstas de primera hora, se autorizara, previa presentacion de la justificacion paterna o
materna (carnet), la salida o la llegada al centro una hora més tarde. Este alumnado
presentara su carnet en el que constara “autorizo”. (Este dato serd solicitado en la
matricula).

3.1.2.1- Ausencias

a) El profesorado pasara lista a través de la PDA al principio de cada hora. A lo
largo de la mafiana o en ese mismo instante, si la cobertura Wifi lo permite, enviara los
datos al servidor “evalua”

b) Los alumnos justificaran las faltas mediante un impreso que recogeran en
consejeria y que presentaran cumplimentado y acompafiado de los documentos que, en
su caso, fuesen necesarios a los distintos profesores y profesoras a cuyas clases
hubiesen faltado. Tras ello lo entregaran al tutor o tutora para su custodia.

c) El profesorado puede, ademas, requerir justificacion verbal, ademas de la
médica, del padre o la madre en casos de ausencias reiteradas a examenes.
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d) Se consideran faltas injustificadas todas aquellas que no se justifiquen con
impreso o documento oficial debidamente cumplimentado y firmado. En cualquier caso,
corresponde al tutor/a considerar adecuada o no la justificacion y tomar las medidas
correctoras pertinentes, en primera instancia.

e) Los tutores y las tutoras llevaran el seguimiento de las ausencias del alumnado
a su cargo a través del sistema “evaltia”. Deben informar, en caso de ausencias
injustificadas, a las familias y a Jefatura de Estudios. Igualmente los retrasos, también
han de ser comunicados a la familia.

f) Las faltas reiteradas a clase pueden dar lugar a la evaluacion negativa del
alumnado al aplicar correctamente los criterios de evaluacion.

g) Todas las faltas y retrasos se computaran y apareceran en las notas.
3.1.3- Recreos

Durante la hora del recreo las clases permaneceran cerradas y los alumnos y las
alumnas no podran permanecer ni en los pasillos ni en las aulas. El profesorado de 32
hora se asegurara de que ambas puertas quedan cerradas asi como las ventanas del
pasillo.

El alumnado de 2° de bachillerato puede permanecer en su clase preparando
materia, quedando bajo responsabilidad del grupo la custodia de los bienes que hay en
el aula.

No son transitables durante el recreo ni la primera ni la segunda planta. Las
escaleras de acceso a la pérgola desde la cafeteria si son transitables, asi como el pasillo
de la biblioteca s6lo para quienes, sin comida ni bebida, accedan a esta dependencia.

Quedara abierta la puerta intermedia de la biblioteca para despejar parte del
pasillo.

En los dias de lluvia o con climatologia adversa se amplian las zonas de
esparcimiento dentro del edificio permitiéndose el transito por toda la planta baja,
pasillos y vestibulo.

También se podra ampliar eventualmente las zonas de esparcimiento al vestibulo
si determinadas actividades organizadas asi lo requieren.

3.1.4- Personal laboral y/o funcionario no docente

El personal no docente se regira por lo dispuesto en el Convenio del Personal no
docente laboral publicado en el B.O.P.
El horario del personal funcionario no docente sera:
Entrada: 8:15 horas
Salida: 15:15 horas
Aquel personal de contratas externas se atendra al contrato firmado por la empresa con
la Junta de Andalucia.

3.1.5- Sesiones de evaluacion
Se calificard a los alumnos y a las alumnas en tres Sesiones de Evaluacion (segun las

especificaciones y calendario que se determinen) y una Evaluacion inicial durante el
primer mes de clase.
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3.1.6- Actividades extraescolares y complementarias

Las actividades extraescolares deben integrarse en el proceso educativo de los
alumnos/as, en ningun caso deben suponer una alteracion fundamental de la vida del
Centro y por ello se establecen las siguientes instrucciones y normas para su realizacion:

a) Todas las actividades a realizar durante el Curso académico deben
programarse con antelacion y ser aprobadas por el Consejo Escolar. Durante la primera
quincena del mes de septiembre se reuniran los departamentos didacticos y concretaran
las actividades y su distribucion temporal. El 15 de octubre de cada afio sera la fecha
limite para entregar la programacion y secuenciacion de actividades.

b) Cuando se trate de actividades que, por motivos justificados, no estuviesen
incluidas en el Plan de Centro, por tratarse de acontecimientos no previsibles o
sobrevenidos, deben solicitarse, al menos, con diez dias de antelacion al objeto de poder
convocar al Consejo Escolar para su aprobacion.

c) Las actividades que se efectien fuera del Centro deberan contar por
escrito con la previa autorizacion materna, paterna o del tutor o tutora legal de
cada alumno o alumna participante, de acuerdo con la legislacion vigente.

d) La financiacion de la actividad correra a cargo del alumnado. No obstante lo
anterior, el Consejo Escolar podra decidir la aportacion por parte del Centro de medios
econdmicos. También podran colaborar en la financiacién de las actividades la AMPA 'y
otras instituciones.

e) Para aquellas actividades que requieran una alteraciéon total del régimen
ordinario de clase para un grupo, sera necesaria la participacion de, al menos, la mitad
mas uno del grupo. En caso contrario no se podra llevar a cabo. Podran permitirse
excepciones cuando se trate del viaje de estudios, etc. En estos casos, la Jefatura de
Estudios, junto con la persona responsable del Departamento de Actividades, decidiran.

f) Antes de cada actividad se dispondra de la relacion nominal de alumnado
participante y de las correspondientes autorizaciones, asi como de la cuantia econémica
para llevarla a cabo.

g) El numero de profesores y profesoras acompafantes se establecera en funcion
del tipo de actividad, asegurandose, en todo caso, de que el alumnado esté
correctamente atendido. Como criterio general, se establece un profesor o una profesora
por cada 20 alumnos/as.

h) El Departamento organizador de la actividad informara al jefe o jefa del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares del profesorado que
propone como acompafiante. Sera la Jefatura de Estudios quien lo determine finalmente
atendiendo a criterios organizativos.

i) El alumnado que tenga amonestaciones o expulsiones podra quedar excluido
de la actividad extraescolar a propuesta del profesorado organizador y participante tal y
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como se refleja en el Decreto 327/2010 sobre “las correcciones a los actos contrarios a
las normas de convivencia.

La jefatura de estudios, oidas las partes, y previa busqueda de consenso, decidira en
aquellas situaciones mas delicadas, considerando el comportamiento global y/o la
evolucion del alumno o alumna.

j) Durante los periodos de realizacion de la actividad se reorganizara la actividad
docente para mantener en el Centro la maxima normalidad. La jefatura de estudios
programara esta reorganizacion.

k) El alumnado no participante sera atendido con normalidad por el profesorado
evitando adelantar materia pero si realizando actividades de refuerzo. En ningln caso se
entenderd como hora libre.

I) Se evitaran, con caracter general, las actividades en el tercer trimestre vy,
también, en la recta final de cada uno de los tres trimestres.

3.2- Confeccién de grupos
3.2.1- Procedimiento para el cambio de grupo u optativas

El alumnado podra solicitar, durante la primera semana de curso cambio de
grupo y/o optativas que seran concedidos siempre y cuando la distribucion de los grupos
no quede descompensada y la organizacion del centro en cuanto a materias y nimero
méaximo/minimo de alumnado lo permita.

También, y a propuesta de los equipos educativos, se podra cambiar de grupo al
alumnado que, por razones de convivencia, haya tenido o dado problemas en su grupo
de origen.

3.3- Organizacion de las aulas

Las aulas seran organizadas en virtud de las necesidades que el centro demande.
En principio las aulas fijas TIC estan pensadas para los niveles de 3°, 4°y 1° de
bachillerato. El aula de informética en el curso académico 2010-2011 seré para 2° de
bachillerato de humanidades. Los carritos seran de uso para el resto del centro. El curso
2010-2011 se implantara las TIC 2.0 en el nivel de 1° con la consiguiente instalacion de
pizarra digital, cafion y equipo de sonido.

3.4- Usos de aulas especificas

3.4.1- Aula de usos Multiples

Estara a disposicion de la comunidad educativa para celebrar reuniones, examenes,
proyecciones, actos culturales, etc. El uso de la misma se regulara inscribiéndose en el
cuadrante situado en Conserjeria. En caso de necesidad, con acuerdo previo, se podra
compartir para dos grupos con examenes diferentes.

El Equipo Directivo decidira el uso prioritario de la sala cuando el interées
general y el servicio a la Comunidad Educativa asi lo aconsejen. En estos casos, la
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Jefatura de Estudios haria el oportuno reajuste de horarios para su utilizacion
comunicandolo a los afectados.

3.4.2- Aula de informatica
En el curso 2010-2011 sera aula normal para 2° de bachillerato de humanidades
3.4.3- Laboratorios de Fisica, Quimica y Biologia-Geologia

Tienen su propia norma de utilizacion dependiente de los departamentos responsables
de esos laboratorios

3.4.4- Taller de Tecnologia
Tiene su propia norma de utilizacién dependiente del departamento de tecnologia.

345 Aulas TIC
ORGANIZACION DE ESPACIOS PARA EL PROFESORADO

e SALA DE PROFESORADO

Al ser equipos utilizados por todo el profesorado NO SE DEBE MODIFICAR LA
CONFIGURACION INICIAL NI SE DEBE INSTALAR nuevas aplicaciones. No
obstante, cada profesor o profesora puede crearse una sesion propia adaptada a sus
gustos y necesidades. La instalacion de nuevas aplicaciones requerira el permiso del
Coordinador TIC, previa consulta al Equipo TIC. Las normas de uso y el parte de
incidencias estaran en lugar visible.( ANEXOS 1y 1)

CARPETAS DE INTERES que aparecen en el directorio raiz (normalmente F:/)
de todos los ordenadores:

MODELOS : En ella se encuentran diversas subcarpetas que contienen modelos de
notas interiores, oficios, autorizaciones, etc. Si se escribe en alguno de ellos, SALIR
SIN GRABAR.

DOCUMENTOS DEL CENTRO: En ella podemos encontrar el ROF, Plan Anual
de centro, Finalidades, etc. Solo disponibles para lectura.

DEPARTAMENTOS: Dentro de esta carpeta existe una subcarpeta para cada
Departamento del Centro, de forma que cualquier documento elaborado o a elaborar se
puede insertar dentro de cada una de ellas, facilitando asi la busqueda, el acceso y la
limpieza del disco duro.

e DEPARTAMENTOS

Aunque los equipos seran utilizados por un numero reducido de profesores tendran
las mismas normas de utilizacion que en la Sala de Profesores. Las normas de uso y el
parte de incidencias estaran en lugar visible. (ANEXOS Ill y IV)

RINCONES DE TRABAJO (BIBLIOTECA, LABORATORIOS, AULAS
ESPECIFICAS)

Cada equipo tendra un numero y habra un cuadrante en el cual se deje constancia
del nombre, fecha y hora en la que se utiliza. También se dispondra de un parte de
incidencias colocado en sitio visible.

Biblioteca. (ANEXOS V, Vi y VII)
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Resto de rincones de trabajo. (ANEXQOS VIII, IX 'y X)

AULAS FIJAS CON ORDENADORES DE SOBREMESA PARA CADA
DOS ALUMNOS/AS

LAS AULAS FIJAS ESTARAN CERRADAS ENTRE CLASE Y CLASE.
El profesorado tiene su llave maestra y abre o cierra el aula. El alumnado debe salir al
pasillo cuando sale el profesor y esperar a que llegue el siguiente y abra la puerta. ES
FUNDAMENTAL LA PUNTUALIDAD DEL PROFESORADO. Esto,
probablemente, nos obligara a cambiar algunos habitos (bajar a la sala de profesorado
entre clase y clase, por ejemplo)

e Los ordenadores se apagaran despues de cada uso.

e El alumnado ocupara un puesto fijo desde el principio de curso. La
coordinadora TIC se encargara de informar a los tutores de la distribucion
del alumnado el primer dia de clase. El tutor/a tendra la potestad de hacer
cambios segun ordenen las circunstancias de su grupo e informar de ello a la
coordinadora y al equipo educativo.

ANEXO XIIA'Y ANEXO XIIB con instrucciones para el tutor/a y las
normas para profesorado.
e Existird un delegado/a TIC en cada aula.

e Dos sistemas para sefialar la ubicacion del alumnado y el control de equipos:

v Etiquetas identificativas pegada en cada mesa y silla y donde se indique el
namero del puesto. (Mesa 11;silla 11Ay
silla 11B, por ejemplo.

v Cuadrante con los distintos puestos de trabajo con indicacion del nombre y
la situacion del alumnado

e Las puertas de los habitaculos de los equipos estaran siempre cerradas. Solo se
abriran en caso necesario.

e En la mesa del profesor hay un pulsador que puede apagar todos los monitores
cuando se desea que los alumnos sigan la explicacion de la pizarra y no se
distraigan

e En el aula estara visible la siguiente documentacion:
o Normas de uso del aula TIC ( en lugar bien visible)( ANEXO XI)

o Parte de incidencias (custodiado por alumno/a delegado/a TIC) (ANEXO
XVI)

o Cuadrante de distribucion del alumnado (actualizado y visible) y
cuadrante de distribucion de los posibles desdobles del aula (ANEXOS
X1, XIV y XV)
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o Cuadrantes en blanco para ocupacion provisional (cajon)( (ANEXOS
X1, XIV y XV)

o Cuadrante de distribucion de los equipos con numero de serie de los
monitores y CPU para incidencias graves ( cajon ) ( ANEXOS XVII,
XVIIy XIX)

o Tareas de revision y mantenimiento (cajon) (ANEXO XXIX)

AULAS CON PORTATILES PARA CADA DOS ALUMNOS/AS

Requieren un mayor cuidado al ser equipos més delicados.
( ANEXO XXI, normas para el profesorado)

Ubicacion de los carros: AULA DE CONVIVENCIA, DEPTO DE
MUSICA/RELIGION Y DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Existird un cuadrante (en la sala de profesorado) para solicitar (con antelacion
suficiente) el uso de los carros de los portatiles. (ANEXO XXII)

Los carros tienen una identificacion de letra y nimero:
- Letras A, B 'y C para los carros de bachillerato (18 equipos)
- Letras D y E para los carros de E.S.O. (15 equipos)

En cada carro existe un cuadrante donde se apuntaran los alumnos que utilizan
cada portatil donde se indicara la hora y el profesor/a con el que estan los
alumnos/as. El parte de distribucidn serd semanal, habra uno por carrito y
constara de cinco hojas correspondientes a cada dia de la semana . Este parte
sera recogido y archivado a ultima hora del viernes por un profesor o profesora
del Equipo TIC y sustituido por uno nuevo para la siguiente semana (ANEXO
XXI11)

Se dispondra de una carpeta donde se podran encontrar formularios para cuando
surja alguna incidencia, que sera tramitada por los/as alumnos/as delegados/as
TIC por el procedimiento que se establezca (ANEXO XXIV).

Se nombraran delegados/as TIC también en las aulas no fijas que usan
portatiles. Estos entregaran y recogeran los aparatos. (ANEXO XXVI)

En el tablon de anuncios de cada aula se pondran las normas de utilizacion de
los portétiles ( ANEXO XX)

Los nameros de serie se almacenaran en una hoja de calculo ( ANEXO XXVII)

ELECCION DE DELEGADOS Y DELEGADAS TIC

El tutor o tutora elegira dos delegados TIC del grupo. Seran los responsables de
cumplimentar y tramitar el parte de incidencias y gozaran de un perfil especial
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en la plataforma, que les permitira, por ejemplo, colgar noticias. Los delegados
TIC actuaran como nexo entre el tutor/a del grupo y el Coordinador
TIC.(ANEXO XXVI acta de eleccion)

- Podrén tener un carnet que les acredite. (CARNET ANEXO XXVII)

- Funciones de los delegados y delegadas TIC (ANEXO XXX)
(CARPETA CON TODOS LOS ANEXOS EN: F/PRINCIPAL/TIC/ANEXOS)

3.4.6- Aulas de Dibujo y Educacidn Pléastica

Son de uso del departamento de educacion plastica y visual. La apertura y cierre
de estas aulas corre a cargo del profesorado del departamento. El aula de dibujo, al
contar normalmente con pocas horas de utilizacion puede, llegado el caso, ser utilizada
como aula de grupo o para desdobles.

3.4.7- Aula de musica

El profesorado de este departamento sera el encargado de abrir y cerrar el aula y
del mantenimiento de sus equipos.

3.4.8- Pabellon polideportivo, pistas y aparcamiento

Este espacio constituye un aula de Educacion Fisica y, por tanto, su uso estara
condicionado por tal caracteristica. Ocasionalmente podra utilizarse para otros
cometidos, siempre previo acuerdo con el Departamento de Educacién Fisica.

Habra que prestar especial atencion a la proteccién y cuidado del parquet; esto
cobra especial relevancia en los dias de lluvia.

Durante los recreos y entre clases no se hara uso de este espacio (por tanto,
tampoco de los servicios existentes en sus vestuarios) para la estancia, recreacion o
esparcimiento del alumnado. Si podré ser usado durante los recreos por el alumnado de
Bachillerato (que accedera sin comida ni bebida y con el calzado adecuado y seco) para
realizar practicas deportivas, siempre previa autorizacion de un profesor de Educacion
Fisica. Siempre que sea posible se procurara que este espacio esté cerrado, ya sea
estando vacio o quedando en interior el correspondiente grupo-clase de Educacion
Fisica con su profesor o profesora. Durante el recreo también estara cerrado (aunque,
como ya se ha expuesto, puede permanecer en su interior el alumnado de Bachillerato
debidamente autorizado).

Las pistas son también espacios que constituyen aulas de Educacion Fisica y,
por tanto, su uso estard condicionado por tal caracteristica.

Siempre que haya clase de Educacion Fisica, tales espacios no podran estar ocupados
por alumnado distinto al propio del grupo-clase que alli se encuentre con su profesor.

Ocasionalmente podran utilizarse para otros cometidos, siempre que no haya clase de
Educacién Fisica o, en tal caso, previo acuerdo con dicho Departamento.

Durante los recreos pierden su caracteristica de aula y pasan a ser lugares para la
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estancia, recreacion, esparcimiento y practicas deportivas del alumnado del centro.
Es fundamental velar por la limpieza de tales espacios para que, tras los recreos, puedan
recuperar con cierta normalidad su funcién como aulas de Educacion Fisica.

El aparcamiento de la parte superior de las pistas se usara, mientras no existan
otras necesidades, para pistas deportivas.

En el lateral exterior norte de la pérgola hay dispuesto un sistema de
aparcamiento de bicicletas para aquel alumnado que desee venir al centro en este medio.
Corre a su cargo el anclaje debido.

3.4.9- Aula de apoyo

Su uso esté destinado a la atencién de aquel alumnado con necesidades educativas
especiales. El profesorado responsable del aula velara para que las condiciones de
trabajo sean las adecuadas y comunicara las incidencias, cuando las hubiere, al equipo
directivo.

3.4.10- Aula de convivencia

Esta aula, situada en la primera planta, es de pequefias dimensiones y esta
pensada para albergar tres o cuatro alumnos/as acompariados de su profesor/a. En ella
hay materiales especificos de trabajo aportados por diferentes departamentos para no

interrumpir el proceso formativo de este alumnado. El funcionamiento viene
determinado en el Plan de Convivencia (ver anexo)

3.5- Uso de portatiles

Los protocoles de uso de los portatiles aparece en el anexo arriba inidacado.

3.6 Organizacion de la biblioteca

Se rige por un Reglamento especifico que se incluye como Anexo al presente
R.O.F.

3.7- Funcionamiento de la secretaria
3.7.1- Registro de inventario

El inventario de todo el material del centro se realiza anualmente y se encargan de ello
los distintos sectores de la comunidad educativa. Las personas que ostentan las jefaturas
de departamento se encargan de lo que les concierne en su &mbito, las tutoras y los
tutores de sus respectivas aulas y el personal de conserjeria y administracion de todos
los espacios comunes. Todos ellos son coordinador por el secretario del centro que tiene
un sistema informatizado de esta gestion.

10
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3.7.2- Bases de datos

El sistema de gestion de la Junta de Andalucia, “Séneca” estd actualizado por
imperativo legal. En él aparecen todos los datos referidos al centro, su alumnado,
profesorado y personal funcionario laboral y/o no docente.

3.8- Funcionamiento del bar-cafeteria

El bar estara abierto para el alumnado s6lo durante el recreo. El profesorado de
guardia velara por el cumplimiento estricto de esta norma.
Como en los demas espacios, también en este, se debe guardar el debido respeto
manteniendo una actitud correcta.

Los precios y condiciones generales de uso seran aprobados por el consejo
escolar.

6.- El uso de las instalaciones del Centro en horario extraescolar, incluso por personas
ajenas al Centro, se atendra a lo dispuesto en las Ordenes de 9 de septiembre de
1997.(BOJA 105 de 9 de septiembre), de 26 de junio de 1.998 y de 14 de julio de 1998
(BOJA del 18 de julio y de 1 de agosto respectivamente). EI Consejo Escolar sera
competente en la regulacién y solicitud de contraprestaciones econdémicas o de
cualquier otro tipo por el uso de las instalaciones de acuerdo con la legislacién vigente.

3.9- Funcionamiento del servicio de reprografia

El centro dispone de dos vias diferentes para el uso de este servicio. La
fotocopiadora situada en conserjeria y la ubicada en la sala de profesorado. El
profesorado podra hacer uso del servicio de reprografia bien solicitandolo a los
conserjes, bien auto gestionando la fotocopiadora dispuesta en la sala de profesorado.

El servicio dispuesto en conserjeria estara a disposicion de todo el profesorado y
todo el alumnado en cualquier momento de la jornada.

El personal de conserjeria no esta autorizado a realizar fotocopias de libros o de
materiales que tengan derechos de autor segun establece la normativa vigente.

3.10- Préstamos de material

3.11- Espacios para informacion y/o publicidad

En el vestibulo del centro aparecen espacios dedicados para la informacién
pertinente en cada momento del curso.
Se permite la publicidad de aquellas instituciones oficiales relacionadas con la Junta de
Andalucia pero no esta autorizado la instalacion de publicidad de empresas u
organismos privados asi como de partidos politicos.

11
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3.12- Accesos

El Plan de Autoproteccion especifica los accesos al centro. La entrada y salida
habitual para todo el publico se realiza por la puerta principal situada en el centro de la
fachada norte. El acceso por el extremo oeste de la fachada norte se utiliza de forma
esporédica por el profesorado de educacion fisica. De las otras dos puertas situadas en el
lateral este del centro solo se utiliza la ubicada cerca de la vivienda del conserje y solo
estan autorizados a usarla éste, su familia y el profesorado del centro o quienes, con la
supervision del personal de conserjeria, han de descargar material. La cuarta entrada
permanece cerrada a menos que la necesidad de acceso de materiales mas voluminosos
por las pistas deportiva asi lo obligue.

3.13- Autoproteccion y prevencion de riesgos

El curso 2008-2009 se elabord el nuevo Plan de Autoproteccion a partir del Real
Decreto 1468/2008 de 5 de septiembre y la orden de 16 de abril de 2008

Los datos generales del Plan de Autoproteccion se pueden consultar en Séneca y
ademas, en una carpeta que se ubica en la sala de profesorado para su consulta por todo
el personal que lo requiera.

CAPITULO IV: PARTICIPACION EN LA VIDA
DEL CENTRO

4.1- Participacion del alumnado
4.2- Junta de delegados o delegadas

Su composicion, régimen de funcionamiento y funciones seran las establecidas
en el articulo 7, Titulo I, capitulo Il del Decreto 327/2010

4.2- Participacion del profesorado

El Titulo I, en su capitulo Unico del Decreto 327/2010, recoge todas las
funciones, derechos y deberes del profesorado

4.3- Participacion de las madres y los padres

Se regiran por lo dispuesto en el Titulo IlI, Articulos 12, 13 y 14 del Decreto
327/2010.
El equipo directivo mantendra en todo momento las oportunas relaciones de

cooperacion en aras de conseguir mejoras en la educacion del alumnado y en las
instalaciones.

4.4- Participacion del personal de administracion y servicios.

Se regiran por lo dispuesto en el Titulo 1V, Articulos 15 y 16 del Decreto 327/2010

12
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CAPITULO V: FUNCIONES, DERECHOS Y
DEBERES

5.1- Del alumnado

Forman parte del alumnado del I.E.S. Fuente Lucena todos los alumnos vy las
alumnas matriculados/as en las ensefianzas actualmente autorizadas en el centro (ESO y
Bachillerato) o en aquellas otras que se establezcan, en aplicacion de la LOE y la LEA,
por la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de Andalucia.

También tendrén la consideracion de alumnos y alumnas quienes, procedentes
de otros centros nacionales o extranjeros, participen con el LE.S. “Fuente Lucena” en
intercambios escolares

Los alumnos y alumnas de este Centro tienen los Derechos y Deberes
recogidos en el capitulo I11 del Decreto 327/2010 | por el que se regulan los derechos y
deberes del alumnado y las correspondientes normas de convivencia en los Centros
docentes publicos no universitarios.

5.1.1 Derechos
Se regiran por lo dispuesto en el Titulo I, capitulo I, art. 3 del Decreto 327/2010:

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

b) Al estudio.

¢) A la orientacion educativa y profesional.

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

e) A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje
y que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la
responsabilidad individual.

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

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

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

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

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

Andalucia.

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

[) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.
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m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los 6rganos
que correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

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

fi) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

5.1.2 Deberes
Se regiran por lo dispuesto en el Titulo I, capitulo I, art. 2 del Decreto 327/2010:

a) El estudio, que se concreta en:

1° La obligacidn de asistir regularmente a clase con puntualidad.

2° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

3° El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.

4° El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y
comparieras.

5° La obligacidn de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario
lectivo.
b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi
como la igualdad entre hombres y mujeres.
d) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.
e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de
un adecuado clima de estudio en el instituto.
f) Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
que este determine.
g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.
h) Participar en la vida del instituto.
i) Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el
fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

5.1.2.1- Deberes particulares en el centro

a) Los alumnos y las alumnas, durante el horario de clases, permaneceran
siempre en la dependencia que les corresponda (aula, taller, laboratorio, gimnasio...) con
su profesor o profesora respectivos y no en otra. Nunca permaneceran en los pasillos
ni en el bar-cafeteria.

b) En los intervalos entre clases, el alumnado del primer ciclo de secundaria,
debe permanecer dentro del aula.

c) El alumnado de las aulas TIC actuara conforme a las normas especificas de
estos espacios que aparecen en el apéndice final. Como norma general deberan
permanecer en el interior del aula siempre que un docente se encuentre en clase. Si
cuando éste o ésta se marche no ha llegado el siguiente profesor o profesora, se
requerird al alumnado para que salga al pasillo, dejando cerradas las puertas del aula.
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d) Para ir a los aseos o a cualquier otra dependencia deberan ser autorizados por
el profesor o la profesora de la hora que empieza, no de la que acaba y, deberan llevar la
tarjeta que se le entrega. Preferiblemente solo se dard permiso en casos de verdadera
necesidad. Nunca se otorgaran permisos -salvo urgencias- ni a 12 ni a 42 hora.

e) El alumnado al que se le dé permiso para ir al servicio, habré de hacerlo de
uno en uno, con la tarjeta entregada por el profesor/a del aula y anotando su nombre,
curso y hora en conserjeria. Ahi recogera la llave que luego devolvera tras asegurarse de
que la puerta del servicio queda cerrada.

f) Ningn alumno ni alumna deberé permanecer en los pasillos durante las horas
de clase. Si llega tarde, el profesor le dejara entrar haciendo la correspondiente
anotacion en el apartado de incidencias de la PDA. La tutora o el tutor de alumno o
alumna que normalmente se retrasa informaran a su familia y a la Jefatura de Estudios
para que se tomen las medidas correctoras oportunas.

Eventualmente, y de forma extraordinaria, el profesorado puede dejar durante algunos
minutos, en el pasillo, a determinado alumnado que, por su conducta, requiera un
tiempo de reflexién fuera de la clase.

g) El alumno o la alumna que transite por los pasillos ha de hacerlo con el
permiso del profesor o profesora del aula y con la tarjeta de dicho profesor/a.

h) Todo el profesorado y en especial el de guardia y en general todo velara por
el cumplimiento de esta norma.

i) Ningun alumno o alumna -salvo autorizacion expresa del equipo directivo o la
familia- podra abandonar el Centro durante el horario lectivo, con la excepcién de los
mayores de edad a los que los conserjes requerirdn el carnet de identidad para la
correspondiente verificacion.

j) En caso de ausencia de un profesor o profesora, el alumnado no podra
ausentarse de clase. En cualquier caso, cuando sea necesario, la Jefatura de Estudios
procederd a reajustar los horarios de manera que se mantenga dentro de la normalidad la
actividad docente. Tanto unos como otros se atendran a las instrucciones recibidas.

k) Los dias de lluvia podran acudir al bar y refugiarse en la zona cubierta del
exterior del edificio. El profesorado de guardia pondra especial celo en esos dias para
evitar que los alumnos se mojen.

I) Cuando realicen examenes abandonaran la dependencia donde lo realicen al
final de la hora de clase y no antes. Cuando no haga el examen la totalidad del grupo, el
profesorado arbitrara las medidas oportunas para que todos los alumnos y las alumnas
estén en el aula y no en el exterior ni en otra dependencia.

m) El alumnado traera consigo el Carnet del Centro.

5.1.2.2- Deberes de las delegadas y los delegados

a) Los alumnos y las alumnas, a efectos de su participacion en la vida escolar y
defensa de sus intereses, elegirdn a sus representantes a nivel de grupo y Consejo
Escolar.

b) El alumnado elegirda democraticamente por cada grupo un delegado o
delegada y un subdelegado o subdelegada que podra ser revocado por el mismo
procedimiento en el caso de que éste/a no cumpla con las obligaciones de su cargo. En
caso de ausencia, el delegado o delegada sera sustituido por el subdelegado o la
subdelegada o, en su caso, por los candidatos/as que obtuvieran a continuacion del
elegido mayor nimero de votos.

c) Los delegados y las delegadas de los grupos y los representantes de alumnado
en el Consejo Escolar constituiran la Junta de Delegados cuyo funcionamiento se regira
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por lo previsto en el Titulo I, capitulo Il, art. 7 del Reglamento Orgéanico de los
Institutos de Educacién Secundaria (decreto327/2010) y lo referente a los delegados de
grupo a lo dispuesto en el mismo capitulo y titulo, art. 6.

d) Informaran a su grupo de las opiniones y acuerdos tomados en los 6rganos
colegiados y unipersonales.

e) Seran los encargados de asegurarse de que las puertas y ventanas de la clase
quedan cerradas cuando el grupo sale del aula a otra dependencia, recordandoselo al
profesor o profesora saliente.

f) Se ocuparéan de que haya tiza y borrador.

g) El delegado o la delegada seran los encargados de proveer de tiza y borrador
al profesorado.

h) Velaran por la adecuada utilizacion del material e instalaciones y
comunicardn al tutor o tutora y éste o ésta al equipo directivo, las deficiencias,
desperfectos o averias que hubiere en el aula. Cuando se produzca desperfectos
intencionados, la responsabilidad y los gastos correran por cuenta del autor y en su
defecto de toda la clase.

5.1.3- Normas de convivencia (afadir Aula de Convivencia)

1.- Se aplicaran las contenidas en el titulo V, capitulo Il del Decreto 327/2010
por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y las correspondientes
normas de convivencia en los centros docentes publicos no universitarios.

2.- Cuando se aplique lo previsto en el apartado d) del articulo 35 relacionado
con la suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de tres dias lectivos, la Jefatura de Estudios designara entre el profesorado de guardia, 0
de entre los que se encuentren voluntariamente disponibles en el Centro, al profesor/a
encargado de realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcién de su proceso formativo. Los profesores que impartan clase a estos
alumnos entregaran al alumno por escrito las instrucciones necesarias acerca de las
tareas que deben realizar.

3.- Cuando se aplique lo previsto en el apartado d) del articulo 35 del mismo
Decreto, relacionado con la suspension del derecho de asistencia al Centro por un
periodo maximo de tres dias, el tutor o la tutora se responsabilizaran de coordinar entre
el profesorado que le imparta clase a la alumna o al alumno para informarle de las tareas
que debe realizar durante el periodo de la correccion.

4.- Latutora o el tutor del grupo se hara responsable de informar a la Jefatura de
Estudios de las amonestaciones acumuladas por el alumnado del grupo y si conviene
plantearse medidas correctoras como Aula de Convivencia o expulsion.

5.- La Comision de Convivencia integrada en el Consejo Escolar sera informada
de la tramitacion y ejecucion de los acuerdos que se tomen.

6.- Por lo que respecta al tabaco y al alcohol en el Centro se tendra en cuenta lo
dispuesto en la normativa vigente. No se puede fumar ni beber alcohol en todo el recinto
del Centro. Por parte del profesorado se inculcara al alumnado las ventajas de la vida
sana lejos de los malos humos.
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7.- En el bar no se expendera ni alcohol ni tabaco.

8.- No se permitird mascar goma (chicle) ni el consumo de frutos secos con
cascara dentro del recinto escolar.

9.- Los alumnos y alumnas deberan venir al Centro correctamente vestidos y
aseados.

10.- Siempre que sea posible, durante el horario lectivo, s6lo se permitira la
salida de un alumno o alumna del aula para determinada necesidad o gestion (aseos,
secretaria, conserjeria,...).

11.- Como norma general el alumnado tiene la obligacion de venir provisto del
material necesario para las clases de las distintas materias, la negativa reiterada a traer el
material indicado por el profesor puede provocar la suspension del derecho de asistencia
a dicha clase hasta que cese su actitud y la inmediata amonestacion (art.34 del Decreto
327/2010).

12) Para las clases précticas de Educacion Fisica el alumnado traerd
obligatoriamente la indumentaria (ropa y calzado) precisa y adecuada para la practica de
la actividad fisico-deportiva.

Al final de las clases practicas se concedera un tiempo breve pero suficiente para un
minimo, rapido y adecuado aseo, obviamente y por razones de economia de tiempo, la
duracion no serd como el que dediquen en su casa.

Tras la realizacion de la actividad fisica se ha de dar paso a la ducha y cambio de ropa.
Para ello el alumnado tendra que preparar y traer en su bolsa de deporte, la indumentaria
precisa para llevar a cabo la actividad, toalla, jabdn, unas chanclas de goma y un peine.
Quienes opten por no ducharse deberan al menos, lavarse parcialmente y cambiarse de
ropa y lo ideal sera también cambiarse de calzado, especialmente en épocas de calor.
Todas estas normas higiénicas se prescriben porque el Instituto esta formado por un
colectivo grande de personas a las que debemos respetar.

13.- No esta autorizado usar mdviles, reproductores de musica o video durante el
periodo lectivo dentro del centro. El profesorado que retire aparatos los depositara en
Jefatura de Estudios, quedando a disposicion de los padres. Los alumnos que necesiten
telefonear podran hacer uso del teléfono publico instalado en el vestibulo.

14. El alumno o la alumna que traiga dispositivos de los anteriormente
mencionados lo hara bajo su responsabilidad quedando el centro eximido de
responsabilidad.

5.2- Del profesorado.

Forma parte del profesorado del Centro todos aquellos y aquéllas que hayan sido
nombrados por la C.E.J.A. o por el M.E.C. (en el caso de los profesores lectores o
auxiliares de idiomas). Todos ellos y ellas deberan ser tratados con el maximo respeto y
correccion.
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5.2.1- Derechos:

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion
bésica de la funcion publica.

2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes
derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad
con lo establecido en el proyecto educativo del instituto.

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

d) A recibir la colaboracidn activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a
gue apoyen su autoridad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de
su motivacion de la Administracion educativa.

f) A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el
proceso de educativo del alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo
con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacidn, en la convivencia, en la vida
escolar y en la vida en sociedad.

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

I) A ejercer los cargos Yy las funciones directivas y de coordinacion docente en
los centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a
postularse para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocién
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en
proyectos de experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la implicacion en la
mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

5.2.2- Deberes:

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso,
ambitos gque tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.
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d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos de
orientacion educativa.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los
valores de la ciudadania democrética.

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

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

I) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacién o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién,
de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién
educativa complementaria.

5.2.2.1- Profesorado de Guardia:

Tendran las obligaciones previstas en el art. 18 de la Orden de 9 de septiembre
de 1997 (BOJA 105 de 9 de septiembre).(Ver Anexo)

El profesorado de guardia comenzara su turno en la planta en la que se encuentre
la hora anterior. En caso de coincidencia con otros miembros de guardia, se pondran de
acuerdo para atender las distintas dependencias. Este profesorado debe conocer con
antelacion las posibles ausencias a cubrir y cumplir con diligencia sus funciones
propias.

Se hard cargo de que el alumnado expulsado realice las actividades
encomendadas por el profesor o la profesora del aula.

Atenderé en diferentes dependencias al alumnado que de forma sistematica llega
tarde a primera hora.

Una vez controlados los pasillos y las diferentes dependencias del centro, este
profesorado permanecera en la sala de profesorado o cercanias y nunca de manera
permanente en los departamentos. Tampoco debe realizar labores que le impidan la
atencion debida a sus funciones.

En referencia a las llamadas telefonicas, se informard al alumnado que para
cuestiones personales (olvido de trabajos, material, bocadillo, etc.) se usara el teléfono
publico del vestibulo.
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Pondran especial interés en atender al alumnado enfermo o accidentado
poniendo en conocimiento del equipo directivo tal circunstancia y, en coordinacion con
éste, avisara a la familia y, si procede, decidira el traslado urgente a un centro sanitario.

En referencia a la administracion de medicamentos, las familias haran constar en
la matricula la autorizacion expresa o0 no de administrar a sus hijos e hijas
medicamentos analgésicos para dolores musculares, de cabeza o de regla del tipo:
ibuprofeno, paracetamol, Aspirina, Réflex o Saldeva. También, llegado el caso, alergias
conocidas El centro adoptara las medidas organizativas para que el profesorado de
guardia disponga del listado de alumnado autorizado quien, ademas, mostrara el carnet
del que cada uno dispone desde el principio de curso. En ningin caso se administrara
medicamentos sin autorizacion expresa.

Vigilaré los pasillos y pistas deportivas y controlara que no haya ningin alumno
o0 alumna fuera de su grupo v, si los hubiere, los integraran en el grupo que corresponda.

El profesorado de guardia de recreo tendrd como funciones la vigilancia de la
planta baja, la primera planta, la pérgola y las pistas. Habra un turno de rotacion
semanal que, empezando por orden alfabético y en el orden de los espacios antes
sefialados empezara al principio de curso.

Especial atencion merece la vigilancia de las pistas y de aquellos puntos en ellas
en los que el alumnado puede saltar o por los que otros individuos ajenos al centro
pueden intentar acceder. El equipo directivo ha de promover las medidas oportunas para
disuadir y/o dificultar estas acciones.

5.3- De los padres y madres.
Las familias tienen derecho a:

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

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

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

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

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.
) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

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

j) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden
al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacién de las normas
escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el
tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

I) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
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m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
en el instituto.

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

fi) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

Colaboracion de las familias
1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que
son de la educacion de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con
los institutos de educacidn secundaria y con el profesorado, especialmente durante la
educacién secundaria obligatoria.
2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:
a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para
la consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.
d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacion secundaria.
e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

5.4- Del personal de administracion y servicios.

Deberan ser tratados con el maximo respeto y se inculcara al alumnado que se
dirijan a ellos con la debida correccion y respeto.

5.4.1- Derechos

1. El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y complementaria
de los institutos de educacion secundaria tendra los derechos y obligaciones
establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracién y servicios o, en su caso, del personal de
atencion educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a
elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

3. La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos a
la ordenacion general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el
mismo.

5.4.2- Deberes
5.4.2.1 Personal de conserjeria
a) Seran los encargados de abrir y cerrar las instalaciones.
b) Apagar y encender las luces.
c) Conectar y desconectar la alarma.

d) Poner en funcionamiento y apagar la calefaccion.
e) Efectuar los controles y el mantenimiento de las instalaciones.
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f) Recoger recados y avisos.

g) Facilitar informacion a los visitantes.

h) Recoger la correspondencia, ir a la oficina de Correos y entregar las

i) Notificaciones al domicilio que se les indigue.

J) Custodiar las llaves y controlar el acceso a las distintas dependencias.

k) Hacer fotocopias.

1) Vigilar el centro y todas sus dependencias.

m) Vigilar el pasillo de la segunda planta y controlar el acceso a la pasarela a la
hora del recreo.

n) Cuantas -dentro de sus competencias- les encargue el equipo directivo.

5.4.2.2 Personal de administracion

Llevaran a cabo los cometidos de su competencia y dependeran del Secretario/a por
delegacion del Director/a

5.4.2.3 Personal de limpieza

Tendran las obligaciones contraidas con la empresa adjudicataria del servicio. Se
colaborard con él cuidando las instalaciones fomentando el uso de las papeleras y
creando hébitos de higiene y limpieza entre los alumnos. La comunicaciéon con este
personal se hard siempre a través del secretario/a o del director/a quienes daran los
informes pertinentes en caso de incumplimiento de las laboras que le son propias.

CAPITULO VI: RELACIONES CON EL ENTORNO

6.1- Con los otros centros de la localidad

La relacion del centro con los demas centros educativos de la localidad estéa
marcada por la cordialidad y la colaboracién. Especialmente, la relacién con los tres
colegios adscritos (CEIPs Emilia Olivares, Jorge Guillén y Félix Plaza) es cada dia mas
intensa por la necesidad de aglutinar esfuerzos de cara a conseguir una mayor
uniformidad en los mecanismos a usar de cara a la mejora del alumnado en comdn.
Con el IES Antonio Gala también se mantienen relaciones que deben ser cada dia mas
intensas. En este sentido debemos promover acciones conjuntas para la mejora matua.

6.2- Con el ayuntamiento

Existe sintonia entre la corporacion local y este centro de ensefianza.
Afortunadamente los dirigentes locales apoyan las iniciativas que se proponen desde el
centro y éste hace lo propio cuando el ayuntamiento organiza eventos educativos.

Existe desde hace afios un acuerdo de colaboracion del uso compartido de la
biblioteca del centro como biblioteca municipal en horario de tarde que es utilizada por
los chicos y las chicas del barrio.

Las zonas aledarias al centro estan controladas por la policia municipal al inicio
de la jornada escolar, resultado de la peticion formulada por el Consejo Escolar.

22



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento I.LE.S. Fuente Lucena

6.3- Con las fuerzas de seguridad

Al principio de curso, y en distintos momentos a lo largo del curso, se pide la
colaboracion bien de la policia local como de la guardia civil. La disponibilidad de
efectivos no siempre es la deseable pero existe clara voluntad de colaboracion por parte
de ambos organismos.

Las fuerzas de seguridad tienen autorizacion expresa para entrar en el centro y
realizar inspecciones especialmente en la hora del recreo.

6.4- Con entidades culturales y empresas
Las relaciones en este ambito se centran solo con empresas que esporadicamente

han de realizar labores de reparacion, puesta a punto o revision en las instalaciones o
materiales del centro.

6.5- Con entidades deportivas y clubes
El club deportivo de voleibol femenino, financiado en parte por la corporacion
local y cuyas integrantes, en su gran mayoria, asi como su entrenador son miembros

del personal de este centro, utiliza en horario abierto la instalacion deportiva cubierta de
la que disponemos

6.6- Con la administracion educativa
Son correctas aunque a veces la comunicacion resulta complicada.

6.7- Con el centro de salud

El centro solicita habitualmente el programa “Forma Joven” de la Junta de
Andalucia y dentro de este programa es necesaria la participacion de personal del centro
de salud de la localidad. Para ello se establecen reuniones de coordinacion en las que se
disefian las lineas a seguir cada curso escolar asi como el calendario.

6.8- Con el centro de profesorado

Relaciones puntuales y segun la mayoria del claustro se debe requerir mayor
asesoramiento y disponibilidad de cursos.

CAPITULO VII:CLAUSULAS DE REVISION Y
COMPROMISO

a) Este Reglamento podra ser modificado por el claustro de profesorado y/o derogado
por el Consejo Escolar.

b) Este Reglamento, una vez estudiado por el claustro de profesorado y aprobado por el
Consejo Escolar es de obligado cumplimiento para todos los miembros de la
Comunidad Escolar.

23



