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INTRODUCCION

Nuestro Centro, como cualquier otra institucion, necesita de unas pautas que facilite y oriente su funcionamiento. El
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento recoge las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo. Como tal, sera el marco de referencia y de actuacion
en la vida interna del centro, con un cardcter vinculante para toda la comunidad educativa, en cuanto no se oponga a
ninguna norma de rango superior.

El presente reglamento pues, concreta la normativa de las diferentes estructuras que componen el Centro. Entre sus
finalidades podemos destacar:

1. Mejorar la organizacién en general.
2. Velar por la calidad de la ensefianza, como centro educativo que es.

3. Mejorar, junto con el Plan de Convivencia, la relacion entre profesorado, alumnado, padres, madres y personal
de administracidn y servicios, en general, la de toda la Comunidad Educativa.

Por otro lado, este documento, tendra que ser revisado siempre que las leyes lo determinen y, en todo caso,
cuando cualquier sector de la Comunidad Educativa quiera presentar modificacidn, afiadir algo no contemplado, o
eliminar parte del texto.

La solicitud se hara a la Direccién del Centro, quien realizara una convocatoria extraordinaria del Consejo Escolar,
donde se expondra y se decidira el procedimiento de revisién.

CAPITULO I. SOBRE LA PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO DE LOS DISTINTOS SECTORES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Podemos considerar la participacion de toda la comunidad educativa como uno de los aspectos basicos de la vida
del centro para conseguir una mejora en la calidad de la ensefianza.

Destacaremos tres cauces principales de participacion:

- Asociativo colectivo: Asociaciones de alumnos y alumnas y de madres y padres

- Representativo: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y Delegadas de grupo, Junta de
Delegados y Delegadas.

- Participativo a nivel individual.

La comunidad educativa de nuestro Instituto la constituyen el profesorado, el alumnado, los padres y las madres y
el personal de administracion y de servicios.

Para la consecucidn de nuestros objetivos propugnamos como valores fundamentales es esencial la colaboracién
de todos los sectores de comunidad educativa a través del didlogo e intercambio de informacion.

1. DERECHOS, DEBERES Y PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Segun se recoge en el Derecho 327/2010 (Reglamento Organico de los IES), el alumnado tiene los siguientes
deberes y derechos:

1.1. Deberes del alumnado:
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. Elrespeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.
4. Elrespeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y comparieras.
5. La obligacion 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 érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este determine.
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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 Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de formarse en los
valores y principios recogidos en ellos.

1.2. Derechos del alumnado:

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

b) Al estudio.

c) Alaorientacién educativa y profesional.

d) Alaevaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos
efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacidn que seran aplicados.

e) Alaformacion 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 informacidn y la comunicacidn en la practica educativa y al uso seguro de
internet en el instituto.

g) Ala educacidn 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) Alaigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de integracién y
compensacion.

j) Alaaccesibilidad 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 Educacién de Andalucia.

k) Ala libertad de expresidn y de asociacion, asi como de reunidn en los términos establecidos en el articulo
8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién.

I) Ala proteccidn contra toda agresién fisica o moral.

m) A la participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los drganos que correspondan, y la
utilizacion de las instalaciones del mismo.

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

i) 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.

El alumnado participara en el centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar y la Junta de Delegados,
asi como de las asociaciones de alumnos y alumnas legalmente constituidas.

1.3. Delegados y delegadas de grupo: eleccion y revocacion

Cada grupo elegira durante el primer mes del curso escolar, por sufragio directo y secreto, en presencia del tutor o
tutora y por mayoria simple a un delegado o delegada y un subdelegado o subdelegada.

El subdelegado o subdelegada sustituira al delegado o delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad, y lo
apoyara en sus funciones.

Para la eleccion del delegado/a se constituird una mesa electoral formada por el tutor/a y dos alumnos/as
designados por sorteo, actuando de secretario/a el de menor edad.

El delegado a delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes circunstancias:

-Traslado o bajo del delegado/a.

-Dimisidon motivada y aceptada por la Jefatura de Estudios.

-Incumplimiento reiterado de sus funciones.

-Apertura de expediente a cargo de la direccidn, previa audiencia del interesado.

-Peticion de la mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al titular de la tutoria.
Cuando fuera necesario, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la mayor brevedad posible

Los delegados o delegadas no podrdn ser sancionados por el ejercicio de las funciones que le son inherentes.

1.4. Funciones de delegados y delegadas de grupo

Los delegados y delegadas de grupo tendrdn las siguientes funciones:
a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y participar en sus deliberaciones.
b) Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.
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c) Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que representan, incluido el calendario
de exdmenes o pruebas de evaluacion a determinar.

d) Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los érganos de gobierno y de coordinacién docente las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

e) Responsabilizarse de la custodia y conservacion del parte diario de clase, el cual recogera al inicio de la
jornada en conserjeria entregara cada hora al profesor o profesora correspondiente para su firma y
depositarlo en la conserjeria al finalizar la jornada escolar.

f) Impulsar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

g) Fomentar una adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.

1.5. La junta de delegados y delegadas de alumnos y alumnas

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar. Perderan su condicion de miembro cuando cesen como delegado/a o dejen de pertenecer al
Consejo Escolar.

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

La junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del curso
escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que seran los encargados de:
convocar las reuniones, redactar las actas, llevar a cabo los acuerdos de las reuniones y organizar y custodiar la
documentacion.

La junta de delegados y delegadas se reunird al menos una vez al trimestre y cuando lo solicite el delegado o
delegada de centro o al menos un tercio de los miembros de la misma. El Vicedirector/a convocara y asistird a la
primera reunién de dicha junta. A ella se invitard también a asistir a la jefatura de estudios y al orientador/a
cuando se estime conveniente.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la Junta de delegados y
delegadas sobre los temas tratados en el mismo.

La Direccion del centro debera ser informada de la convocatoria de las reuniones de la junta de delegados y
delegadas.

La falta a clase por asistencia a reuniones de la Junta de delegados y delegadas, estara siempre justificada por el
tutor/a correspondiente.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisidn, deberd ser oida por los érganos de
gobierno del centro, en los asuntos que por sus caracteristicas requieran su audiencia y, especialmente, en lo que
se refiere a actuaciones que afecten de manera directa al alumnado.

La Junta de delegados y delegadas tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboraciéon y modificacion del Plan de Centro, en el ambito de
su competencia.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o curso.
c. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

d. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

1.6. Representantes del alumnado en el Consejo Escolar

La participacion del alumnado en el Consejo Escolar, queda regulado en el capitulo IV del Decreto 327/2010 de 13
de julio.

1.7. Asociaciones del alumnado

El alumnado matriculado en el instituto podra asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se
consideraran, al menos, las siguientes:

- Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecta a su situacion en el instituto.

- Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades complementarias vy
extraescolares del mismo.

- Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

- Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa y del trabajo en equipo.
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Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento
del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se
refiere el Decreto 71/2009 de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza.

2. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado se lleva a cabo a través de los 6rganos colegiado de gobierno (claustro de
profesorado y consejo escolar) y érganos de coordinacidon docente (equipos docentes, areas de competencias,
departamento de orientacién, departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa, equipo técnico de
coordinacion pedagdgica, tutoria y departamentos de coordinacidn didactica), regulados en los capitulos IV y VI del
Decreto 327/2010 de 13 de julio.

3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias participardn en el centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, las relaciones con
tutores, tutoras, equipo directivo y las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas.

3.1. Derechos de las familias
Las familias tienen los siguientes derechos:

a) Recibir el respeto y la consideracidn 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
estos.

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

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

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

f) 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 notificaciéon 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
coordinacidn con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumnado que presente problemas
de conducta o de aceptacidn de las normas escolares, y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

I) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi como de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m)  Recibir informacidn 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.
o) Se le faciliten copia de exdmenes o pruebas de evaluacién realizadas por su hijo/a, en los términos que
determina el apartado 3.1.2. del presente reglamento.

3.2. Protocolo solicitud copia examenes:
Los padres, madres o tutores legales que quieran fotocopia de exdmenes, deben seguir con caracter general, las
siguientes instrucciones:
1. Pedir el modelo de solicitud en Secretaria o descargarlo de la web del centro.
2. Presentarla debidamente cumplimentada y firmada en la Secretaria.
3. Es recomendable entrevistarse previamente con el profesor/a de la materia antes de realizar la solicitud,
el/la profesor/a le informara de los errores cometidos, criterios de calificacidn, etc.
4. Cuando se produzca una solicitud de copias de varias materias, es conveniente una entrevista previa con
el/la tutor y/o con los/las profesores/as implicados.
5. El solicitante tendra que pagar, si procede, las tasas establecidas por la Consejeria, por copias de
documentos, asi como el coste del certificado de correos, siempre y cuando indique el envio al domicilio.
6. Recoger las copias en el plazo de 5 dias habiles, a contar desde el siguiente a la solicitud, para un solo
examen, y 10 dias para mas de uno..
7. Las copias deben ser recogidas por el firmante de la solicitud o persona autorizada por escrito (segun
modelo adjunto y colgado en la web del centro).
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8. El/los profesor/es entregaran las copias en el plazo de 5 dias habiles, a contar desde el siguiente a la
solicitud si se trata de una sola prueba o un solo profesor/a y, en el caso de ser pruebas de toda una
evaluacién 12 dias habiles en la secretaria del centro en un sobre cerrado con su nombre, asignatura o
asignaturas, nombre del alumno y nimero de hojas fotocopiadas.
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SOLICITUD COPIA DE EXAMENES

La persona solicitante es (sefialar lo que proceda)
[I1Madre/padre/tutor/a alumno/a menor de edad
LJAlumno/a mayor de edad
[IMadre/padre/tutor/a alumno/a mayor de edad autorizado por su hijo/a (la persona interesada
debera adjuntar la autorizacion junto a esta solicitud)

1. DATOS DEL SOLICITANTE
D./D& ,con D.N.I.n° Y
domicilio a efecto de notificacion en la calle

n° , de , en calidad de madre/padre/tutor/a

2. DATOS DEL/DE LA ALUMNO/A
D./Da. ,con D.N.I.n°

alumno/a del centro que cursa estudios de enelcurso__, grupo__

3. DATOS DEL EXAMEN SOLICITADO
Materia: , del dia o dias

[IExamen/es solicitado/s

LJExamen/es solicitado/s, previa explicacion de los criterios utilizados para su correccion

Aspecto a tener en cuenta:

-Rellenar el formulario y entregarlo adjuntando fotocopia del D.N.1., en el registro del Centro o enviarlo escaneados
ambos documentos al correo del Centro.

-Se entregaran fotocopia de los exdmenes, nunca los exdmenes originales.

-Las copias sera realizadas por el personal del Centro, no pudiéndose sacar del Centro los originales.

-La persona solicitante se responsabiliza de la difusion de dichas copias.

-Si se solicita exdmenes de diferentes profesores/as, se realizara una solicitud por cada profesor/a.

-El examen se recogera a partir de los cinco dias habiles posteriores a la entrega de la solicitud, para un solo examen, y 10
dias para mas de uno.

-En caso de delegar la recogida de la copia del examen en otra persona, aportar autorizacion y fotocopia del DNI del
solicitante y de la persona autorizada.

-Esta solicitud NO inicia el procedimiento para la revision de la calificacion de la materia, segin normativa expresa de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

Granada, a de de 201
Firma
Firmado:
4. DATOS DE ENTREGA
El documento es entregado a D/D2,
Firma
Firmado:

(Madre, padre, tutores legales o persona autorizada)
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3.3. Colaboracién de las familias
Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacién de sus
hijos e hijas, tienen la obligaciéon de colaborar con el instituto y con su profesorado, especialmente durante el
periodo de la formacidn obligatoria.

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares que les hayan sido asignadas por el
profesorado, para asi conseguir la consolidacién de su aprendizaje,.

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 el instituto.

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que hubieran
suscrito con el instituto

3.4. Asociaciones de madres y padres del alumnado
Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el instituto podran asociarse, de
acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna a la
educacidn de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestidn del instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las actividades y régimen
de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con el equipo directivo, asi como
la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

En todo caso, el Vicedirector/a convocara al menos una reunidn de los delegados/as de padres y madres durante
el primer trimestre. En ella les informara de sus funciones y les propondra vias de participacion (escuela de madres
y padres, colaboracion en actividades y programas del Centro, etc.). A ella se invitara también a asistir a la jefatura
de estudios y al orientador/a cuando se estime conveniente.

4. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
El personal de administracidén y servicios participara en el centro a través de su representante en el consejo
escolar.

CAPITULO Il. INFORMACION Y COMUNICACION A LOS DIFERENTES SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Dado que en el proceso educativo se ven implicados diferentes sectores, de cuya participaciéon y colaboracidn
dependera en gran medida el éxito escolar, la efectividad y claridad en la de transmisidon de informacion sera
fundamental en la consecucidn de los objetivos propuestos. Es por ello que desde la direccidn del centro, se deben
de arbitrar los medios para que la informacidn sobre la organizacion y funcionamiento del centro, llegue de forma
claray efectiva a los diferentes sectores de la comunidad educativa.

1. INFORMACION AL ALUMNADO

En lo referente a los aspectos académicos, la informacién al alumnado, se efectuara a través de la persona titular
de la tutoria y de los miembros del equipo docente. Los departamentos podran disponer de un tablén de anuncios
donde incluir informacién de interés.

Las informaciones sobre el funcionamiento del centro, se efectuara a través de sus érganos de representacion:
delegados y delegados, junta de delegados y delegadas y representantes del alumnado en el consejo escolar.
También se informara al alumnado mediante tablones y pantallas de televisién situados en la entrada del centro,
pasillos, o zonas frecuentadas por los mismos.
La informacidn al alumnado también se podra efectuar mediante:
-La plataforma PASEN.
227



Plan de Centro IES Alhambra Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

-La plataforma Helvia.

2. INFORMACION Y COMUNICACION A LAS FAMILIAS
El elemento fundamental de transmision de informacidn entre el centro y las familias, serad la tutoria.

A través de la persona titular de la tutoria, los padres y madres podrdn solicitar informacién sobre la situacidn
académica de su hijo/a.

Los miembros del equipo docente, atenderan e informaran a las familias cuando la situacién lo requiera. Dicha
reunion le sera solicitada al tutor/a.

Los miembros del equipo directivo, segun su disponibilidad horaria, atenderan a las familias que lo soliciten.
La informacidn a las familias se podra llevar a cabo mediante:

-Circulares informativas a través de sus hijos e hijas.

-Comunicaciones a través del correo.

-Reuniones grupales con el tutor o la tutora.

-Reuniones individuales con el tutor o la tutora.

-Mensajes a través de SMS y correo electrénico.

-Pagina web

-Plataforma PASEN.

Las comunicaciones a las familias se dirigiran en principio a la direccién familiar que consta en el expediente
del alumno/a, salvo que se manifieste otra situacion.

3. INFORMACION Y COMUNICACION AL PROFESORADO
La informacion al profesorado se podra llevar a través de:
-Tablones y pantallas de televisidn en la sala de profesorado.
-Casilleros unipersonales.
-Comunicaciones de entrega directa.
-Comunicaciones a través del correo.
-Mensajes a través de SMS y correo electrénico.

-Informacion efectuada a través de reuniones de érganos colegiados de gobierno y de coordinacion docente
a los que pertenezcan.

-Pagina web.
-Plataformas educativas.

-Sistema Séneca.

4. INFORMACION Y COMUNICACION AL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
La informacidn al personal de administracion y servicios se podra llevar a cabo mediante:
-Comunicados de entrega directa.

-Tablones.

-Comunicaciones a través del correo.
-Mensajes a través de SMS y correo electrdnico.
-Plataformas educativas.

-Sistema Séneca.

5. INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE ESCOLARIZACION

El Consejo Escolar es el érgano a través del cual se decidird sobre la admisién del alumnado, en los términos
establecidos por la legislacidon vigente. Anunciara la oferta de plazas escolares, por cursos, de acuerdo con la
planificacidn de la Consejeria competente en materia de educacidn. En dicho anuncio, se especificaran las plazas
que se reservan para el alumnado del centro y, en su caso, para el de los centros adscritos, asi como las que se
reservan para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo. También podrd recabar la
documentacion que estime oportuna de las personas solicitantes, en orden a la justificacion de las situaciones y
circunstancias alegadas.

228



Plan de Centro IES Alhambra Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Cuando el numero de solicitudes presentadas para un curso supere al de plazas escolares vacantes, el Consejo
Escolar otorgara las puntuaciones correspondientes a cada alumno o alumna, de acuerdo con lo establecido en la
legislacion vigente y dara publicidad a la puntuacién total obtenida por cada uno de ellos.

Los acuerdos que adopte el Consejo Escolar sobre la admisidon podra ser objeto de recurso de alzada ante la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

La Direccidn del centro pondra a disposicién de los padres, madres o tutores legales del alumnado que desee ser
admitido, y en su caso, a éste si es mayor de edad, del Plan de Centro, e informara de los recursos especificos para
la atencidon del alumnado con necesidades especiales debidas a diferentes grados y tipos de capacidades
personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial y de los servicios complementarios autorizados.

6. GARANTIA EN LA EVALUACION DEL ALUMNADO

La jefatura de estudios garantizara que se cumpla lo establecido en la normativa vigente, que se informe a las
familias y alumnado de su derecho a ser oidos en el proceso de evaluacidn, asi como de las garantias
procedimentales de la evaluacién.

Con anterioridad a las sesiones de evaluacidn, la persona titular de la tutoria analizard, junto con el grupo, el
desarrollo del periodo a evaluar y recogera las opiniones y sugerencias del grupo, referente a la marcha general
del curso y de las distintas materias. Al inicio de la sesion de evaluacidn, el/la Delegado/a del grupo expondra al
equipo docente las opiniones expresadas por el grupo, de manera que sirva de reflexiéon y en su caso se adopten
las medidas oportunas.

CAPITULO lIl. ESPACIOS, INSTALACIONES, RECURSOS MATERIALES Y SU USO
1. NORMAS GENERALES EN EL USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS

1. Todos los medios materiales disponibles en el centro pueden ser usados por cualquier profesor/a previa
peticidn a la persona responsable del mismo, segln su ubicacién.

2. El profesorado es el responsable del buen uso de los recursos del centro, debiendo de aplicar los sistemas de
control establecidos para evitar dafios, pérdidas o uso inadecuado.

3. Elalumnado tiene el deber de cuidar y hacer un uso correcto de las instalaciones y los materiales del centro. Su
incumplimiento conllevara la reposicién o contraprestacion econémica de los dafios ocasionados al margen del
procedimiento sancionador que pudiera derivarse.

4. Para el uso de instalaciones especificas, la jefatura de estudios elaborard un cuadrante mensual, para su
reserva.

5. Las aulas permanecerdn cerradas cuando el grupo se encuentre fuera de la misma, siendo cada profesor o
profesora responsable de abrir y cerrar la puerta del aula al inicio de la jornada escolar y antes y después del
recreo.

6. Todo el grupo es responsable colectivamente del aula y su mobiliario, informando el delegado o delegada, de
cualquier deterioro que se produzca.

7. El alumnado debe venir provisto del material necesario para llevar a cabo su actividad. La reiteraciéon en no
traerlo serd sancionado de acuerdo con las normas de convivencia.

2. ORDEN EN AULAS, PASILLOS Y ESCALERAS

1. Eltutor o tutora, situard al alumnado en el aula, siguiendo criterios del Equipo Docente. Cada alumno o alumna
ocupara un puesto fijo en el aula, salvo que el/la profesor/a decida hacer cambios durante el desarrollo de su
clase.

El alumnado que ocupe un aula tendrd que mantenerla limpia y ordenada.

Cuando un grupo deba de abandonar su aula habitual para recibir clase en otra especifica, llevara sus
pertenencias consigo a fin de evitar posibles sustracciones. El centro no se hard responsable en caso de
incumplimiento de esta norma.

4. Cualquier desperfecto que se produzca en el aula o su mobiliario, deberd ser reparado por quien lo haya
causado, o correr con los gastos de su reparacién. La responsabilidad sera del grupo si se causan
colectivamente o se niegan a identificar al/los causante/s. Si el desperfecto fuera intencionado, serd
considerado conducta a corregir segun las normas de convivencia.

5. Lacirculacién por pasillos y escaleras se hara de modo correcto. Por tanto, carreras, gritos, sentarse en el suelo,
pelearse (incluso en broma), sera conductas a corregir segun las normas de convivencia.
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6. Si se aprecia conflictividad en algun pasillo, la direccién determinara que el alumnado afectado permanezca en
el interior del aula entre clases. En dicho caso, se podrd permitir, de manera excepcional y controlada, que el
alumnado salga al servicio durante la clase.

El alumnado debera encontrarse en el aula a la llegada del profesor/a.
Una vez iniciada la clase, el traslado del grupo se hard acompafiados por el profesor o profesora, procurando
qgue no moleste al resto de grupos que se encuentran dando clase.

9. Comenzada la clase, el alumnado no podra salir de la misma por ningin motivo, salvo causa de fuerza mayor,
demanda del/ de la profesor/a o algiin miembro del equipo directivo, y siempre portando la correspondiente
credencial.

10. El alumnado se sentara de forma correcta, no levantandose durante el desarrollo de la clase a fin de no causar
interrupciones. Si tuviera necesidad de levantarse, debera pedir permiso al profesor o profesora.

11. Los alumnos y alumnas siempre deberdn de seguir las instrucciones del profesorado. En caso de no estar de
acuerdo con alguna decision, posteriormente informard a su tutor/a, quien llevard a cabo las actuaciones
pertinentes. Si el desacuerdo afectara a todo el grupo, la informacion se canalizara a través del delegado/a.

12. Durante el recreo, las aulas permanecerdn cerradas y las luces apagadas, para ello, el profesor o profesora que
finalice, la hora anterior al recreo, controlara que asi sea.

13. Al finalizar la jornada escolar, el alumnado colocard su silla encima de la mesa para facilitar la labor del
personal de limpieza.

3. USO DE LOS SERVICIOS
1. Elalumnado utilizard los servicios con correccion, cuidando su mobiliario y especialmente su limpieza.
2. El alumnado que acceda a los servicios, lo hara exclusivamente para llevar a cabo sus necesidades,
absteniéndose de efectuar reuniones, enfrentamientos o cualquier otro tipo de actividad no adecuada al sitio.
3. Ladireccidn podra determinar el cierre de algun servicio en los siguientes casos:
- Uso inadecuado por parte del alumnado.
- Desperfectos que imposibiliten su uso.

4. A partir de 32 de ESO, el alumnado podra, entre clases, ir al servicio situado junto a su aula, absteniéndose de
deambular por pasillos o escaleras, salvo que tenga que desplazarse a otras dependencias, lo cual hara por el
camino mas corto y con prontitud. En 12 y 22 de ESO, debera permanecer en el aula hasta que sea autorizado
por un profesor/a.

4. EL SALON DE USOS MULTIPLES (SUM)
Se podra utilizar para reuniones informativas, actividades, examenes, etc.
Tendran prioridad en el uso del SUM las actividades complementarias de caracter cultural.

Al ser el SUM un aula especial se podra reservar en el correspondiente cuadrante elaborado por la jefatura de
estudios. Su uso para examenes estara condicionado a que no esté previsto su uso para alguna actividad, o
surgiera alguna que no es posible posponer-

Toda actividad que se lleve a cabo en el SUM, debera contar con una persona responsable, generalmente profesor
o profesora, que se encargara de cerrar al final de la actividad, asi como de que todos los medios audiovisuales
gueden apagados y en perfecto estado.

En caso de efectuar cambios en el mobiliario, al final de la actividad deberan quedar en su estado original.

5. LA CAFETERIA

1. La cafeteria del centro es un servicio que se presta a toda la Comunidad Educativa, por lo que este caracter
prevalecera siempre por encima de la idea de negocio al servicio del posible arrendatario/a de su explotacion.

2. El arrendamiento del Servicio se realizara de acuerdo con las normas, y en los términos previstos en las
mismas, dictadas por la Consejeria competente en materias de Educacién, por su Delegacién Provincial o, en su
defecto, por el Consejo Escolar del Centro, de acuerdo con el asesoramiento de los servicios juridicos de la
citada Delegacion.

3. En cualquier caso, el mantenimiento de los utensilios y maquinaria, el orden, la limpieza, la higiene y la calidad
de los productos que en ella se expendan seran de la estricta responsabilidad del arrendatario/a, que habra de
mantener el servicio de forma constante en las mejores condiciones posibles. El Equipo Directivo del Centro
iniciara los tramites de rescisién del contrato de arrendamiento cuando compruebe que alguno de los
elementos anteriormente citados no se alcanza o se presta con insuficiencia.
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4. Los precios de los productos habran de ser revisados y aprobados a partir de la propuesta que el arrendatario/a
presentard ante el Consejo Escolar. Una vez aprobados figurardn en una lista perfectamente clara y
visiblemente expuesta al publico en el local de la cafeteria.

5. En caso de enfermedad o ausencia del arrendatario/a, si es que él mismo atiende directamente el servicio, éste
deberd mantenerlo abierto mediante el contrato de un sustituto/a.

6. Elalumnado sélo podran hacer uso de la cafeteria en los horarios de recreo; salvo situaciones excepcionales.

7- A fin de concienciar al alumnado a mantener el centro limpio, la direccién podra prohibir la venta de
determinados productos de manera temporal.

6. LA BIBLIOTECA

6.1. Funcionamiento de la biblioteca

La biblioteca se concibe como un recurso educativo, enfocado al desarrollo del proyecto de centro, en donde se
pone a disposicion de la comunidad educativa, y primordialmente del alumnado, una serie de materiales.
También se concibe como un lugar de estudio. Por tanto, su primera tarea habra de ser la disposicién clara, facil
y asequible de sus fondos, la conservacién del orden de los libros en sus estantes y mantener el silencio y el clima
mas adecuado para el estudio y la consulta de sus ejemplares por el alumnado.

No serd un lugar para cumplir sanciones por conductas contrarias a las normas de convivencia.

Esta prohibido comer y beber en la biblioteca.

La biblioteca estard a disposicién de profesores y profesoras que deseen trabajar en ella con un grupo de
alumnos y alumnas.

- Siempre que se carezca de personal especializado para su gestion, en la planificacion de cada curso escolar se
designard qué personal se encargard de su funcionamiento durante el mismo, asi como el horario de apertura y
cierre. En cualquier caso siempre se garantizara la existencia de un servicio de préstamos.

- Puesto que la asistencia a clase es obligatoria, el alumnado no podra permanecer en la biblioteca durante las
horas de clase.

- En la organizacion y funcionamiento de la biblioteca podrd colaborar la AMPA.

- Al menos permanecera atendida para préstamos durante los recreos.

6.2. Recursos de la biblioteca

Todos los libros que se adquieran por el centro, deberan registrarse en la biblioteca a través del programa
informatico al efecto. A su vez los departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados, quedando
constancia de tal hecho en el registro de la biblioteca.

Anualmente se dedicara un presupuesto para la adquisicion de libros.

La adquisicion de libros se hard en funciéon de las necesidades del alumnado y de las sugerencias de los
departamentos de coordinacidn didactica.

6.3. Préstamo de libros
Los usuarios de la biblioteca podran hacer uso de su material, con ciertas condiciones:

e No podran sacarse de la biblioteca las obras de consulta, enciclopedias, diccionarios, o libros de alto interés
bibliografico.

e No se prestara ningun articulo sin la presentacion del carnet correspondiente.

e Los préstamos normales tendran una duracion de 15 dias, renovables por otros 15, siempre que otra persona
no lo haya solicitado y esté en lista de espera.

e Cuando un libro no haya sido devuelto, una semana después de finalizado el plazo, se notificara a la persona
correspondiente y esta no podra sacar mas libros durante tantos dias como se haya retrasado en la
devolucion.

e En caso de reincidencia, se negard el derecho a la utilizacién de préstamos de libros teniendo sélo acceso a la
consulta en la sala.

e Excepcionalmente se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas largo si las condiciones
personales del alumno o alumna asi lo aconsejan.

e Ante la pérdida o deterioro de un ejemplar en préstamo, el usuario responsable, debera reponer con un
ejemplar idéntico al que se le prestd o su importe equivalente. En caso contrario, si el usuario es alumno o
alumna sera considerado con conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

e En la Biblioteca del centro son de aplicacidon el plan de convivencia y el este reglamento.

e Se seguiran los siguientes criterios de préstamos:
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— Alumnado: maximo dos libros
— Profesorado y PAS: maximo tres libros.
—Aulas y departamentos: maximo quince libros.

. EL AULA DE ATENCION EDUCATIVA

Se trata de un espacio destinado a atender al alumnado que impida el normal desarrollo de la clase, debiendo
considerarse la expulsion de clase de un alumno o alumna como una medida excepcional.

2. Todo alumno o alumna expulsados de clase, deberan presentarse en jefatura de estudios, o al profesorado de
guardia, y si no fuera posible, lo hara a otro miembro del equipo directivo

3. El alumno o alumna expulsados, serd acompafiado por el delegado/a del grupo, provisto del correspondiente
parte de incidencias, que serd entregado en la jefatura de estudios, asi como del material de trabajo
correspondiente. En ningun caso un alumno o alumna expulsados permanecera en los pasillos.

4. El aula de atencidn educativa sera atendida por un profesor o profesora de guardia. En caso de que todo el

profesorado de guardia esté ocupado, se hard cargo un miembro del equipo directivo.

Al tratarse de un lugar de trabajo, requiere unas condiciones de silencio y orden adecuado a su uso.

6. De toda expulsidn, se informara a la persona que ejerce la tutoria, y a la familia.

N

u

8. LOS CARROS DE PORTATILES

Los portatiles se ubican en carros situados en distintas dependencias, segun la planta. El profesorado recogera las
llaves situadas en conserjeria, se anotard en el cuadrante correspondiente y junto con el delegado/a TIC recogerd
el carro.

A comienzo de curso, el tutor/a u otro profesor/a que vaya a hacer un uso de los ordenadores, asignard y reflejara
en un cuadrante, el cual estara siempre disponible en el carro, un ordenador a cada pareja de alumnos/as del
grupo, a fin de que utilicen siempre el mismo ordenador.

Finalizada la clase, el delegado/a TIC recogera los equipos, revisandolos e informando al coordinador/a TIC de
cualquier incidencia mediante el parte correspondiente. A continuacion el carro se guardard en su dependencia y
conectado a la red eléctrica.

El profesor/a controlara en todo momento el buen uso del material informético por parte del alumnado.

En los ordenadores, no se podran instalar programas, juegos y en general, cualquier tipo de software. Tampoco se
podra modificar su configuracion.

El acceso a Internet sera regulado en todo momento por el profesor/a, no permitiéndose la navegacion libre.

El alumnado que de forma premeditada causen deterioro o provoquen fallos o modificaciones en el software o
hardware de algun equipo informatico, sera sancionado, al margen de reponer el dafio causado y serle prohibido
Ssu uso.

Tendran prioridad en el uso de los portatiles, las materias de informatica, tecnologia de la informacién y
comunicacion y proyecto integrado.

9. EL APARCAMIENTO DE VEHICULOS
Profesorado y PAS estacionaran los vehiculos en las zonas destinadas al efecto.

Las plazas que queden libres, seran asignadas al alumnado por mayor distancia de su domicilio al centro.

CAPITULO IV. ORGANIZACION DEL TIEMPO ESCOLAR Y LA VIGILANCIA
1. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO

1 El Centro, abrird a las 7:45 h. Las clases comenzardn a las 8:15 h. A las 8:20 h. se cerraran las puertas. El
alumnado que se incorpore al Centro una vez comenzadas las clases, se incorporara a su aula. El/la profesor/a
correspondiente hard constar en el parte de asistencia, dicha incidencia.

2. El retraso se considerara justificado cuando se aporte la correspondiente justificacién por parte del alumno o
alumna, o la persona que lo acompafie.

La Jefatura de Estudios analizard periédicamente los partes de retraso, estudiard cada caso y aplicara las
medidas contempladas en el plan de convivencia.

3. Los alumnos y alumnas menores de edad, no podran salir del Centro durante la jornada escolar, salvo que sean
recogidos por un familiar adulto debidamente acreditado. Excepcionalmente se podra autorizar la salida con
autorizacion por escrito de algun tutor legal, previa constatacion telefénica con los mismos de la situacion.

4. En caso de que un alumno o alumna menor de edad tuviera que abandonar el Centro durante la jornada
escolar, el adulto que le acompafie, deberd cumplimentar el correspondiente documento, donde conste sus
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datos, parentesco, asi como el nombre del alumno o alumna. En caso de contactar telefénicamente con los
tutores legales, el documento lo cumplimentara el alumno o alumna bajo la supervisién de un miembro del
Equipo Directivo, haciendo constar las circunstancias que propician la excepcionalidad de los hechos.

5. Los alumnos y alumnas de 32 y 42 de ESO, Bachillerato y Ciclos, se podra incorporar después de la primera hora,
si esta confirmada con anterioridad la ausencia del profesor o profesora de esa hora.

6. Elalumnado podra salir del Centro antes del final de la jornada, si faltara el profesorado que debiera impartir la
ultima sesion de clase. Para ello, los tutores legales de los alumnos menores de edad, deberan haber firmado el
correspondiente documento de aceptacidn. Sera el profesorado de guardia el encargado de autorizar la salida,
previa verificacion del alumnado afectado.

7. Elalumnado que no se encuentre matriculado en todas las asignaturas, podra entrar y salir del centro segun el
horario de las asignaturas que curse. En caso de ser menor de edad, debera ser autorizado por sus tutores
legales. A dicho alumnado se le dotara de una credencial que deberd mostrar a el/la ordenanza a la salida.

8. El alumnado de ensefianzas postobligatorias menores de edad podran salir durante el recreo siempre que los
tutores legales cumplimenten un documento donde autorizan dicha salida. Para ello, deberan mostrar la
credencial correspondiente a el/la ordenanza que controla las salidas durante el recreo.

9. Los padres y madres que acudan al Centro seran recibidos en la sala de visitas o en los despachos. En ningun
caso podran acceder durante el horario lectivo a aulas, pasillos u otras zonas donde se encuentre el alumnado.

10. Ninguna persona ajena al Centro podra acceder a aulas, pasillos u otras zonas donde se encuentre el alumnado.

11. Salir del Centro sin permiso sera considerado una conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

2. SERVICIO DE GUARDIA
1. El profesorado de guardia desempefiara sus funciones en el horario lectivo asi como en el tiempo de recreo.
2. La organizacion y asignacion de las guardias, corresponde a la jefatura de estudios.

3. El horario de guardias se elaborara a partir del horario lectivo del profesorado, completando los tiempos sin
actividad lectiva existentes en el mismo y teniendo en cuenta la proporcién de profesores y profesoras de
guardia por numero de grupos.

4. Con caracter general, el profesorado de guardia permanecera con los alumnos y alumnas en sus aulas cuando
se produzca la ausencia del profesor o profesora correspondiente.

5. El profesorado de guardia deberan acudir con prontitud a supervisar las ausencias que pudieran haberse
producido y a mantener al alumnado en sus aulas y el orden en los pasillos y patios, dando cuenta a la jefatura
de estudios de esas posibles ausencias o de la falta de puntualidad si se produjera, normalmente a través de su
consignacion en el parte de faltas del profesorado, o por cualquier otra forma que se determine. Siempre y en
todo caso, dicha forma habra de garantizar que quede constancia de la comunicacion de la falta de asistencia o
puntualidad.

6. En el caso de que el nimero de grupos sin profesorado sea menor o igual que el nimero de profesores o
profesoras de guardia en ese momento, quedara al acuerdo de los mismos quién y durante cuanto tiempo
permanece con el alumnado en su aula o a qué grupo atiende cada uno.

7. Cuando los grupos se hallen divididos para asistir a clase de asignaturas optativas o complementarias, puede
suceder que so6lo una parte quede sin profesorado y que no tengan aula en la que ser atendidos. En ese caso el
profesor/a de guardia les indicara que se trasladen a la dependencia que esté libre en ese momento, y alli
permanecera con ellos.

8. En el caso de que el numero de grupos afectados por la ausencia de profesorado fuera mayor que el de
profesores/as de guardia se atendera primero a los grupos de cursos inferiores, con un orden de preferencia
que ird de los grupos de 12 de E.S.O. a los de 22 de bachillerato, de forma que en todo caso queden sin ser
atendidos de forma permanente los grupos de cursos superiores.

9. El profesorado de guardia no permitiran que el alumnado deambule por los pasillos y no podran autorizar la

salida del centro a ninglin alumno o alumna, salvo caso de fuerza mayor y previa consulta a algiin miembro del
equipo directivo.

10. El profesorado de guardia auxiliara oportunamente al alumnado que sufra algun tipo de accidente, gestionando
en colaboracién con el equipo directivo y el profesor/a en cuya clase se haya producido el accidente, el traslado
a un centro sanitario, si fuera necesario.

11. El profesorado de guardia que no atienda a ningln grupo, permanecera en la sala de profesorado para atender
las incidencias que pudieran presentarse.
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3. GUARDIAS DE RECREO

1. Las guardias de recreo seran asignadas por la jefatura de estudios de entre el profesorado en general, teniendo
en cuenta las solicitudes, computandoles como una hora complementaria.

2. Durante el recreo, el alumnado deberd de salir del edificio, no pudiendo permanecer en aulas, pasillos,
escaleras, etc. Excepcionalmente cuando las inclemencias meteoroldgicas lo impidan, podran permanecer en la
zona de entrada al instituto.

2. Al comienzo del recreo, el profesorado de guardia de recreo comprobara que los pasillos, y las aulas quedan
vacias, trasladandose a continuacion a la zona de patios.

3. A fin de cubrir de manera lo mas eficaz posible toda la zona que el alumnado ocupa en el recreo, el
profesorado de guardia de recreo se situara preferentemente:

a) La puerta peatonal y la de puerta de vehiculos
b) La puerta de coches y parte de las pistas deportivas y acceso a la biblioteca.

c) Pistas deportivas, y especialmente la zona situada detras del gimnasio.

4. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Son actividades de caracter didactico, cultural o recreativo, realizadas dentro o fuera del Instituto, con la
participacion del alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento
de la comunidad educativa. Son pues un complemento fundamental para la formacion del alumnado en las
diferentes materias, en la busqueda de su formacion integral.

4.1. Tipos de actividades
Distinguiremos dos tipos de actividades:

- Actividades complementarias: son las organizadas por el centro durante el horario escolar. Se diferencian de las
lectivas por los espacios, tiempos y recursos que utilizan. Por su caracter, la participacion en ellas es obligatoria
para el alumnado, asi como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No obstante, el alumnado no estara
obligado a participar cuando:

e Sea necesaria la salida del centro y la familia no la autorice.
e Se requiera una aportacion econdmica.
- Actividades extraescolares: Comprenderan horario lectivo y no lectivo generalmente, teniendo por tanto
caracter voluntario.

La asistencia del alumnado a una actividad es obligatoria solo cuando esta tiene lugar en el Centro y no requiere de
aportacidon econdémica alguna por parte del mismo. En consecuencia, para facilitar una mayor participacién del
alumnado, hay que procurar que las actividades sean gratuitas.

En todo caso, la inasistencia debe ser comunicada por las familias o tutores legales siguiendo el protocolo habitual.
Las actividades complementarias son evaluables, porque tienen como objetivo fundamental contribuir a la
formacidn integral del alumnado en el desarrollo de su curriculo.

Por su parte, las actividades extraescolares son voluntarias, de libre asistencia y se desarrollan fuera del periodo
lectivo, no formando parte del proceso de evaluacidn.

El alumnado que no participe en una actividad debera asistir obligatoriamente al Centro durante su desarrollo,
siendo controlada su asistencia.

La inasistencia justificada no supondra la pérdida de participacidn en otras actividades pero si, en todos los casos,
la realizacion de un trabajo relacionado con la actividad programada, propuesto y evaluado por el profesorado que
la organice.

4.2. Criterios de organizacion de actividades.

1. Las actividades pueden ser propuestas por los Departamentos Diddcticos, la Junta de Delegados/as de
alumnos/as, la Asociacién de Padres/Madres del alumnado, el/la responsable de la tutoria, y las Instituciones
Publicas.

Las actividades son promovidas, coordinadas y organizadas por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, seran desarrolladas por el profesorado del Centro y dirigidas a nuestro
alumnado.

Cuando la actividad se realice fuera del Centro, deben asistir, al menos, dos profesores/as, y uno mas por cada
veinte alumnos/as participantes o fraccién.
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2. Al inicio de cada curso académico, los Departamentos Didacticos elevaran al Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares una propuesta de actividades a desarrollar a lo largo de dicho curso
académico, organizada por trimestres, para su aprobacion en el Consejo Escolar, de acuerdo con los criterios
definidos en el Proyecto Curricular y dentro del marco del Proyecto de Centro.

Todas aquellas actividades no incluidas en esta programacién inicial, de realizarse, seguirdan el mismo
procedimiento para su aprobacion.

3. Para llevar a cabo una actividad, deberd participar, al menos, un 50 % del alumnado del grupo —o de la
asignatura en el caso de las optativas-.

Excepcionalmente, la Comision de Actividades del Consejo Escolar podra autorizar el desarrollo de una
actividad complementaria con un porcentaje de asistencia inferior al 50 % estipulado.

4. El numero maximo de actividades complementarias por curso y grupo sera de 60 horas lectivas, que se
repartirdn entre los distintos trimestres. (Los viajes de estudios y los intercambios internacionales no seran
computados en este limite.).

5. El Departamento Didactico, la Junta de Delegados/as de alumnos/as, la Asociacion de Padres/Madres del
alumnado, el responsable de la tutoria, o las Instituciones Publicas deberan entregar al/la responsable del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares un escrito en el que se indique para cada
actividad propuesta:

- Denominacidn especifica de la actividad.
- Relacion de la actividad con la materia/asignatura y/o temas transversales.
- Horario y lugar en el que se desarrollara.
- Grupo/os a los que estd dirigida.
- Profesorado responsable y acompafiante.
- Coste de la actividad.
Esta informacion sera publicada en la Sala de profesorado con una antelacién minima de siete dias.

6. El profesorado responsable de la organizacidén de cada actividad facilitard al alumnado participante con quince
dias de antelacion sobre la fecha prevista de realizacion, un documento (VER MODELO mas abajo) en el que las
familias autoricen o no la participacion de sus hijos/as y se comprometan a facilitar la asistencia a clase del
alumnado no participante, y donde se especifique:

-Denominacion especifica de la actividad.

-Departamento que organiza la actividad y relacién de dicha actividad con la materia/asignatura.
-Horario y lugar en el que se desarrollara.

-Profesorado que dirige la actividad/asignatura y/o personal responsable.

-Coste de la actividad.

-Unas normas basicas de comportamiento y/o material necesario.

-Unas pautas sobre la responsabilidad de los tutores legales.

Dicho profesorado responsable deberd recoger y custodiar estos documentos, asi como elaborar un listado
donde se indique la relacion de los participantes y los no participantes, que debera entregar al/la responsable
del Departamento de Actividades para su exposicion publica en la Sala del profesorado y en la Jefatura de
Estudios, con una antelacién de, al menos, cuarenta y ocho horas.

La no recepcion de la autorizacion de las familias, con, al menos, cuarenta y ocho horas de antelacion, o la
sospecha de su falsificacion, supondra la pérdida de la participacion en la actividad.

Aquellas familias que no autoricen la participacidn de su hijo/a en una actividad, deberan recibir la lamada del
profesorado responsable de la misma para indicarles la obligatoriedad de la asistencia a clase y del trabajo,
propuesto y evaluable, relacionado con dicha actividad a realizar en el Centro.

Antes de la salida del Centro e inicio de una actividad, el profesorado responsable de la misma debera entregar
al responsable de la Jefatura de Estudios una relacién de alumnos/as ausentes. El responsable de la actividad
también contactard en este caso con las familias en el menor plazo de tiempo posible.

7. Los grupos de 292 de Bachillerato no realizaran ninguna actividad en el tercer trimestre, salvo casos
excepcionales que no puedan preverse, como conferencias, actividades de orientacidon organizadas por la
Universidad, etc. A partir de mediados del mes de mayo los grupos de ESO y primero de Bachillerato no podran
realizar actividades, salvo casos excepcionales que sean aprobados por el Consejo Escolar.

8. Para las actividades complementarias que se desarrollen en el SUM en horario lectivo, el/la responsable del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares deberd reservar el uso del Salén de Usos
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Multiples en el correspondiente cuadrante que se encuentra en la Jefatura de Estudios y cuya utilizacién es
preferente para el desarrollo de este tipo de actividades.

El profesorado responsable de una actividad organizada en el SUM deberd atender a las personas o entidades
invitadas, requiriendo, si fuera necesaria, la presencia del Sr. Director u otro miembro del Equipo Directivo, asi
como velar por que la megafonia, el sistema de proyeccion y el mobiliario, etc. estén dispuestos para su
correcto uso.

El alumnado que participe en una actividad desarrollada en el SUM debera ser acompafiado desde su aula por
el profesorado que imparte docencia, unos instantes antes de que se inicie el acto, y éste deberd permanecer
con su alumnado durante la actividad.

9. Elinicio de las actividades debe coincidir, a ser posible, con los tramos horarios establecidos para cada jornada
escolar. Si la actividad se iniciara a segunda hora, la asistencia de todo el alumnado es obligatoria a primera
hora, para la cual deberan traer el material correspondiente de la materia o asignatura de esa primera hora. Si
la actividad concluye a 52 hora o unos instantes antes de finalizar la jornada escolar, el profesorado
responsable de la actividad permanecerd con el alumnado participante hasta la finalizacién de esta.

Una actividad de salida programada comienza en el Centro y concluye a la llegada y/o finalizacién de la jornada
escolar en el propio Centro, por lo que ninglin alumno/a debe separarse del grupo. No obstante, cuando el
término de una actividad coincida con la finalizacién de la jornada escolar, un alumno/a podra abandonar el
grupo antes de regresar al Centro si la familia o tutores legales lo autorizan expresamente y por escrito.

10.El/la responsable del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares confeccionara un
cuadrante de todas las actividades a desarrollar en el trimestre que se expondra en la Sala de profesorado.

11.Al alumnado participante en una actividad, le serd de aplicacion las normas sobre organizacion vy
funcionamiento, asi como de convivencia.

12.Es el responsable de la Jefatura de Estudios, junto al/la tutor/a de grupo, los que determinan los alumnos/as
gue no pueden participar en una actividad por distintas razones:

-Tener algun parte de disciplina grave o la acumulacién de otros leves por transgredir las normas de
convivencia establecidas para el Centro

-Haber protagonizado incidentes graves en actividades programadas con anterioridad.
-Ser alumno/a absentista o poseer faltas de asistencia injustificadas.

-No cumplir con los requisitos requeridos para el desarrollo de la actividad.

-Haber sido sancionado con la suspension de actividades con anterioridad.

Un alumno/a, en el desarrollo de una actividad fuera del Centro, puede ser expulsado de la misma si realiza
cualquier accion que pueda comprometer al grupo o atentar contra la salud del mismo, incluyendo a quienes
no cumplan las normas mas basicas de convivencia o las dictadas para la actividad en concreto. Para ello, el/la
responsable de la actividad debe comunicarse con la Direccion del Centro y los tutores legales, a fin de que
estos puedan acompaniar al alumno/a.

4.3. Financiacion de las actividades

1. Cuando se lleva a cabo una actividad que implique una salida del centro con pernoctacion, el profesorado
responsable de la misma entregara con, al menos un mes de antelacion sobre la fecha prevista para la actividad
al responsable del departamento de actividades, un informe detallado donde se recojan siguientes aspectos
referentes a la actividad:

-Profesorado organizador:
-Agencia de viajes:
-Programa del viaje por dias
-Coste de la actividad por alumno/a y niimero minimo necesario
-Necesidades del profesorado acompafiante (especificar y justificar)
-Gastos de la actividad:
-Hotel
-Manutencidn
-Guias
-Desplazamientos
-Viajes de ida y vuelta
-Visitas (museos, exposiciones, etc.)
-Aportacion econémica del alumnado y finalidad de la misma.
2. El responsable de la actividad recogera de cada unos de los participantes el importe que suponga la actividad y
lo custodiara hasta sufragar los gastos derivados de la misma.
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3. Para lafinanciacion de las actividades se podran emplear diferentes recursos:
-Cantidades procedentes de los presupuestos que recibe el Centro para gastos de funcionamiento.
-Cantidades procedentes en los presupuestos asignados con caracter especifico para una actividad concreta.
-Cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.
-Aportacion de la Asociacion de Madres y Padres del alumnado.
-Aportaciones realizadas por el propio alumnado.

4. Una vez efectuado el pago, total o parcial para participar en una actividad, no se devolvera la cantidad
entregada, salvo causa de fuerza mayor suficientemente justificada.

4.4. Modelos de autorizacion de visitas
Cuando un profesor/a tenga prevista la realizaciéon de una actividad que implique la salida del centro,
incluya o no pernoctacién, entregara al alumnado con una antelacién de quince dias sobre la fecha prevista, un
documento para el conocimiento y autorizacion por parte de las familias. Pueden utilizarse los siguientes modelos:
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VISITAS DE UN DIA CON APORTACION ECONOMICA POR PARTE DEL ALUMNADO

AUTORIZACION PARA SALIDAS DEL CENTRO

D./D2. ,como
madre/padre/tutor/a del/de la alumno/a del
curso_____y grupo , tengo conocimiento de la salida prevista en el Centro para visitar
,en , donde tendra lugar la siguiente actividad:
, el proximo dia de de 201__ en horario de
___h.a___ h,, ycon laasistencia del siguiente profesorado:

El desplazamiento desde el Centro hasta el lugar de la visita se hara caminando/en autobus
(tanto la ida como la vuelta) (tachar lo que no proceda).

El/la alumno/a realizara una aportacion econémica de € (para los gastos de: autobus,
entradas, otros —especificar: ).

La actividad se llevara a cabo siempre que se cumplan los requisitos necesarios.

Marcar una de las dos opciones siguientes:
0 NO AUTORIZO LA SALIDA DE MI HIJO/A POR LO QUE ASISTIRA A CLASE CON NORMALIDAD

O Si AUTORIZO LA SALIDA DE MI HUIJO/A. (Asimismo, autorizo al profesorado acompafantes a
tomar cualquier medida ante una posible urgencia, eximiéndoles de toda responsabilidad que no sea
la derivada estrictamente de su funcién docente)

Nota: ES ACONSEJABLE llevar chubasquero y/o gorra, calzado deportivo, agua, algo de comer
(frutos secos, fruta, bocadillo, etc.)

CONOZCO Y ACEPTO LAS SIGUIENTES NORMAS:

-Respeta el MEDIOAMBIENTE y comportate adecuadamente (no arrojes papeles, utiliza los
pasos de cebra para cruzar la calle...).

-Respeta las INSTALACIONES que visitemos (estan limpias y muy cuidadas: que no se note
nuestro paso por ellas.

-Sigue las indicaciones de tu profesor/a.

-SE RESPONSABLE Y PIENSA QUE NO VAS SOLO: cualquier accion indebida repercutira en
todo el grupo

Al finalizar la actividad, el alumnado autorizado por sus responsables, podra regresar a sus casas desde

el punto de finalizacion, sin regresar al Instituto (SOLO A PARTIR DE 32 DE ESO)

Marcar una de las dos opciones siguientes:

0 NO AUTORIZO A QUE MI HIJO/A REGRESE AL DOMICILIO DESDE EL PUNTO DE FINALIZACION
DE LA ACTIVIDAD

0 SI AUTORIZO A QUE MI HIJO/A REGRESE AL DOMICILIO DESDE EL PUNTO DE FINALIZACION
DE LA ACTIVIDAD

-Indique al profesor/a responsable si su hijo/a o padece alguna enfermedad o alergia o esta sometido

a algun tipo de tratamiento médico.

-Escriba un teléfono de contacto para caso de incidencia:

En Granada, a __, de , de

El/la alumno/a El padre/madre/tutor/a

Fdo: Fdo:
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VISITAS DE UN DIA SIN APORTACION ECONOMICA POR PARTE DEL ALUMNADO

AUTORIZACION PARA SALIDAS DEL CENTRO

D./D2. ,COmo
madre/padre/tutor/a del/de la alumno/a del
curso_____y grupo , tengo conocimiento de la salida prevista en el Centro para visitar
,en , donde tendra lugar la siguiente actividad:
, el proximo dia de de 201__ en horario de
__h.a___ h,, yconlaasistencia del siguiente profesorado:

El desplazamiento desde el Centro hasta el lugar de la visita se hara caminando/en autobus
(tanto la ida como la vuelta) (tachar lo que no proceda).
La actividad se llevara a cabo siempre que se cumplan los requisitos necesarios.

Marcar una de las dos opciones siguientes:

0 NO AUTORIZO LA SALIDA DE MI HIJO/A POR LO QUE ASISTIRA A CLASE CON NORMALIDAD
O Si AUTORIZO LA SALIDA DE MI HIJO/A. (Asimismo, autorizo al profesorado acompafiantes a
tomar cualquier medida ante una posible urgencia, eximiéndoles de toda responsabilidad que no sea
la derivada estrictamente de su funcién docente)

Nota: ES ACONSEJABLE llevar chubasquero y/o gorra, calzado deportivo, agua, algo de comer
(frutos secos, fruta, bocadillo, etc.)

CONOZCO Y ACEPTO LAS SIGUIENTES NORMAS:

-Respeta el MEDIOAMBIENTE y comportate adecuadamente (no arrojes papeles, utiliza los
pasos de cebra para cruzar la calle...).

-Respeta las INSTALACIONES que visitemos (estan limpias y muy cuidadas: que no se note
nuestro paso por ellas.

-Sigue las indicaciones de tu profesor/a.

-SE RESPONSABLE Y PIENSA QUE NO VAS SOLO: cualquier accion indebida repercutira en
todo el grupo

Al finalizar la actividad, el alumnado autorizado por sus responsables, podra regresar a sus casas desde

el punto de finalizacién, sin regresar al Instituto (SOLO A PARTIR DE 32 DE ESO)

Marcar una de las dos opciones siguientes:

0 NO AUTORIZO A QUE MI HIJO/A REGRESE AL DOMICILIO DESDE EL PUNTO DE FINALIZACION
DE LA ACTIVIDAD

O SI AUTORIZO A QUE MI HIJO/A REGRESE AL DOMICILIO DESDE EL PUNTO DE FINALIZACION
DE LA ACTIVIDAD

-Indique al profesor/a responsable si su hijo/a o padece alguna enfermedad o alergia o esta sometido

a algun tipo de tratamiento médico.

-Escriba un teléfono de contacto para caso de incidencia:

En Granada, a __, de , de

El/La alumno/a El padre/madre/tutor/a

Fdo: Fdo:
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VISITAS DE MAS DE UN DiA

AUTORIZACION PARA SALIDAS DEL CENTRO
D./D2. ,COmo
madre/padre/tutor/a del/de la alumno/a del
curso_____y grupo , tengo conocimiento de la salida prevista en el Centro para visitar
,en , donde tendra lugar la siguiente actividad:
, el proximo dia de de 201__ en horario de
___h.a___ h,, yconlaasistencia del siguiente profesorado:

El/la alumno/a realizara una aportacion econdémica de € (para los gastos de:
desplazamiento, pernoctacion, manutencion, entradas, otros — especificar:
).

La actividad se llevara a cabo siempre que se cumplan los requisitos necesarios.

Marcar una de las dos opciones siguientes:

0 NO AUTORIZO LA SALIDA DE MI HIJO/A POR LO QUE ASISTIRA A CLASE CON NORMALIDAD
O Si AUTORIZO LA SALIDA DE MI HIJO/A. (Asimismo, autorizo al profesorado acompafiantes a
tomar cualquier medida ante una posible urgencia, eximiéndoles de toda responsabilidad que no sea
la derivada estrictamente de su funcién docente)

Nota: ES ACONSEJABLE llevar chubasquero y/o gorra, calzado deportivo, agua, algo de comer
(frutos secos, fruta, bocadillo, etc.)

CONOZCO Y ACEPTO LAS SIGUIENTES NORMAS:

-Respeta el MEDIOAMBIENTE y comportate adecuadamente (no arrojes papeles, utiliza los
pasos de cebra para cruzar la calle...).

-Respeta las INSTALACIONES que visitemos (estan limpias y muy cuidadas: que no se note
nuestro paso por ellas.

-Sigue las indicaciones de tu profesor/a.

-SE RESPONSABLE Y PIENSA QUE NO VAS SOLO: cualquier accion indebida repercutira en
todo el grupo

-Indique al profesor/a responsable si su hijo/a o padece alguna enfermedad o alergia o esta sometido
a algun tipo de tratamiento médico.
-Escriba un teléfono de contacto para caso de incidencia:

En Granada, a __, de , de
El/la alumno/a El padre/madre/tutor/a
Fdo: Fdo:
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5. NORMAS ORGANIZATIVAS PARA EL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL DE GRADO
SUPERIOR

De manera general, este alumnado, mayor de edad, deberd cumplir y respetar las normas organizativas y de
funcionamiento del centro, al igual que el resto de alumnado, aunque no se vera afectado por las situaciones en
las que haya que comunicar o solicitar autorizacion a los tutores legales.

De manera particular:

-Debera respetar el horario del centro, asistiendo a clase con regularidad, y no podra entrar o salir del centro
discrecionalmente, salvo causa justificada.

-Las faltas de asistencia deberan justificarse documentalmente.

-A comienzo de curso, el Consejo Escolar determinard el nimero de plazas de aparcamiento disponibles para el
alumnado. Si hubiera mas solicitudes que plazas, se asignaran por mayor distancia al centro desde el lugar de
residencia del alumno o alumna.

-El alumnado del CFGS podrd ausentarse del Centro, en compafiia de su profesorado para la realizacion de
actividades especificas de su formacién contempladas en sus programaciones didacticas.

-En ausencia del algun profesor/a, de un bloque de varias horas, podran salir del centro, previa autorizacion del
profesorado de guardia.

CAPITULO V. I%E;_lI_JOACIONES CON RESPECTO AL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE

1. CONSIDERACIONES GENERALES

1.Los libros de texto que se entregan al alumnado acogido al programa de gratuidad de libros de texto, se hace en
régimen de préstamo, que una vez devueltos seran usados por otro/a alumno/a, por tanto el beneficiario es
responsable del cuidado y buen uso de ellos.

2.En la eleccion de los libros de texto correspondiente al programa de gratuidad, los departamentos de
coordinacién didactica, deberan de tener en cuenta el precio del libro designado, de manera que este no podra
sobrepasar la cantidad resultante de dividir el importe del cheque libro entre el nimero de materias del curso.
De no ser asi, la diferencia se cargara al presupuesto de dicho departamento.

3.En caso de que se solicite la adquisicion de material de uso personal para el alumnado, la relacién de estos
materiales debera ser publicada de forma separada, a la que corresponda a los libros de texto, en el tablén de
anuncios, explicando que este material no sera financiado con cargo al presupuesto del programa de gratuidad
de libros de texto y su adquisicién sera, en todo caso, opcional para las familias.

4.El profesorado de materias en las que se solicite material de uso personal, deberd informar al alumnado de las
caracteristicas de dicho material, sobre todo en lo referente a su caracter voluntario y de no evaluable.

2. RECOGIDA Y ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO

1.La recogida de libros de texto, la llevard a cabo el tutor o la tutora en dos fases:
- En junio entregardn los libros de texto de las materias aprobadas el alumnado que tengan suspensas
0, 1 6 2 materias.
- En septiembre entregardn los libros de texto, todo el alumnado salvo los repetidores, que
continuaran con los mismos libros.
2.En un cuadrante al efecto, el tutor o tutora reflejara el estado del libro: B (bien), A (aceptable), M
(mal), N (no entrega). En los dos ultimos casos deberd reponerlo o abonar su importe, no
entregandosele los del préximo curso hasta que lo haga.
3.Al alumnado que abandone el centro, no se le efectuara tramite alguno, ni expedird certificado, hasta
que entregue los libros, o efectue la correspondiente contraprestacién econémica.
4.En la entrega de los libros de texto se tendrd en cuenta lo siguiente:
- Se efectuara durante la primera semana de curso.
- Se procurara guardar cierta proporcionalidad entre el estado de los libros que se entregan a un
alumno o alumna y los entregados por él o ella previamente.
- El alumnado repetidor continuara con los mismos libros que utilizé el curso anterior.
- Al alumnado procedente de otro centro, no se le hara entrega de los libros de texto hasta que no
entregue o reponga los del centro de procedencia.

241



Plan de Centro IES Alhambra Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

CAPITULO VI. LA EVALUACION Y AUTOEVALUACION DEL CENTRO Y EL PROCEDIMIENTO PARA
DESIGNAR AL EQUIPO DE EVALUACION

La evaluacion del centro se llevara a cabo desde dos aspectos: la evaluacidon externa y la evaluacidn interna o
autoevaluacion, en la que el centro realizara una valoracién de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

1. LA AUTOEVALUACION

1.Tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluira una medicion de los distintos
indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus érganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de
utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el
centro.

2.Para el desarrollo del proceso de autoevaluacién se utilizardn los indicadores que, a tal efecto, establezca la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, asi como los indicadores de calidad que determine el
departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa, de conformidad con el articulo 28.2 del
Reglamento Organico de los institutos de educacidn secundaria. Entre dichos indicadores se incluiran aquellos
que midan los diferentes elementos analizados en las evaluaciones generales de diagndstico y en las
evaluaciones de diagndstico en las que participe el instituto.

3.Corresponde al departamento de formacidn, evaluacién e innovacion educativa la medicidn de los indicadores
establecidos.

4.los plazos para la realizaciéon de la medicion de los indicadores de calidad por parte del departamento de
formacion, evaluacién e innovacién educativa, asi como para la realizacidn de aportaciones por parte del
Claustro de Profesorado, seran fijados por la direccion del centro y finalizaran, en todo caso, antes del 25 de
junio de cada afio.

2. LA MEMORIA DE AUTOEVALUACION

La memoria de autoevaluacién es el documento donde se expresan los resultados del proceso de autoevaluacion.
Serd aprobada por el Consejo Escolar contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de
Profesorado y que incluira:

a) Una valoracién de los logros y dificultades del curso evaluado a partir de la informacién facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Sera incluido en el Sistema de Informacidn Séneca antes del 15 de julio de cada afio.

3. EL EQUIPO DE AUTOEVALUACION

Para la realizacidn de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion que estara integrado por:
-El equipo directivo al completo.

-La jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.

-Un miembro de los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

-Un miembro de los representantes de madres y padres en el Consejo Escolar.

-Un miembro de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

-El representante del PAS en el Consejo Escolar.

La eleccion de los miembros del equipo de evaluacidn se llevara a cabo durante el segundo trimestre, a fin
de que pueda realizar sus funciones con la debida antelacion.

CAPITULO VII. LA UTILIZACION DE MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO
EL ACCESO SEGURO A INTERNET

- Esta prohibido el uso o exhibicidn de teléfonos madviles por parte del alumnado del centro, debiendo permanecer
desconectados y guardados, tanto en aulas como en pasillos y patio.

- Si un alumno o alumna necesitara hacer una llamada urgente, acudird a jefatura de estudios o direccién para
llevarla a cabo.

- Siun alumno o alumna recibiera una llamada urgente, el personal de conserjeria le transmitiria el mensaje.
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Queda terminantemente prohibido en todo el recinto escolar el uso de camaras fotograficas, incluidas las de
teléfonos moviles, o cualquier otro tipo de grabadoras de imagen o sonido, salvo que se trate de una actividad
debidamente autorizada.

Al margen de las posibles correcciones que pudieran derivarse por el uso de moéviles o aparatos electrénico, el
profesorado que detecte su uso o exhibicidn, lo podrd retirar y entregarlo en la jefatura de estudios, que lo
retendrd hasta que el alumno/a o padre o madre si es menor de edad, acuda a recogerlo. En caso de
reincidencia, se le retirara hasta la finalizacion del curso.

En ningln caso el Instituto se responsabilizara de la pérdida o deterioro de cualquier aparato, dispositivo u
objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, siendo responsabilidad de los mismos
su custodia.

Estd prohibido colgar en Internet imagenes del centro en las que aparezcan alumnado o personal sin su
autorizacion.

Las vejaciones, humillaciones, amenazas, coacciones, o cualquier actitud de menosprecio hacia el alumnado o
personal del centro, a través de los medios que proporciona internet, serd considerada una conducta
gravemente perjudicial para la convivencia, aplicandosele la correspondiente correccion.

El alumnado no podrd navegar libremente por internet, debiéndose procurar que no acceda a paginas con
contenidos no aptos para fines educativos. La coordinacidon TIC tomara las medidas oportunas para llevar a cabo
este aspecto y el profesorado que utilice los ordenadores estara atento para evitar un uso inadecuado de los
mismos.

Los tutores y tutoras legales son los responsables del uso de los miniportatiles en el ambito familiar. Debiendo
controlar los contenidos que se introducen en los mismos.

El uso indebido de los medios informaticos del centro, se considerara una conducta contraria para la convivencia,
siéndole aplicable las correspondientes correcciones.

CAPITULO VIIl. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1. Revision periddica de los medios disponibles para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs,
lamparas de emergencia, sistemas automaticos de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el
resto de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccién, comunicaciones, etc.) Dichas revisiones se
efectuaran por empresas homologadas y acreditadas seguin la normativa vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos
escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta
evacuacion del mismo, la direccién del centro lo comunicard a la Delegacién Provincial y ésta derivara dicho
informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

2. SENALIZACION DE SEGURIDAD

1. Se seiializaran las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas son potencialmente peligrosas
(almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.), las vias de evacuacidn y las zonas de transito, los
peligros derivados de las actividades realizadas en el centro o de la propia instalacidn, los medios de
proteccién, emergencia, socorro y salvamento. La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997,
de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo

2. La seializacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:
e Llamar la atencidn sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u obligaciones.

e Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran medidas urgentes de
proteccién o evacuacion.

e Facilitar la localizacidn e identificacién de determinados medios o instalaciones de proteccion, evacuacion,
emergencia o primeros auxilios.

e Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

3. Se procedera a la formacién e informacién de profesorado, alumnado y personal de administracidn y servicios
con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.
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3. SUELOS

1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni pendientes
peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas y desperfectos que puedan poner en peligro el transito de las
personas y se procederd a su inmediata reparacion.

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegerdn mediante barandillas u
otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

3. Las barandillas serdn de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90 centimetros y dispondran de una
proteccién que impida el paso o deslizamiento por debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

4. PUERTAS

Las puertas de emergencia deberdn abrirse hacia el exterior y no deberan estar cerradas, de forma que cualquier
persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no
pueden ser correderas o giratorias ni pueden cerrarse con llave.

5. ViAS Y SALIDAS DE EVACUACION

1. Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacién que den acceso a ellas, no deberan estar
obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran
con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demds productos
residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

2. En caso de averia de la iluminacidn, las vias y salidas de evacuacién que requieran iluminacién deberan estar
equipadas con iluminacidn de seguridad de suficiente intensidad.

6. PROTECCION CONTRA INCENDIOS

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacién sobre condiciones de
proteccién contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha contra incendios deberan ser de facil acceso
y manipulacidn y estaran convenientemente sefalizados. Ademds, deberan estar sometidos a un adecuado
programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segln la normativa vigente.

7. INSTALACION ELECTRICA

1. Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no debera entrafiar riesgos
de incendios o explosidn.

2. La instalacién eléctrica debe contar con elementos de proteccidn contra contactos directos e indirectos. Se
establecera un adecuado programa de mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la
normativa vigente que procurara el buen estado de la instalacion.

8. PRODUCTOS QUIMICOS

Se recomienda la no utilizaciéon en los Laboratorios de Fisica y Quimica y de Biologia y Geologia de
productos quimicos peligrosos. En caso de usarlos lo hara el/la profesor/a correspondiente y no los alumnos. En
todo caso se seguira la normativa especifica, en particular el R.D.374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccién de la
salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y
el Real decreto R.D. 379/2001, de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos
quimicos y sus instrucciones técnicas complementarias. En particular se prestara atencion especial a los siguientes
puntos:

1. Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos utilizados para trabajar
con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacién de cualquier actividad con agentes quimicos
peligrosos, o con residuos que los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacion y el traslado de los
mismos en el lugar de trabajo.

Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y limpieza.

El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de ventilacién u otras
medidas de proteccién colectiva. Cuando la exposicion o el contacto a los agentes quimicos peligrosos no
pueda evitarse por otros medios, se utilizaran equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

Se impedird la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o incompatibles.

Se procedera a la formacién e informacién del profesorado y el alumnado acerca de los riesgos derivados de la
utilizacion de los agentes quimicos utilizados y de la forma de protegerse.
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6. No se admitird ningun producto que no venga acompafnado con su ficha técnica. La informacién recogida en
dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusién.
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