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PREÁMBULO

 
Este REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNICIONAMIENTO pretende ser un documento práctico que facilite la vida diaria y la toma de decisiones cotidianas. Esto si, no podemos olvidar que existen otros documentos como son el PROYECTO CURRICULAR Y LAS FINALIDADES EDUCATIVAS con los que tiene que tener una coherencia en sus planteamientos. Por ello creemos necesario destacar aquí tres elementos de lo que podríamos considerar fundamentales, teniendo en cuenta  cómo es el contexto de nuestro Instituto y cuales son sus características, tienen que estar en la base de nuestro ROF:

1) Compromiso de atender la diversidad de nuestro alumnado y procurar el desarrollo lo más armónico posible de sus capacidades.

2) Potenciar la participación de todos los sectores de la Comunidad Educativa en la vida del Centro.

3) Mejorar y desarrollar la relación del Instituto con la comunidad en un doble sentido: conseguir que se tenga una imagen del Instituto como el lugar en el que se actúa con responsabilidad, seriedad y compromiso; como lugar en el que se educa y enseña, y como lugar que se compromete con la sociedad y se abre a ella.

1. ORGANIGRAMA DEL CENTRO. ÓRGANOS DEL CENTRO Y COORDINACIÓN ENTRE ELLOS:


Los Órganos del Centro tendrán una cuádruple estructura:

ÓRGANOS COLEGIADOS:

Consejo Escolar

Claustro de Profesores

ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE:

Departamento de Orientación

Departamento de Actividades Complement. y Extraescolares

Departamentos Didácticos

Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica

Equipo Educativo

Tutores

ÓRGANOS UNIPERSONALES:

Equipo Directivo

Director/a

Jefe/a de Estudios

Secretario/a

COMISIONES:

Comisión de Convivencia

Comisión Económica

Otras

1.1. ÓRGANOS COLEGIADOS

1.1.1.  EL CONSEJO ESCOLAR

A. Convocatorias, constitución y actas.-


Las convocatorias de los órganos colegiados serán realizados por el Secretario/a, por orden y con el visto bueno del presidente/a, con una antelación mínima de una semana para las sesiones ordinarias del Consejo Escolar y cuatro días para los Claustros. Por lo que respecta a las sesiones extraordianarias la antelación debe ser de 48 horas. Se consideran sesiones ordinarias aquellas que contempla la ley como obligatorias con carácter general, es decir, a principio y final de curso y las revisiones del PAC y de los resultados académicos de la primera y segunda evaluación. En caso de urgencia real y manifiesta no serán necesarios los requisitos anteriores y bastará conque conociendo la convocatoria todos los miembros acuerden unánimemente constituirse en órgano colegiado.


La convocatoria y el orden del día serán decididos por el/la presidente/a, procurando tener en cuenta las opiniones de sus miembros, estas serán vinculantes cuando sobrepasen un tercio de los componentes.


Sólo podrán ser temas de consideración aquellos que sena competencia del órgano colegiado. Así mismo, cuando alguna propuesta sea considerada por el presidente/a al margen de la legislación vigente, esta se suspenderá hasta que exista un informe jurídico de la administración sobre su validez.


La asistencia al Claustro será obligatoria para todos sus miembros, así como la de los funcionarios docentes para el Consejo Escolar, según la legislación vigente.


Las reuniones de los órganos colegiados serán convocadas en el día y hora que garantice la asistencia del mayor número posible de sus componentes. Las reuniones del Consejo Escolar quedan fijadas a las 19:00 h., pudiendo ser modificadas por causas justificadas.


Durante las reuniones de los órganos colegiados el Secretario/a irá anotando las vicisitudes de las mismas, las intervenciones de los distintos miembros, así como los acuerdos adoptados y su respaldo en votos, al objeto de levantar el acta de la reunión. Dicha acta será enviada a los distintos miembros –salvo a los profesores en el caso de las actas de Claustro, que se colocará en el tablón de anuncios de la Sala de profesores- junto con la convocatoria de la próxima ordinaria y aprobada, si procede, en dicha sesión. Una vez aprobada será firmada por el Secretario/a y el Director/a del Centro.


En las sesiones extraordinarias no existirá ni la aprobación de las actas anteriores, ni ruegos ni preguntas.

B. Presidencia de los órganos colegiados.-

Le corresponde a la presidencia de los órganos colegiados lo siguiente:

1. Ostentar la representación del órgano, presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas justificadas.

2. Asegurar el cumplimiento de la legislación vigente.

3. Dirimir con su voto de calidad los empates o acordar un aplazamiento de la votación en busca de un consenso, teniendo este segundo aspecto prioridad sobre el primero.

4. Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del órgano.

5. En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal será sustituido por el Jefe/a de Estudios, y en su defecto, por el miembro del órgano colegiado de mayor jerarquía, antigüedad y edad, por este orden, de entre sus componentes (si el Vicedirector fuera miembro electo del Consejo la sustitución recaerá en él).

C. Desarrollo de las reuniones.-

1.- Número de asistentes necesario.-

Todas la reuniones de los órganos colegiados quedarán válidamente constituidas, en primera convocatoria, cuando existan al menos la mitad mas uno de sus componentes, en segunda convocatoria (media hora después), con la asistencia de la tercera parte de sus componentes.

2.- Dinámica de las reuniones.-

Las reuniones de los órganos colegiados no podrán prolongarse mas de 2 horas. Si transcurrido ese tiempo los asuntos pendientes no han sido debidamente tratados, se suspenderá la reunión continuándose veinticuatro horas después, a menos que la mayoría de los miembros acuerden proseguirla. El moderador de la reunión será el presidente/a. Este anotará las solicitudes de intervención, concederá los turnos de palabra y velará por la agilidad de la sesión. Podrá establecer, si lo considera oportuno, turnos de réplica, contrarréplica e intervenciones por alusiones.

3.- Acuerdos y votaciones.-

Los órganos colegiados adoptarán los acuerdos por mayoría simple, salvo en los siguientes casos referidos al consejo Escolar:

· Elección del Director/a y aprobación del presupuesto que necesitará mayoría absoluta.

· Aprobación y modificación del Proyecto Educativo de Centro, así como revocación del nombramiento del Director/a que requerirá la mayoría de dos tercios.

· Para el resto del proceso electoral nos remitiremos al citado decreto.

1.1.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

1.- Composición.-

Es el órgano propio de participación de los profesores del Centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. Será presidido por el Director/a del Centro y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuará como Secretario en el Claustro el Secretario/a del Centro.

2.- Competencias.- 

a) Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboración del Proyecto Educativo del Centro.

b) Establecer los criterios para la elaboración de los Proyectos Curriculares, aprobarlos, evaluarlos y modificarlos.

c) Aprobar los aspectos docentes del PAC e informar sobre el resto y de la Memoria Final, antes de su presentación al Consejo Escolar que será el órgano encargado de aprobarlos.

d) Promover iniciativas de experimentación educativa y formación del profesorado.

e) Conocer las candidaturas a la dirección y sus respectivos programas.

f) Coordinar las funciones referentes a la Orientación, tutoría y evaluación, sin perjuicio de las competencias del ETCP.

g) Analizar y valorar trimestralmente el PAC, así como los resultados académicos de los alumnos.

h) Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración del horario general del Centro, de los horarios de los alumnos y horarios del profesorado.

i) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno.

En lo no previsto en el presente ROF, el Régimen de Funcionamiento de los órganos colegiados de gobierno de los Centros docentes públicos, será el establecido en el Decreto 486/1996 de 5 de Noviembre del BOJA y en el Capítulo II del Título II de la Ley 30/1991 de 26 de Noviembre, del Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

1.2. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE

Para su regulación nos basaremos en el Decreto 201/1997, de 3 de Septiembre del BOJA. Determinados aspectos no se concretarán ya que así se ha hecho para los órganos colegiados.

1.2.1. DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN

1.- Composición.-

Estará compuesto por el orientador/a, el profesorado de los ámbitos sociolingüístico y científico-matemático y por los tutores.

2.- Funciones.- 

· Elaboración de la propuesta del Plan de Orientación y Acción Tutorial, así como las actividades de su departamento para su inclusión en el PAC.

· Elaboración y realización de las adaptaciones curriculares.

· Coordinación junto a Jefatura de Estudios del ETCP.

· Reunión semanal con los tutores que imparten clases de tutoría lectivas en ESO, para coordinar y asesorar el desarrollo de las mismas.

· Promover la evaluación de los distintos proyectos y actividades del Departamento.

3.- El Orientador/a del Centro.- 

Será el Jefe/a del Departamento de Orientación, asistirá a las juntas de evaluación, realizará la evaluación psicopedagógica previa a las adaptaciones y diversificaciones curriculares y colaborará con el profesorado en la prevención y detección de problemas o dificultades educativas, así como orientar y contribuir a la colaboración de programas individualizados, adaptados o diversificados.

1.2.2. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:


1.- Concepto.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar, que profundicen en aspectos del Proyecto curricular, de obligada asistencia para los alumnos y profesores y que se diferencian de las lectivas por el momento, espacio o recursos que utilizan. Dentro de estas situamos las distintas actividades a desarrollar en las celebraciones del día de la Constitución, de Andalucía, la Semana Cultural del Centro o de la localidad, algunas excursiones y talleres como el de prensa o teatro.


Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entorno y procurar la formación integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliación de su horizonte cultural, la preparación para su inserción en la sociedad o el uso del tiempo libre. Debido al contexto en el que nos encontramos el Centro deberá hacer un esfuerzo para que se repitan asiduamente los Viajes de Estudios en 4º de E.S.O., la asistencia a acontecimientos culturales como obras de teatro, opera, ballet, conferencias, etc., programas de orientación sexual, montaje de obras de teatro, asistencia a talleres artísticos y otros cursos... Las actividades extraescolares se realizarán fuera del horario lectivo, tendrán carácter voluntario para el alumnado y profesorado y buscarán la implantación activa de toda la Comunidad Educativa.

2.- Composición.


El Departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargará de promover, organizar y coordinar la realización de este tipo de actividades. Este Departamento desempeñará sus funciones en colaboración con el equipo directivo, ETCP, Junta de Delegados, Asociaciones de Padres y alumnos y con el resprentante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar. El Departamento estará compuesto por un Jefe/a de Departamento y varios profesores colaboradores a través de las mencionadas guardias administrativas. El Jefe/a de Departamento será nombrado por el Delegado de Educación y Ciencia propuesto por el Claustro y elevada dicha propuesta a Delegación por el Director/a. La duración del cargo será de dos cursos académicos.

3.- Competencias del Jefe/a de Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

· Elaborar la programación anual de actividades complementarias y extraescolares para su inclusión en el PAC. Organizar la realización de dichas actividades.

· Distribuir los recursos económicos asignados en el presupuesto para la realización de estas actividades.

· Organizar y gestionar la utilización de la biblioteca, así como planificar actividades para un correcto y mayor uso de ella, bajo las circunstancias que presenta dicha instalación en nuestro Centro.

· Organizar y gestionar la utilización de las instalaciones y demás recursos que se vayan a emplear en la realización de dichas actividades.

· Coordinar la consecución de un relativo orden en la sala de profesores y de una progresiva ornamentación del Centro.

· Coordinar la organización de las excursiones y los viajes de estudios, así como aplicar, junto a la Jefatura de Estudios, lo regulado para las excursiones relativo a la asistencia de los alumnos. En el caso del viaje de estudios y otras excursiones concretas se podrá delegar en un profesor/a determinado.

· Evaluar el funcionamiento del Departamento como parte integrante de la Memoria Final.

· Representar al Departamento en el ETCP.

4.- Organización de excursiones y viajes.

4.1. Criterios de Elección de Grupos:

Todos los grupos participarán equitativamente de las actividades organizadas por un Departamento para su nivel, salvo excepciones que lo impidan o desaconsejen, debido a medidas disciplinarias impuestas por los órganos competentes.

Se exigirá al menos la participación del 75% del grupo. Los alumnos no asistentes cumplirán el horario lectivo habitual, realizando en la Biblioteca un trabajo organizado por el profesor y con los mismos objetivos propuestos para la visita.

4.2. Criterios para la Elección de fecha:

Se intentará repartir las distintas salidas de un grupo equitativamente entre los días de la semana, evitando la pérdida sistemática de horas de clase de una misma asignatura.



Se reducirá las salidas de los cursos terminales  de Bachillerato que no realizarán actividades en el último trimestre del curso, como norma general.

4.3. Criterios para la participación del Profesorado:

· Asistirá un profesor por cada veinte alumnos o fracción.

· Los profesores deberán impartir clase en el asistente y se procurará que tengan clase con el grupo en la fecha prevista para la actividad.

· Se deberá dejar desatendidos el menor número posible de grupos.

· Se deberá tener preparados en el Departamento  las actividades para los alumnos desatendidos en el día de la actividad.

· Los profesores exentos de clases por la salidas de sus respectivos grupos se incorporarán a las guardias y a la atención de los alumnos que no participan en la actividad.

4.4. Funciones de los profesores colaboradores del Departamento de actividades complementarias y extralectivas:

· Asesorar y ayudar al Jefe/a de Departamento.

· Cualesquiera de las que se consensuen  dentro del Departamento.

Se anexa un Reglamento de excursiones donde aparecen una serie de preceptos básicos para su buen funcionamiento.

1.2.3. DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS

1.- Carácter y composición.

Los Departamentos didácticos son los órganos básicos encargados de organizar y desarrollar las enseñanzas propias de las áreas y materias, así como de garantizar el trabajo en equipo dentro del Departamento y favorecer las relaciones interdisciplinares. A cada Departamento solo pertenecen los profesores de las especialidades que impartan las enseñanzas propias de sus áreas o materias. Aquellos profesores que circunstancialmente impartan una materia o área de ese Departamento, sin ser especialista en ella se les considera adscritos. Los profesores de Economía y Organización de empresas e Informática, hasta tanto no cambie la legislación vigente pertenecerán al Departamento de Tecnología, aunque económicamente se les considere a ambos como un Departamento.

2.- Competencias de los Departamentos Didácticos.

a) Elaborar los aspectos docentes del PAC de Centro, las programaciones didácticas, los resúmenes de las programaciones, las pruebas iniciales y las memorias finales del Departamento. Para los aspectos concretos de ellos nos remitimos a los Proyectos Curriculares.

b) Promover el trabajo en equipo, la investigación educativa y la formación del profesorado.

c) Formular propuestas al ETCP referidas a sus competencias.

d) Mantener actualizada la metodología didáctica.

e) Organizar y realizar las actividades y pruebas necesarias para el alumnado de 2º de Bachillerato con materias pendientes de 1º de Bachillerato, responsabilizándose el Jefe/a de Departamento.

f) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que el alumnado formule al Departamento y emitir los informes pertinentes.

g) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y modificarla cuando sea necesario.

3.- Régimen de Funcionamiento de los Departamentos Didácticos

Los acuerdos del Departamento se tomarán por mayoría simple. En caso de empate decidirá el voto de calidad del jefe/a o se aplazará la decisión en busca de consenso. Cuando algún miembro del Departamento considere que se está debatiendo una propuesta al margen de la legalidad, se postergará la decisión hasta que se conozca el fundamento legal.

Si algún componente no está dispuesto a seguir la programación aprobada en el Departamento, especificará por escrito el motivo y la programación propia a seguir, según contempla la legislación vigente. Parecido criterio se aplicará en la firma de las memorias finales de Departamento.


4.- Competencias de los Jefes de Departamento Didácticos.

a) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento, bajo la coordinación de Jefatura de Estudios.

b) Convocar y presidir las reuniones semanales del Departamento, concretar un plan de actuación a principio de curso y levantar acta de las reuniones.

c) Velar por el cumplimiento de la programación didáctica del Departamento y la correcta aplicación de los criterios e instrumentos de evaluación.

d) Proponer la adquisición del material y equipamiento específico asignado al Departamento, velar por su mantenimiento y colaborar con el Secretario/a en la realización del inventario.

e) Promover la evaluación de la práctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades del mismo.

f) Representar al Departamento en las reuniones del ETCP que al igual que el resto de las de los órganos de coordinación didáctica es de obligatoria asistencia.

g) Entregar los documentos en la fecha pactada.

h) Asistir a las reuniones de coordinación y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso a la Universidad con los responsables de las mismas.

5.- Designación y cese de los Jefes de Departamento.


Serán nombrados por el Delegado Provincial, desempeñando su cargo durante dos cursos académicos. Esta jefatura recaerá en el profesor/a que pertenezca al cuerpo de catedráticos y que decida el Departamento. Si no existieran profesores con esa condición lo será el profesor/a con destino definitivo en el Centro, que decida el Departamento. Sí tampoco existiera profesor definitivo el puesto será designado directamente por el Director/a. En todos los casos, el Director/a elevará la oportuna propuesta a la Delegación de Educación y Ciencia.


El cese de los Jefes de los Departamentos didácticos se podrá producir cuando se den algunas de las circunstancias siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por el Delegado, previo informe del Director/a.

b) A propuesta del Director/a, mediante informe razonado, oído el Claustro, con audiencia del interesado.

c) Igual que el anterior, pero a propuesta por escrito de la mayoría de los miembros del Departamento.

1.2.4. EL EQUIPO TÉCNICO DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA

1.- Composición.

El ETCP estará integrado por el Director/a, que será su presidente, el Orientador/a y el Jefe/a de Estudios que serán los coordinadores y los distintos jefes de departamentos. La Secretaría recaerá en el Orientador/a.

2.- Competencias.

a) Establecer las directrices generales para la elaboración y modificación de los Proyectos Curriculares, así como coordinar su elaboración.

b) Establecer las directrices generales, de acuerdo con lo establecido en los Proyectos Curriculares, para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas, resúmenes de programación, pruebas iniciales y tratamiento a la atención a la diversidad.

c) Aprobar la planificación general de las sesiones de evaluación y el calendario de exámenes o pruebas extraordinarias a propuesta de la Jefatura de Estudios.

d) Proponer al claustro para su aprobación los Proyectos Curriculares y las evaluaciones internas, así como fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos que el Instituto realice.

e) Coordinar el Plan de Perfeccionamiento del Profesorado y las innovaciones educativas.

3.- Funcionamiento del E.T.C.P.

En el horario semanal de los Jefes de Departamento figurará una hora común en la que se llevarán a cabo las reuniones ordinarias necesarias del E.T.C.P.  Siempre que sea posible se facilitará el orden del día del contenido de la sesión. Dicho orden del día se podrá establecer a propuesta de los miembros del Equipo Directivo o de los Jefes de Departamento. Se reunirá de forma extraordinaria a petición del Presidente o de algunos de sus miembros.

A comienzo de cada curso académico, en el seno del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica se podrán establecer las comisiones específicas que se acuerden para facilitar el desempeño de sus funciones que este órgano tiene enumeradas.

1.2.5. EL EQUIPO EDUCATIVO

1.- Composición y régimen de funcionamiento.


El equipo educativo estará constituido por todos los profesores que imparten clase en un mismo grupo y será coordinado por su tutor/a. Se reunirá al margen de las Sesiones de Evaluación, siempre que sea convocado por el Jefe/a de Estudios, a propuesta del tutor del grupo. La aprobación de las decisiones y acuerdos del equipo educativo tendrán carácter vinculante, siempre se intentará conseguir el acuerdo por unanimidad, pero si ello no es posible bastará con la mayoría simple. De todas estas decisiones y acuerdos el tutor/a levantará acta.


Las sesiones de evaluación se realizarán en horario no lectivo una vez al trimestre. Si el tutor/a o el Jefe/a de Estudios considerase necesario la existencia de una preevaluación  se procederá a su convocatoria. En las sesiones de evaluación participarán los representantes del alumnado en la forma que ha previsto este ROF.


Estas sesiones se dedicarán al análisis y valoración de la marcha académica general e individual del grupo, se ha de evitar que se convierta en un simple repertorio de calificaciones. Por ello se propone el siguiente modelo de funcionamiento:

a) Participación del alumnado.

b) Análisis y valoración de los resultados generales de los alumnos y de las áreas o materias. Cuando estos sean especialmente negativos, se propondrán las medidas oportunas dirigidas tanto al profesorado como al alumnado.

c) Análisis y valoración del proceso de enseñanza – aprendizaje individual del alumnado, con la inclusión de las medidas propuestas cuando este no sea satisfactorio.

d) En la última evaluación se les proporcionará a los alumnos que no han obtenido un resultado positivo en una o varias materias un plan de trabajo que servirá de base para su seguimiento el próximo curso. Para los alumnos de 3º de ESO y 1º de Bachillerato esta medida es de obligado cumplimiento.

La decisión sobre la promoción, según establece la legislación vigente será colegiada. No obstante, existen diferencias entre la ESO y Bachillerato. En la ESO se tendrá en cuenta el número de áreas superadas sin que pueda existir un número determinado de áreas superadas o no para que promocione o no lo haga automáticamente y la valoración concreta de los criterios de promoción. Si no aparece el consenso se pasará a discutir sobre su grado de madurez académica y sus posibilidades de proseguir su proceso educativo en cursos posteriores. Si sigue sin aparecer el consenso se pasará a votación entre los profesores que imparten clase a ese alumno/a. La decisión se tomará por mayoría simple. En Bachillerato el criterio básico es el número de materias superadas. En el caso concreto de 2º de Bachillerato, en la evaluación de junio y septiembre, cuando sean una o dos materias las que no tiene superadas, el equipo educativo puede instar al profesor/a correspondiente a que explique su decisión o a que reflexione sobre esta. Si no varia la decisión el equipo educativo puede decidir por mayoría absoluta si considera que el alumno/a en cuestión se encuentra en condiciones académicas para proseguir sus estudios y que en su comportamiento en el aula no ha existido ningún tipo de actuación que le impidiera superar la materia. En última instancia, la decisión recaerá exclusivamente en el profesor de la materia correspondiente. Esta decisión del equipo educativo no tiene ninguna influencia legal sobre la materia/s tratada. En estos casos el Director/a puede realizar algún tipo de gestión, de las contempladas en la legislación vigente.

Para todo lo relativo a la evaluación de los alumnos nos remitimos a los respectivos Proyectos Curriculares. 

· Se  reunirán al menos dos veces al trimestre en horario de Tarde, Preevaluación y Evaluación, y, en todo caso, cuando exista un tema o temas que por su interés lo aconseje, ya sea solicitado por el Profesor-Tutor  o por cualquier otro miembro del Equipo educativo o por la Jefatura de Estudios.

· En estas reuniones se dará cumplimiento y contenidos a las funciones que están tipificadas en el Reglamento Orgánico de los I.E.S.

· Las reuniones de los Equipos Educativos serán convocadas por la Jefatura de       Estudios y/o Departamento de Orientación con el conocimiento de  aquella. El orden del día será elaborado por los convocantes, teniendo en cuenta las aportaciones de los tutores y demás profesores del Equipo Educativo.

· En dichas reuniones deberá existir un equilibrio entre los temas de convivencia y/o organizativas y los temas de tipo educativo con el objetivo de unificar lo más posible las líneas pedagógicas del grupo: contenidos procedimentales y actitudinales, dinámicas y técnicas de trabajo, actividades interdisciplinares y actividades extraescolares y complementarias. 

2.- Funciones del Equipo Educativo.

a) Garantizar que cada profesor/a proporcione a los alumnos y a los padres (a través del tutor) información relativa a la programación, concretada en una hoja – resumen de ella, donde aparezca una síntesis de los objetivos, contenidos, materiales y recursos y criterios e instrumentos de evaluación.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia en el grupo y el proceso de enseñanza – aprendizaje, reuniéndose siempre que tales conceptos se consideren amenazados.

c) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza – aprendizaje, con especial  énfasis en las generadas por el proceso de evaluación continua.

d) Conocer y participar en la elaboración de informes que se proporcione a los padres o en las medidas que se tomen con los alumnos en la Comisión de Convivencia o Consejo Escolar.

1.2.6. TUTORES

1.- Designación de tutores.

El Profesor/a tutor/a de un grupo de alumnos será designado por el Director/a a propuesta de la Jefatura de Estudios, oído el Claustro. Para su designación se tendrá en cuenta los siguientes criterios:

a) Las necesidades organizativas del Centro serán el criterio más influyente. En este sentido los tutores se nombrarán en primer lugar entre el profesorado (sea jefe/a de Departamento o no) que asuma el cargo voluntariamente. Después entre aquellos que no son Jefes de Departamento y por último, si siguiera siendo necesario, entre los jefes de Departamento que menor número de componentes existan en él. Además se tendrá en cuenta el número de horas lectivas asignado a cada profesor/a y la necesidad de completar horario con una hora lectiva de tutoría.

b) El mayor número de horas impartidas en el grupo.

c) El conocimiento y preferencia mutua.

d) Las memorias de tutoría de cursos anteriores.

2.- Funciones del tutor:

a) Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientación y acción tutorial.

b) Coordinar el proceso de evaluación del alumnado y organizar y presidir el Equipo Educativo y las Sesiones de Evaluación.

c) Realizar labores de mediación e información entre el profesorado, el alumnado y los padres, así como proponer medidas al equipo educativo y velar por el cumplimiento de las que este decida para mejorar el proceso de enseñanza – aprendizaje  y el clima de convivencia en el grupo.

d) Recabar información entre el equipo educativo para facilitársela  a los padres y alumnos.

e) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales, gestionándole la información y los contactos necesarios.

f) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las actividades del Instituto.

g) El tutor debe informar a los padres semanalmente en el caso de los alumnos de la ESO, y cada tres semanas en el resto de los niveles, de las faltas a clase sin justificar, para ello deberá  pedir a los alumnos justificación inmediata de todas las faltas.

· El tutor deberá facilitar a los padres/madres que lo soliciten el contacto con cualquier profesor del Equipo Educativo.

· El tutor debe presidir la Junta de Evaluación de acuerdo con los siguientes puntos:

· Controlar el relleno de las actas de trabajo, por los distintos profesores del grupo. Las notas estarán completadas, al menos con un día de antelación a la celebración de la sesión de evaluación.

· La presencia de alumnos en la sesión de evaluación servirá para analizar el desarrollo del correspondiente periodo lectivo. Para ello el tutor deberá realizar una reunión previa a la sesión en la que se recogerá el contenido de lo que luego los representantes de los alumnos expondrán en la sesión. En la evaluación final de junio se dispensará a los alumnos la asistencia.

· El tutor entregará personalmente, previa convocatoria, las notas trimestrales y finales a los padres /madres de los alumnos/as.

Estas reuniones deben plantearse y organizarse en tiempo y formas adecuadas al objetivo que se pretende: informar a los padres/madres de la evolución en el ritmo de aprendizaje de sus hijos e hijas. Sin perjuicio de otras reuniones que podrían realizarse con este mismo fin.

El tutor será responsable de la conservación del aula correspondiente.
h) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboración con el delegado del grupo ante el resto del profesorado y el Equipo Educativo.

i) Coordinar las actividades complementarias y extraescolares de los alumnos del grupo en relación con lo establecido por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares. 

j) Los Tutores se reunirán semanalmente con el Orientador /a  para desarrollar coherentemente el Plan de Acción Tutorial.

Al comienzo del curso, siguiendo las directrices de la Jefatura de Estudios y del Departamento de Orientación, el Tutor convocará una reunión de padres en la que:

· Informarán a dichos padres de las características generales del grupo en que están sus hijos/as y del funcionamiento del Centro y criterios de promoción.

· Debe asimismo informarles de los aspectos básicos de las Programaciones de las distintas asignaturas o áreas: Objetivos, Contenidos y Criterios de Evaluación.

· Este documento con los aspectos básicos del curso y distinto de las programaciones por tanto, debe ser elaborado por los Departamentos Didácticos , y es obligatorio hacerlo en la Educación Secundaria Obligatoria.

1.3. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.


Para la regulación de estos nos basaremos en el Decreto 201/1997 de 3 de septiembre del BOJA, además aspectos tales como la elección, nombramiento y cese del Equipo Directivo no los trataremos remitiéndonos al citado decreto.

1.3.1. EL EQUIPO DIRECTIVO


El Equipo Directivo cada comienzo de curso concretará sus funciones además de las señaladas por ley. Es decir de qué parcelas de la organización y de la vida del Centro se harán cargo y lo comunicarán al ETCP y a la Junta Rectora de la APA.

1.- Régimen de Funcionamiento.


Está formado por los órganos unipersonales de gobierno, trabajando de forma coordinada y colegiada sin perjuicio de las respectivas competencias de cada uno de los órganos de gobierno. La colegialidad  del equipo directivo se traducirá en la existencia de reuniones semanales, en la toma de decisiones sobre asuntos trascendentales y en la sustitución de sus miembros.


A principios de curso se fijará en los horarios respectivos de los miembros del equipo directivo una hora para la reunión semanal. El objetivo final de estas reuniones será asegurar la coordinación y la información entre sus miembros.


Cuando las decisiones a tomar estén relacionadas tanto con el área pedagógica como con la administrativa – económica, o las consecuencias de ellas se prevean que van a ser importantes para la marcha del Centro se intentará el consenso entre los tres miembros, si ello no fuera posible la decisión será tomada por el Director/a del Centro.



En caso de ausencia prolongada o enfermedad del Director/a se hará cargo de sus funciones provisionalmente el Jefe/a de Estudios, si este a su vez tuviera que ausentarse se haría cargo de la Dirección el Secretario/a. Si la ausencia prolongada o enfermedad se refiere al Secretario/a y Jefe/a de Estudios, sus funciones recaerán provisionalmente en los profesores que el Director/a designe, informando de su decisión al Consejo Escolar. En los casos de ausencia puntual o cuando la naturaleza del asunto requiera tomar una decisión rápida, cualquiera de los tres miembros podrá asumir las competencias de los otros, comunicando posteriormente las decisiones tomadas.

2.- Funciones del Equipo Directivo.

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro fomentando unas relaciones fluidas entre los distintos sectores y favoreciendo la participación de la Comunidad Educativa, la mejora de la calidad de la enseñanza y la utilización de los recursos humanos y materiales del Centro en aras de la óptima convivencia y la calidad de la enseñanza.

b) Promover procedimientos de evaluación de las distintas actividades y órganos del Centro y colaborar en las evaluaciones externas del Centro.

c) Ejecutar de forma coordinada los acuerdos del Claustro y consejo Escolar.

d) Realizar a comienzo de curso un plan de trabajo del Equipo Directivo, basándose en el PAC y establecer los criterios para la elaboración del presupuesto del Centro.

e) Coordinar la elaboración y realizar el oportuno seguimiento del Proyecto Educativo de Centro, tanto en sus instrumentos a largo plazo (Finalidades Educativas, Proyecto Curricular y ROF), como los de corto plazo (Plan anual de Centro y Memoria Final).

f) Oír y tomar en consideración las dudas, reclamaciones, demandas, quejas, propuestas... de cualquier miembro de la Comunidad Educativa y ser oído y tomado en consideración en los mismos aspectos.

1.3.2. EL DIRECTOR DEL CENTRO.


El Director del Centro es el órgano de coordinación por antonomasia, tratando de impulsar y dinamizar la vida del Centro. Sus funciones serán las siguientes:


1.- Fomentar y coordinar la participación de los distintos sectores, proporcionándoles los medios precisos, así como favorecer la convivencia en el Instituto, garantizando que el procedimiento seguido para imponer las correcciones se ajusta a lo regulado en el ROF. Además, apoyar y favorecer todas las actividades que vayan dirigidas a mejorar las relaciones inter e intra  sectores y la calidad de la enseñanza.


2.- Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias de los restantes órganos de gobierno, cumpliendo y haciendo cumplir las leyes y disposiciones vigentes.


3.- Representar oficialmente a la administración Educativa del Centro y ostentar la representación del mismo.


4.- Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones de los órganos colegiados.


5.- Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Instituto. En la práctica diaria delegará en el Jefe/a de Estudios para el personal docente y en el secretario/a para el personal no docente.


6.- Visar las certificaciones y documentos oficiales y autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Centro y ordenar los pagos. Además indicará al Secretario/a la adquisición de material y equipamiento necesario, si bien delegará  en éste los pagos corrientes y la adquisición del material ordinario.


7.- Designar y proponer el nombramiento y cese del Jefe/a de Estudios y Secretario/a, comunicándolo al Consejo escolar. Por lo que respecta al nombramiento y cese de los tutores y Jefes de departamento se seguirá el procedimiento establecido en este ROF.


8.- Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como realizar las gestiones necesarias para la obtención de ingresos derivados de la prestación de servicios.


9.- Mantener las relaciones administrativas con la Delegación Provincial y proporcionar la información que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.


10.-Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las Instituciones de su entorno, especialmente con el Ayuntamiento del municipio, y facilitar la adecuada coordinación con otros servicios educativos de la zona.


11.-Favorecer y apoyar la participación del alumnado en la vida del Centro, facilitando y orientando su organización, así como suministrándole los recursos necesarios.

1.3.3. EL JEFE/A DE ESTUDIOS.


El Jefe/a de estudios es el órgano encargado de la coordinación académica, tratando de encaminar las actividades del Centro a una mejora de la calidad de enseñanza y de las relaciones de convivencia. Serán funciones del Jefe/a de Estudios las siguientes:


1.- Ejercer por delegación del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico, gestionar los permisos y las licencias y controlar su asistencia.


2.- Elaborar, en colaboración con el Equipo Directivo, el horario general del Centro, el de los profesores y el de los alumnos, de acuerdo con los criterios incluidos en otro apartado de este ROF y que serán concretizados para cada curso académico en el primer Claustro.


3.- Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las labores de tutoría, la coordinación con los dos Centros de Primaria que imparten Secundaria, las actividades de los Departamentos... En estas tareas será ayudado y asesorado por el Jefe/a del Departamento de Orientación.


4.- Coordinar impulsar y dinamizar, en colaboración con el Departamento de Orientación, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, el ETCP y las innovaciones educativas.


5.- Organizar los actos académicos, tales como la planificación de pruebas y exámenes finales, la entrega de boletines e informes individualizados, las sesiones de evaluación y cualquier tipo de acto que emane del aspecto educativo.


6.- Encargarse, en primera instancia, de resolver todos los problemas disciplinarios.


7.- Gestionar las reclamaciones de alumnos en cuanto a calificaciones, según lo regulado en el ROF, y en lo que respecta a todo el proceso de enseñanza – aprendizaje.


8.- Velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los alumnos y profesores.


9.- Cuidar del necesario orden y silencio en el Centro, sobre todo en periodos lectivos, en colaboración con el conserje y los profesores de guardia.


10.- Organizar, bajo la autoridad del Director/a la atención de los alumnos en periodos no lectivos y cuando falte un profesor/a con la colaboración del de guardia y según lo regulado en este ROF.

1.3.4. EL SECRETARIO/A.


Es el órgano encargado de la coordinación administrativa, tratando que los recursos materiales del Centro tengan una óptima y funcional utilización. Serán funciones del Secretario/a del Centro las siguientes:


1.- Custodiar los libros oficiales y archivo del Centro, expedir las certificaciones necesarias y actuar como secretario/a de los órganos colegiados de gobierno del Centro, levantando acta y dando fe de los acuerdos.


2.- Realizar el inventario general del Centro, incluido el de la Biblioteca y mantenerlo actualizado a través de su informatización.


3.- Gestionar las cuestiones administrativas del Centro, como la matriculación de los alumnos, la realización de los libros de escolaridad y expedientes académicos, bajas de los alumnos, actas oficiales de calificaciones, etc. con la ayuda del personal auxiliar administrativo y de acuerdo con la legalidad vigente y las instrucciones del Director/a.


4.- Ejercer por delegación del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y servicios, controlando su asistencia al trabajo, gestionando los permisos y las licencias. Así mismo, cuidará de que tanto en Secretaría como en Conserjería y en las labores de limpieza del Centro, exista un adecuado ambiente de trabajo, sin que puedan participar en sus respectivas tareas miembros ajenos a ese personal. Además elaborará, en colaboración con el Equipo Directivo, el horario del personal de administración y servicios, así como velará por su estricto cumplimiento.


5.- Gestionar y cuidar la conservación del Centro, encargándose del correcto estado de las instalaciones y recursos, así como gestionar su reparación cuando sea necesario. Además, el Secretario/a será el coordinador de los posibles grupos de alumnos colaboradores con la conservación del Centro, relacionados con materias o áreas como la Tecnología o la Ecología.

1.4. LAS COMISIONES

1.- Carácter y Composición
Estas representan un instrumento válido de participación y resolución de problemas que se han de fomentar. Las comisiones podrán ser creadas en el seno de cualquiera de los sectores de la comunidad Educativa. Se podrán formar comisiones, además de las reguladas en este ROF , sobre cualquier asunto o tema cuya complejidad, la posible polémica que genere o la necesidad de participación de distintos sectores, así lo aconseje. En su composición se buscará la participación paritaria de los distintos sectores. Además de las comisiones creadas para presentar propuestas, se podrán crear para realizar y responsabilizarse de tareas concretas. La participación en ellas siempre será voluntaria.

2.- Funcionamiento

En cada comisión se nombrará un coordinador que tendrá como función dinamizar  e impulsar los trabajos a realizar, buscando siempre el consenso entre todos sus miembros. Cuando la naturaleza de los asuntos así lo aconseje se podrá invitar a su seno personas ajenas al Centro que puedan ayudar a resolver y agilizar sus trabajos. El Director/a del Centro facilitará a la Comisión la información y material necesario para su funcionamiento, así como los distintos órganos del Centro colaborarán con ellas cuando sea necesario.

Los acuerdos y decisiones que las distintas comisiones presenten a los órganos correspondientes deberán haber sido aprobados por una mayoría de 2/3. Si se agotaran todas las posibles vías y negociaciones y no se consiguiera dicha mayoría se podrán presentar sobre una misma cuestión varias alternativas, para que el órgano correspondiente tomará la decisión oportuna.

Para determinados asuntos puntuales se podrán formar comisiones en las que no se tenga que presentar ningún tipo de resolución y el órgano correspondiente les autorice a realizar tareas concretas.

1.4.1. Comisión Económica

Al inicio de cada mandato del Consejo Escolar se constituirá una comisión económica integrada por el Director/a, el Secretario/a, un profesor/a y un padre/madre de los alumnos, elegidos por cada uno de los sectores correspondientes. La Comisión Económica se reunirá siempre que la convoque el Director/a o alguno de sus miembros. Tendrá como funciones las siguientes:

a) Conocer el anteproyecto de presupuestos y todos los detalles que se crean oportunos sobre su evolución y ejecución, así como informar al Consejo Escolar sobre los mismos.

b) Presentar al Consejo Escolar propuestas de adquisición de equipamiento, ejecución de obras o alquiler de servicios que por su volumen e importancia se crea necesario.

c) Cualquier otra que le pueda asignar el Consejo Escolar.

1.4.2. Comisión de Convivencia


Nos basaremos además de en el Decreto 486/1996, utilizado en todo este capítulo, en el  Real Decreto 732/995 sobre derechos y deberes de los alumnos.


Al inicio de cada mandato del Consejo Escolar se constituirá una comisión de convivencia integrada por el Director/a, el Jefe/a de Estudios, dos profesores, dos padres y dos alumnos. Cualquier sector puede aumentar en un miembro sus representantes en uno, con voz pero sin voto. Se podrá invitar a sus sesiones a aquellas personas que consideren oportunas, bien por lo que puedan aportar o bien porque los asuntos tratados le afecten. Las funciones de la Comisión de Convivencia serán las siguientes:

a) Resolver y mediar en los conflictos planteados en el Centro, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad educativa. Cuando aparezcan conflictos generalizados dentro de algún sector o entre ellos, la mediación podrá ser realizada de forma general o a nivel sectorial. Si la actuación no tiene éxito se propondrá el paso del asunto a la instancia correspondiente. Se entenderá por conflicto todo aquello que enfrente a varias partes y afecte negativamente a la optima  convivencia y funcionamiento del Centro.

b) Analizar y valorar las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro especificadas en el ROF. Imponer las sanciones que crea oportunas dentro de las contempladas en este reglamento. Es competencia exclusiva de esta comisión, por delegación del Director/a que a su vez ha sido delegada en éste por el Consejo Escolar, la suspensión del derecho de asistencia al Centro por un plazo máximo de tres días lectivos.

c) Informar al Consejo escolar de sus acuerdos y decisiones , haciendo especial énfasis en la que se refiere a la suspensión del derecho de asistencia a clase por un máximo de tres días. Esta información debe producirse en el primer Consejo escolar ordinario que se convoque, después de la decisión.

d) Realizar el seguimiento del ROF, proponer las oportunas modificaciones e interpretarlo en primera instancia, cuando algún miembro así lo solicite.

e) Proponer al Consejo Escolar las actuaciones oportunas que se deriven del incumplimiento del ROF, excepto las conductas contrarias a las normas de convivencia y las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro que poseen regulación propia. 

2. LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y LA CONVIVENCIA


Debemos empezar este capítulo haciendo constar la importancia que posee su reglamentación para el óptimo funcionamiento del Centro. La regulación de su composición, funciones, deberes y derechos, normas de convivencia y régimen disciplinario no puede ser interpretado, bajo ningún concepto, con una finalidad restrictiva y coercitiva, sino todo lo contrario. Se trata de crear un marco regulado que posibilite un clima armonioso y colaborativo donde tengan cabida valores como la libertad, la solidaridad, la comprensión y el respeto mutuo .


Se han de regular, por tanto, los sectores que componen la Comunidad Educativa, se han de establecer, con respecto a cada sector, sus funciones, sus deberes y derechos, las normas de convivencia en relación a ellos mismos, al Centro y al resto de los sectores, así como los cauces, órganos y sanciones previstas en caso de su no cumplimiento.

2.1. Concepto

Se ha de entender por normas de convivencia un conjunto de procesos, reglas y pautas de comportamiento que aseguren una actitud de respeto hacia las funciones y fines del Centro, hacia toda la Comunidad educativa y hacia la conservación de todos los elementos materiales del Centro. Todas las acciones cometidas que se dirijan contra ese respeto en su triple vertiente serán consideradas faltas a las normas de convivencia.

2.2. Normas generales

a) Impulsar, colaborar y ayudar en el proceso de enseñanza – aprendizaje de los alumnos, cualquier acción que suponga un obstáculo podrá ser sancionada según los mecanismos previstos en este ROF.

b) Potenciar y colaborar en la consecución de una imagen positiva del Centro.

c) Respetar mutuamente al profesorado, PAS, alumnado y padres, utilizando siempre la vía del diálogo para la resolución de los posibles conflictos.

d) Colaborar en la conservación del edificio y todos sus elementos materiales, respetando e incitando a la Comunidad Educativa a hacer un uso correcto de ellos. Cuidar de la limpieza del Centro y ayudar en las tareas que se realizan a tal fin. 

e) Reclamar e informar ante los órganos competentes del Centro cualquier tipo de infracción o incumplimiento de lo regulado en el ROF o en la legislación vigente. Estas reclamaciones deben hacerse utilizando los cauces reglamentarios de forma individual o colectiva, pero siempre públicamente. Las denuncias o reclamaciones anónimas no podrán tener ninguna validez legal. Cuando las infracciones hayan sido cometidas dentro de un colectivo, del cual una parte conoce la autoría de los hechos y no se presta a revelarlos, la sanción puede recaer en ese grupo.  

f) Está prohibido fumar en aulas, pasillos, talleres, laboratorios, biblioteca, sala de usos múltiples y en general en todas las instalaciones de uso colectivo. Se podrá fumar en los patios y en la cafetería del Centro, además de en los despachos unipersonales con el consentimiento expreso de sus miembros. Debido a la imposibilidad material de habilitar una sala de profesores para fumadores, la decisión de fumar en ella, se tomará según acuerde el Claustro de profesores a comienzo de cada curso escolar.

g) Se ha de guardar el silencio necesario y abstenerse de realizar actividades que dificulten el normal desarrollo de las actividades lectivas.

h) Las personas ajenas  a la Comunidad Educativa  no podrán permanecer sin una causa justificada y sin el permiso correspondiente en el Centro o en cualquier actividad que éste organice. El Director/a del Centro tomará las medidas oportunas ante el incumplimiento de esa norma, al mismo tiempo que será el encargado de interpretarla.

i) Ningún miembro de la comunidad Educativa podrá utilizar los materiales y recursos del Centro para fines personales o distintos a los intereses educativos. En este Sentido, El Centro dispondrá de un teléfono público para las llamadas personales, la fotocopiadora será utilizada exclusivamente para usos educativos generales. El material de reprografía del Centro solo será utilizado por el Conserje y en caso de ausencia de este, por la persona que determine el equipo directivo. Los profesores y alumnos  encargarán con la suficiente antelación las copias necesarias, a fin de facilitar el trabajo en conserjería. Con el material de Secretaría regirá el mismo criterio. Con la finalidad de asegurar el óptimo y necesario orden y ambiente de trabajo, no se podrá permanecer en ella para fines distintos de los profesionales o administrativos.

j) Todos los miembros de la Comunidad Educativa están obligados a cumplir y secundar las decisiones vinculantes que hayan sido tomadas por los órganos respectivos, de acuerdo con la legalidad vigente.

k) Cuando no se respeten los derechos y deberes de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, o se impida el efectivo ejercicio de dichos deberes y derechos, el director/a o el Consejo Escolar adoptarán las medidas que procedan de acuerdo con la legislación vigente, previa audiencia de los interesados.

2.3. ESTRATEGIAS FAVORECEDORAS DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

Estas estrategias aparecen de una forma u otra en el ROF, en tanto en cuanto un grado de convivencia óptimo es una de las finalidades de éste. Por su importancia y funcionalidad creemos necesario reseñarlas brevemente.

a) Estimular, colaborar y ayudar en el fomento de la participación de la Comunidad Educativa.

b) Gestionar el Centro con la mayor transparencia posible, utilizando los canales adecuados de información que garanticen la eficacia informativa.

c) Fomentar la planificación adecuada y el trabajo en equipo.

d) Utilizar y conocer una serie de criterios y técnicas para corregir las posibles disfunciones de la convivencia entre ellas destacan:

-d.1)El respeto mutuo  y el agotamiento de la vía del diálogo, como criterio principal.

-d.2)La utilización racional de la motivación positiva y negativa, de acuerdo con lo regulado en este ROF.

-d.3)El intento de comprensión de las circunstancias y situaciones personales.

2.4. DEL PROFESORADO

2.4.1. Funciones

Las funciones del profesorado estarán orientadas a la realización de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en la L.O.D.E., L.O.G.S.E.  y Constitución Española, enfatizando en el proceso de enseñanza – aprendizaje como un sistema integral.

2.4.2. Composición de la plantilla del Centro:

La plantilla del Centro o cupo de profesores viene determinada por la Consejería de Educación y Ciencia. No obstante el Equipo Directivo, previo informe del Claustro y el Consejo Escolar, velará y realizará las gestiones oportunas a fin de conseguir un cupo de profesores para cada curso escolar que garantice una suficiente calidad de la enseñanza, así como continuar con la creación del  máximo número posible de plazas definitivas, para estabilizar la plantilla y evitar los perjuicios que conlleva la excesiva movilidad del profesorado.

2.4.3. Derechos y deberes del profesorado:

· Los profesores tienen el derecho y el deber de organizar el trabajo y las explicaciones de clase de acuerdo con criterios racionales y científicos. En la medida de la  disponibilidad del Centro, se les dotará de los medios materiales precisos para su función docente.

· Los profesores tienen el derecho de colaborar en el desarrollo de la labor académica y en la orientación de la misma, así como en el conjunto de la gestión del Centro, a través de los cauces establecidos.

· Los profesores tienen el deber de garantizar la puesta en práctica, el funcionamiento y el control de la labor académica a través de los Departamentos Didácticos correspondientes.

· Los profesores tienen la obligación de asistir a las reuniones del Claustro, Juntas de Evaluación y a todas aquellas que sean convocadas por las personas a quien competa, conforme a lo que señala la norma vigente.

· Los profesores tienen el deber de cumplir las decisiones de los órganos de Gobierno del Centro.

· Es deber de los profesores cuidar y hacer que los demás miembros de la Comunidad Educativa cuiden de las instalaciones y bienes del Centro.

2.4.4. Del control de asistencia:
·  Las faltas de asistencia se justificarán de acuerdo con la normativa vigente. Siempre que sea posible, comunicarán las ausencias por teléfono para poder organizar las clases.

·  Los profesores tienen el deber de controlar diariamente la asistencia a clase de los alumnos en todos los cursos.

·  El control de asistencia de los alumnos de ESO se llevará mediante un parte de faltas.

·  En el resto de los cursos el control se llevará mediante el documento que el Claustro determine.

·  Los profesores deberán tener puntualidad en entradas a clase y salidas, especialmente en la última hora. Si existe puntualidad habrá más orden y daremos menos oportunidades para que se produzcan destrozos.

· Los profesores deberán tener en todo momento un control sobre las clases. Las actividades deben ser planificadas para evitar el caos. Al mismo tiempo los profesores deberán procurar que las actividades que se desarrollen en una clase no perturben el orden en las clases vecinas, por causa de los ruidos.

·  Los profesores de un Departamento Didáctico, adscritos también a otro Departamento, tendrán que mantener una coordinación adecuada con este Departamento, incluso en el caso de que por razones horarias no se pueda asistir a las reuniones del mismo.

2.4.5. De los profesores de guardia:


 
1.-Designación y tipos

Las guardias serán asignadas por el Jefe/a de Estudios en los horarios individuales del profesorado. El número de ellas, aunque dependerá de las necesidades organizativas del Centro, oscilará en torno a tres horas semanales. Existen tres tipos de horas de guardias, las normales o de “pasillo” que las denominaremos simplemente guardias, las de Biblioteca y las administrativas.

2.- Funciones del Profesor de guardia

En la hora de guardia asignada el profesor/a correspondiente colaborará y sustituirá al Jefe/a de Estudios en las siguientes funciones:

a) Atender a aquellos grupos de alumnos en los que haya faltado su profesor/a correspondiente. El procedimiento a seguir será el siguiente: al inicio de su hora de guardia, tras los cinco minutos necesarios para el cambio de clase, detectará los grupos en los que no ha acudido el correspondiente profesor/a. Los alumnos lo esperaran en su aula  correspondiente, nunca en los pasillos, ni en la puerta de la sala de profesores. Una vez en el aula, el profesor/a de guardia controlará la asistencia de los alumnos anotando en el parte de faltas los que no se encuentran en el aula en ese momento. Les comunicará la obligatoriedad de permanecer en el recinto del Centro con las excepciones contempladas en este ROF, la prohibición de permanecer en los pasillos y la posibilidad de utilizar las pistas deportivas, previa recogida del balón en conserjería, la sala de alumnos o la Biblioteca del Centro, si ésta estuviera ocupada por alguna actividad los alumnos que deseen trabajar se pueden quedar en su aula, guardando el debido silencio. Los alumnos no podrán abandonar el aula sin el permiso expreso del profesor/a de guardia, que lo concederá una vez que hayan transcurrido 15 minutos desde que le esperan en el aula y si no ha existido previa comunicación de éste al profesor/a de guardia. Durante el resto de la hora se responsabilizará de que se cumplan las anteriores cuestiones.

b) Anotar, en el parte respectivo, las faltas del profesorado y las incidencias ocurridas.

c) Cuidar y mantener el orden y el silencio en esa hora en las dependencias del Centro que estén siendo utilizadas para clases lectivas.

d) Atender en primera instancia a los alumnos accidentados y realizar las gestiones oportunas para su tratamiento, bien a través del traslado al ambulatorio, bien a través del contacto telefónico con la familia o comunicándolo al miembro del equipo directivo que se encuentre de guardia, dependiendo de las posibilidades y circunstancias del caso.

e) Velar por el cumplimiento de la debida puntualidad de asistencia a clase por parte del alumnado y profesorado.

f) Sustituir parcial y puntualmente a cualquier profesor/a que haya comunicado su retraso o que deba ausentarse temporalmente del aula, así como ayudar a los profesores en la vigilancia y realización de pruebas.

g) Atender a los alumnos que hayan sido mandados por su profesor/a  correspondiente a acudir a Jefatura de Estudios y asegurarse de su reincorporación al aula. La misma actuación cuando se refiere a alumnos que puntualmente han sido enviados por su profesor/a a realizar cualquier tarea escolar.

h) Colaborar consensuadamente  en la realización de cualquier actividad puntual que le indique el equipo directivo.

3. NORMAS DE CONVIVENCIA

3.1. NORMAS DE CONVIVENCIA DE CARÁCTER GENERAL

El marco básico de la convivencia lo establece el Decreto 85/1999 de 6 de abril.

CAPÍTULO II: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO:

· Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y deberes básicos sin más distinciones que las derivadas de su edad y de las enseñanzas que se encuentren cursando.

· La administración Educativa y los órganos de gobierno y los profesores del Centro, en el ámbito de sus respectivas competencias, velarán por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos y garantizarán su efectividad.

·  El Consejo Escolar del Centro es el órgano competente para la resolución de los conflictos y la imposición de sanciones en materia de disciplina de los alumnos, de acuerdo con lo establecido en el artículo 42 de la Ley Orgánica reguladora del Derecho a la Educación y del Reglamento Orgánico del Centro.

· El Consejo Escolar velará por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos. Para facilitar dicho cometido se constituirá una COMISIÓN DE CONVIVENCIA. Compuesta por profesores, padres y alumnos, elegidos por el sector correspondiente, y que será presidida por el Director.

Las funciones  principales de dicha comisión serán las de resolver y mediar en los conflictos planteados y canalizar las inciatívas de todos los sectores de la comunidad educativa, para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia de los Centros docentes.

· Los Órganos de gobierno del Centro, así como la Comisión de Convivencia, adoptarán las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de los alumnos y para impedir la comisión de hechos contrarios a las normas de convivencia del Centro. Con este fin se potenciará la comunicación constante y directa con los padres o representantes legales de los alumnos.

· El Consejo Escolar elaborará, siempre que lo estime oportuno y, en todo caso, una vez al año un informe que formará parte de la memoria final del curso sobre el funcionamiento del Centro, en el que se evaluará los resultados de la aplicación de las normas de convivencia, dando cuenta del ejercicio por parte de los alumnos de sus derechos y deberes, analizando los problemas detectados en su aplicación efectiva y proponiendo la adopción de las medidas oportunas.

SECCIÓN I: DE LOS DERECHOS DEL ALUMNADO

· Todos los miembros de la comunidad educativa están obligados al respeto de los derechos que se establecen en este Régimen de Organización Interna.

· El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicará el reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

- ARTICULO 6 : DERECHO A UNA FORMACIÓN INTEGRAL.

· Los alumnos tienen derecho a recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

· La formación a que se refiere el apartado anterior se ajustará a los fines y principios contenidos en los artículos 1 y 2 de la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo.

· En el marco del Título V de la Ley Orgánica de Ordenación General del Sistema Educativo, sobre compensación de desigualdades en la educación, todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de enseñanza. En los niveles no obligatorios no habrá más limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.

- ARTÍCULO 7 : DERECHO A LA OBJETIVIDAD EN LA EVALUACIÓN

· Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

· Con el fin de garantizar el derecho a la evaluación con criterios objetivos, el Centro hará públicos los criterios que se van a  aplicar para la evaluación de los aprendizajes y la promoción de los alumnos.

· A fin de garantizar la función formativa que ha de tener la evaluación y lograr una mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores mantendrán una comunicación fluida con estos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, así como a cerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

· Los alumnos ó sus padres ó tutores podrán reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluación, se adopten al finalizar un ciclo o curso. Dicha reclamación deberá basarse en la inadecuación de la prueba propuesta al alumno en relación a los objetivos o contenidos del área o materia sometida a evaluación y con el nivel previsto en la programación, o en la incorrecta aplicación de los criterios de evaluación establecidos.

- ARTÍCULO 8 : DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES.

· La igualdad de oportunidades se promoverá mediante : 

a) La no discriminación por razón de nacimiento , raza, sexo, capacidad económica, nivel social, convicciones políticas, morales ó religiosas, así como por discapacidades físicas sensoriales o psíquicas o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

- ARTÍCULO 9 : DERECHO A PERCIBIR AYUDAS.-

· En caso de accidente o enfermedad prolongada, los alumnos tendrán derecho a ayuda precisa, ya sea a través de la orientación requerida, material didáctico y las ayudas necesarias, para que el accidente o enfermedad suponga el menor detrimento posible de su rendimiento escolar.

- ARTÍCULO 10:  DERECHO A LA PROTECCION SOCIAL.-

- ARTÍCULO 11:  DERECHO AL ESTUDIO.-

- ARTÍCULO 12:  DERECHO A LA ORIENTACIÓN.-
· Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientación escolar y profesional para conseguir el máximo desarrollo personal, social y profesional, según sus capacidades, aspiraciones e intereses.

· De manera especial, se cuidará la orientación escolar y profesional de los alumnos con discapacidades físicas sensoriales y psíquicas, o con carencias sociales o culturales.

· La orientación profesional se basará únicamente en las aptitudes y aspiraciones de los alumnos y excluirá toda diferenciación por razón de sexo.

· Para hacer efectivo el derecho a la orientación escolar y profesional, los Centros recibirán los recursos y el apoyo necesario de la Administración Educativa.

- ARTÍCULO 13 : DERECHO A LA LIBERTAD DE CONCIENCIA.-

· Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideológicas, así como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

· En el marco de lo establecido en la Ley Orgánica reguladora del Derecho a la Educación y en la Ley Orgánica de Ordenación General del Sistema Educativo, el derecho a que se refiere el apartado anterior se garantiza mediante:

3.1.1. La información antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo  sobre el carácter propio del Centro.

3.1.2. El fomento de la capacidad crítica de los alumnos, que posibilite a los mismo la realización de opciones de conciencia en libertad.

3.1.3. La elección por parte de los alumnos o sus padres o tutores, si aquéllos son menores de edad, de la formación religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta elección pueda derivarse discriminación.

- ARTÍCULO 14 : DERECHO A QUE SE RESPETE SU INTIMIDAD, INTEGRIDAD Y DIGNIDAD PERSONAL.-

· Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad física y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningún caso de tratos vejatorios o degradantes.

· El Centro estará obligado a guardar reserva sobre toda aquella información de que disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, comunicará a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de protección de los menores.

- ARTÍCULO 15 : DERECHO A LA PARTICIPACIÓN EN LA VIDA DEL CENTRO.-

· Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en la actividad escolar y en la gestión del mismo. Esta participación se realizará de acuerdo con las disposiciones vigentes al respecto.

· Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en CONSEJO ESCOLAR y a los delegados de grupo en los términos establecidos en el Reglamento Orgánico del Centro.

· No podrán ser candidatos a Delegados o Subdelegados de grupo aquellos alumnos y alumnas que, durante el curso anterior, hayan sido apercibidos por su mal comportamiento.

·  El Delegado y subdelegado podrán ser sustituidos por el Tutor, oído el equipo educativo, si faltan reiteradamente a clase o no cumplen con sus funciones.

· Las Juntas de Delegados tendrán las atribuciones, funciones y derechos que les asigne el Reglamento Orgánico del Centro.

· Los Delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

· Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrán derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentación administrativa del Centro que les afecte, salvo aquella cuya difusión pudiéra afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los proceso de evaluación académica.

· El Jefe de estudios facilitará a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que puedan celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

- ARTÍCULO 16: DERECHO A LA UTILIZACIÓN DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

· Los alumnos tiene derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones derivadas de la programación de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias en relación con la seguridad de las personas, la adecuada conservación de los recurso y el correcto destino de los mismos.

- ARTÍCULO 17: DERECHO DE REUNIÓN .-

· En los términos previstos en el artículo 8 de la Ley Orgánica reguladora del Derecho a la Educación, los alumnos podrán reunirse en el Centro para actividades de carácter escolar o extraescolar que formen parte del proyecto educativo del Centro así como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

· El director del Centro garantizará el ejercicio del derecho de reunión de los alumnos dentro del horario del Centro.

- ARTÍCULO 18 : DERECHO A LA LIBERTAD DE EXPRESIÓN.-

· Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresión sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

· Los alumnos tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto  a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista carácter colectivo, la misma será canalizada a través de los representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa vigente.

- ARTÍCULO 19 : DEERECHO A LA LIBERTAD DE ASOCIACION.-

· Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos, todo ello en los términos previstos en la legislación vigente y a solicitar los medios adecuados a este fín.

· Los alumnos podrán asociarse, una vez terminada su relación con el Centro, al término de su escolarización en entidades que reúnan a los antigüos alumnos y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del Centro.

· Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y  por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias de su Centro como de los que afecten a otros Centros docentes y al sistema educativo en general.

- ARTÍCULO 20 : RESPETO A LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS.-

· Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cualquier miembro de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el órgano competente del Centro adoptará las medias que procedan conforme a lo dispuesto en la legislación vigente previa audiencia de los interesados y consultasen su caso, al Consejo Escolar del Centro. 

SECCION II :  DE LOS DEBERES DEL ALUMNADO

ARTÍCULO 21 :  DEBER DE ESTUDIAR.-

· El estudio constituye un deber básico de los alumnos y se concreta en las siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

c) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideración.

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros y compañeras.

ARTÍCULO 22 : DEBER DE RESPETAR LA LIBERTAD DE CONCIENCIA.-

· Los alumnos deben respetar la libertar de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

ARTÍCULO 23 : DEBER DE RESPETAR LA DIVERSIDAD.-
· Constituye un deber de los alumnos la no discriminación de ningún miembro de la comunidad educativa por razón de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

ARTÍCULO 24 : DEBER DE BUEN USO DE LAS INSTALACIONES.-

· Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y respetar las pertenencias  de los otros miembros de la comunidad educativa.

ARTÍCULO 25 : DEBER DE RESPETAR EL PROYECTO DE CENTRO.-
· Los alumnos deben respetar el proyecto educativo o el carácter propio del Centro, de acuerdo con la legislación vigente.

ARTÍCULO 26 : DEBER DE CUMPLIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

ARTÍCULO 27 : DEBER DE RESPETAR AL PROFESORADO Y A LOS DEMAS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ARTÍCULO 28 : DEBER DE PARTICIPAR EN LA VIDA DEL CENTRO.-
· Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro.

NORMAS DE CONVIVENCIA DE CARÁCTER PARTICULAR

· Los alumnos traerán siempre consigo la “tarjeta de identificación  escolar” y la mostrarán cuando sean requeridos para ello.

· El horario del Centro será de 8’30 a 14’50 para diurno y de 19’00 a 22’50 horas para nocturno.

· Los alumnos podrán acceder a las aulas hasta cinco minutos después de que suene el timbre de aviso para comenzar cada clase.

· Los alumnos de ESO no podrán salir del Centro durante la jornada escolar, a no ser que tengan autorización por escrito del Jefe de Estudios.

· Es muy deseable que los alumnos se expresen correctamente, tanto oralmente como por escrito, y además que su trato con todos los miembros de comunidad educativa sea de respeto . Este respeto no está reñido con la confianza y amistad pero si con la grosería y los malos modos.

· Para favorecer el trabajo de las limpiadoras, los alumnos deberán , al término de las clases, dejar la silla sobre el pupitre.

· Los alumnos deben guardar la debida compostura en todo momento, no solo en las aulas, laboratorios y biblioteca, sino también en las zonas de acceso al Centro, patios pasillo, escaleras, poniendo especial cuidado en no arrojar desperdicios al suelo, y en no correr, empujar, gritar o hacer ruidos innecesarios.

· No se puede fumar en las aulas ni en los pasillos.

· Los alumnos deberán hacer buen uso de las instalaciones y del mobiliario del Centro, procurando no pintar en pupitres, paredes o puertas.

· No se puede permanecer en las zonas de tránsito (pasillos y escaleras) en horas de clase, ni en los patios, ni en las aulas en caso de ausencia del profesor, a no ser que se esté expresamente autorizado para ello.

· Entre clase y clase, los alumnos no se sentarán en los pasillos ni en las escaleras.

· Los incumplimientos de las normas de convivencia habrán de ser valorados considerando la situación y las condiciones personales de los alumnos.

· Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia habrá de tener un carácter educativo y recuperador, deberán garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y procurarán la mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

· En todo caso, en la corrección de los incumplimientos deberá tenerse en cuenta :

a) Ningún alumno deberá ser privado del ejercicio de su derecho a la educación , ni, en el caso de la educación obligatoria, de su derecho a la escolaridad.

b) No podrán imponerse correcciones contrarias a la integridad física y a la dignidad personal del alumno.

c) La imposición de las correcciones previstas respetará la proporcionalidad con la conducta del alumno y deberá contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Los órganos competentes para la instrucción de expedientes o para la imposición de correcciones deberán tener en cuenta la edad del alumno, tanto en el momento de decidir su incoación o sobreseimiento como a efectos de graduar la aplicación de la sanción cuando proceda.

e) Se tendrá en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno antes de resolver el procedimiento corrector. A estos efectos , se podrán solicitar los informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los padres o representantes legales de los alumnos serán responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

· A efectos de la gradación de las correcciones, se considerarán circunstancias que atenúen la responsabilidad :

a) El reconocimiento espontáneo de su conducta incorrecta, así como la reparación espontánea del daño producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La petición de excusas.

· Se considerarán circunstancias que agravarán la responsabilidad:

a) La premeditación y la reiteración

b) Causar daño, injuria y ofensa a los compañeros de menor de edad o a los recién incorporados al Centro. Quedan totalmente prohibidas las novatadas.

c) La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesíva de los derechos de los demás miembros de la comunidad educativa.

· Los actos contrarios a loas normas de convivencia realizados en actividades complementarias y extraescolares fuera del Centro y relacionados con la vida escolar, tendrán la misma consideración que las realizadas en horario lectivo.

· El cumplimiento efectivo de las correcciones, en los términos en que hayan sido impuestas, será supervisado por el CONSEJO ESCOLAR.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades de la clase.

b) La falta de colaboración sistemática del alumnado en la realización de las actividades orientadas al desarrollo del currículo, así como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

c) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el incumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad

e) Las faltas injustificadas de asistencia clase.

f) Cualquier acto de incorrección y desconsideración hacia los otros miembros de la comunidad educativa.

g) Causar pequeños daños en las instalaciones/ recursos materiales o documentos del Centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa.

Las conductas de este tipo prescribirán en el plazo de treinta días naturales , contados a partir de la fecha de su comisión, excluyendo las vacaciones.

Las correcciones a las conductas contrarias a las normas pueden ser:

· Para las conductas que perturben el normal desarrollo de la clase:

· Supresión del derecho de asistencia a una clase: Podrá imponerla el profesor/ la profesora, que esté impartiendo la clase. El alumno/la alumna deberá ser atendido educativamente por el profesorado de guardia y el profesor que la imponga deberá informar en el transcurso de la jornada al Tutor y al Jefe de Estudios . El Tutor, a su vez, deberá informar a los padres del alumnos/a.

· Por el resto de las conductas citadas anteriormente se podrán imponer las siguientes correcciones:

· Amonestación oral: Podrá imponerla el profesor del alumno.

· Apercibimiento escrito: Podrá imponerlo el tutor del alumno.

· Realización de tareas que mejoren las actividades del Centro o reparen el daño causado: Podrá imponerla el Jefe de estudios.

· Supresión del derecho de asistencia a determinadas clases por un período máximo de tres días lectivos, durante el cual el alumno realizará taras formativas determinadas: Podrá interponerla el Director, dando cuenta a la Comisión de Convivencia, quien deberá acreditar que es imprescindible la medida.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

a) La agresión física contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa del Centro, o la incitación a las mismas.

d) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial o xenófoba, o se realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

e) La amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

f) La suplantación de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción de documentos académicos.

g) El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa, así como la sustracción de las mismas.

h) La reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro.

i) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del Centro.

j) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la Comisión de Convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas de este tipo prescribirán a los dos meses contados a partir de su fecha de comisión, excluyendo las vacaciones.

Las correcciones a las conductas gravemente perjudiciales pueden ser:

· Realización de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro, así como a reparar el daño causado: Podrá imponerla la Comisión de Convivencia.

· Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares del Centro por un período máximo de un mes: Podrá imponerla la Comisión de Convivencia.

· Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases, durante un período superior a tres días lectivos e inferior a dos semanas, durante el cual el alumno realizará tareas formativas determinadas: Podrá imponerla la Comisión de Convivencia Esta suspensión no debe impedir la posibilidad de evaluar al alumno.

· Cambio de Centro Docente: Sólo podrá imponerla el Consejo Escolar en pleno.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES

· Trámite de audiencia al alumno/a, salvo para la corrección oral de un acto que perturbe el normal desarrollo de la clase.

· Para cualquier otra corrección se dará audiencia al alumno y a sus padres, según Modelo 1 ( depositado tanto en la Sala de Profesores como en Conserjería ) . En los apartados c), d) y e) del artículo 35, también debe oírse al profesor o tutor, que utilizarán el Modelo 2.

· La información al tutor o al Jefe de Estudios se hará con el Modelo 3 y a los padres de los alumnos se les informará de la corrección con el Modelo 4.

· El plazo de reclamación para las correcciones será de dos días y la hará el alumno o sus padres.

PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA LA SANCIÓN DEL CAMBIO DE CENTRO

· La Comisión de Convivencia acuerda la apertura de un período de información sobre las circunstancias del caso y la conveniencia de iniciar el procedimiento.

· En un período de diez días la comisión acordará la iniciación del procedimiento según el Modelo 5.

· El Director notificará la incoación del procedimiento así como el nombre del Instructor, al alumno y sus padres, por medio del Modelo 6, para que en dos días formule las alegaciones oportunas.

· El Director comunicará al Servicio de Inspección el inicio del procedimiento así como toda la tramitación del mismo.

· La Comisión de Convivencia designará al Instructor de entre los profesores del Centro según Modelo 7.

· El instructor podrá tomar declaraciones a las personas que considere oportunas para el esclarecimiento de los hechos, según Modelo 8.

· Antes de redactar la propuesta de resolución el Inspector pondrá de manifiesto el expediente, tanto al alumno como a sus padres,  comunicándoles la sanción que pudiere imponerse, para que puedan formular las alegaciones oportunas, en tres días lectivos, según Modelo 9.

· El Consejo Escolar, a través de su Comisión de Convivencia y por propia iniciativa o a propuesta del Instructor ( Modelo 10 (, puede acordar la suspensión de asistencia al Centro por un período superior a tres días e inferior a un mes. El alumno realizará actividades que no impidan la evaluación, según Modelo 11.

· Instruido el procedimiento , el Instructor formulará propuesta de Resolución con las conductas imputadas, la calificación de los hechos y la corrección que pudiera corresponderle.

· La Resolución del procedimiento la hará el Consejo Escolar en pleno, a la vista de la propuesta del Instructor y en el plazo de veinte días desde el inicio del procedimiento. Esta Resolución contendrá los hechos probados, las circunstancias agravantes y atenuantes, la corrección aplicable y la fecha de efectos de la corrección,  que podría llegar incluso al curso próximo para su cumplimiento.

· La Resolución será comunicada al alumno y a sus padres de modo fehaciente y contendrá el texto íntegro del acto, así como los recursos que procedan.

4. RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO

Las relaciones con el Ayuntamiento de Ubrique no se pueden limitar a la mera presencia de un representante suyo en el Consejo Escolar, sino que tienen que ampliarse para beneficio mutuo. Al ser tan importante para ambas instituciones, teniendo en cuenta los respectivos contextos, se hace necesaria cierta regulación.

Las relaciones entre el I.E.S. “Ntra. Sra. de los Remedios” y el ayuntamiento de Ubrique se basarán en los siguientes principios:

1.- Reconocimiento mutuo de la autonomía propia con respecto a la otra institución.

2.- Ausencia de obligaciones legales entre ellas, salvo las que se derivan del acatamiento del ordenamiento legal vigente.

3.- Colaboración y trasvase de información mutua a fin de conseguir los objetivos que persigan ambas instituciones.

Teniendo en cuenta lo anterior los campos donde se pueden concretar estas relaciones pueden ser los siguientes:

1.- Realización y colaboración de actividades culturales.

2.- Préstamo mutuo de instalaciones y materiales para usos, sin afán de lucro, responsabilizándose la institución que accede al préstamo de la gestión, mantenimiento, posible reparación y que asuma los posibles gastos generados por su utilización. El permiso será concedido, en su caso, por el representante legal de la institución, previa petición por escrito con una antelación mínima de 10 días y siempre que el préstamo no suponga ningún perjuicio para las actividades que normalmente desarrolla la institución prestataria.

3.- Realización de cuantas gestiones sean necesarias y utilización de los canales propios para la consecución de objetivos comunes o propios, si el beneficio a conseguir repercute en la globalidad de alguna de las respectivas comunidades.

4.- Colaboración y ayuda puntual en todos aquellos aspectos que ambas instituciones estimen oportunos.

5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS:

5.1. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS:


Sus funciones consisten en operaciones relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo, cálculo, confección de documentos, tales como recibos, fichas trascripción o copias, extractos, registros, atención al teléfono, manejo de informática y funciones administrativas de carácter general. Una tarde a la semana acudirán al Centro para atender las necesidades administrativas del nocturno.

5.2. CONSERJES:


Son obligaciones del conserje, las recogidas en su convenio laboral y la concreción de algunas que se detallan:

· Hacer los recados oficiales dentro y fuera del Centro.

· Llevar, recoger y distribuir la correspondencia.

· Custodiar las llaves.

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

· Atender y recoger las llamadas telefónicas.

· Realizar fotocopias y multicopias, así como su control.

· Vigilancia de puertas y accesos, controlando la entrada y salida de las personas ajenas al Instituto.

· Realizar el porteo, dentro del Instituto, del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios.

· Repasar y reparar mensualmente persianas, pomos de puertas y algunas  que otras cosas puntuales.

· Comunicar al Equipo Directivo los desperfectos que se le comuniquen u observe en el Centro.

· Atender al alumnado y colaborar a cuidar del orden a requerimiento de los profesores.

· Mantener el orden en la entrada del Centro.

· Los Conserjes deberán velar para que ninguna persona ajena al Centro pueda dirigirse libremente a cualquier dependencia.

5.3. LIMPIADORAS:


Las funciones de las limpiadoras serán:

· Barrer, limpiar y ordenas el Instituto de acuerdo con el plan de trabajo que les asigne el/la Sr./a  Secretario/a del Centro.

6. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DE ALUMNOS

Las funciones de las asociaciones de padres y madres de alumnos se recogen en el artículo 60 del Reglamento Orgánico de los Institutos de Enseñanza Secundaria.


La asociación de padres, en el marco de las finalidades educativas y del correspondiente Plan anual de Centro de cada curso, organizan actividades complementarias y extraescolares dirigidas a padres y especialmente a alumnos de las instalaciones del Instituto sin más limitaciones que las siguientes:

· Ajustarse al horario y turnos del personal del Instituto.

· Que no limite, perjudique o impida el normal desarrollo de la actividad académica.

· Que el Equipo Directivo conozca de antemano el proyecto de actividad en todos sus aspectos.

· Que dicha actividad sea coherente en sus objetivos, contenidos, temporización y que se plantee como complemento o ayuda a la formación integral de los alumnos.

· La Asociación de Padres acordará con el Equipo directivo el procedimiento de financiación de los gastos derivados de las actividades que organicen, así como de la difusión de información, comunicados, convocatorias, etc.

7. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

Las instalaciones y recursos materiales del Centro son todos aquellos que, bien por dotación de la Delegación Provincial de Educación, por adquisición propia o por donación de cualquier entidad, son para uso exclusivo de toda la Comunidad Educativa y cuya utilización debe  redundar en una óptima organización y funcionamiento del Centro.

7.1. CONSERVACION Y ORGANIZACION


Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberán cuidar y colaborar en el mantenimiento de los recursos e instalaciones del Centro.

· La responsabilidad última de los recursos e instalaciones recaerá en el Consejo Escolar. La gestión de ellos será llevado a cabo por el Director/a que delegará en el Secretario/a la conservación y utilización de los recursos y el mantenimiento de las instalaciones y por la Jefatura de Estudios de su organización.

· El Secretario/a arbitrará las medidas oportunas para la prevención, detección  y reparación de los posibles desperfectos. En este sentido, dotará a los alumnos de inventarios iniciales y finales para el control del estado del aula y sus materiales, colocará en la Sala de Profesores donde el profesorado anotará  los desperfectos observados.

· Los materiales pertenecientes a los Departamentos serán gestionados y organizados por los respectivos Jefes/as de Departamento por delegación del Secretario/a del Centro, así como los medios audiovisuales  o la Biblioteca, por los profesores encargados a tal efecto.

7.2. UTILIZACIÓN POR EL PROFESORADO:


El Profesorado podrá utilizar las instalaciones y recursos del Centro para todo aquello relacionado con su práctica educativa. Las instalaciones y recursos propios de los Departamentos, serán gestionados por sus Jefes de Departamento debiéndose consensuar su uso por otros miembros del sector ajeno a dicho Departamento. Los conflictos presentados serán resueltos por el Jefe/a de estudios


Cuando la utilización de recursos e instalaciones comunes (Biblioteca, Medios Audiovisuales, Sala de Juntas, Aulas de Desdobles...) presenten problemas en su utilización conjunta, el Jefe de Estudios arbitrará las medidas planificadoras  necesarias para su resolución.

7.3. POR LOS ALUMNOS:

7.3.1.  LA BIBLIOTECA:

Las normas para el uso y préstamo del material de la Biblioteca estarán expuestos en la misma. Los alumnos no deben abrir las estanterías cuando necesiten libros para consulta, el Profesor de Guardia debe ser quien se los facilite.

La Biblioteca permanecerá abierta de 6 a 9 de la tarde. En este horario siempre habrá un profesor de guardia. Los préstamos se harán en el horario indicado. Finalmente, los profesores de guardia en biblioteca anotarán en el modelo facilitado los datos del libro cedido al alumno en biblioteca, así como el nombre del alumno.

7.3.2.  SALA DE JUNTAS:

Se utilizará como lugar idóneo para reuniones de: Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica, Junta de Delegados, Equipos Educativos, Consejo Escolar, Comisión de Convivencia...

7.3.3.  SALON DE ACTOS:

Sólo podrá utilizarse para actividades conocidas por el Equipo Directivo y siempre que por las características de la actividad y el número de participantes, no sea posible utilizar otros espacios mas acordes.

El Salón de Actos como otros espacios y aulas específicas del Instituto podrán ser cedidas para su uso a Organismos, Asociaciones e Instituciones, de acuerdo con el espíritu de apertura del Centro a su entorno, recogido en nuestras finalidades educativas.

7.3.4.  GIMNASIO CUBIERTO:

Un protocolo de utilización será firmado por el Sr. Alcalde de la localidad y el Director del Centro, según convenio establecido por la Consejería de Educación y el Ilmo. Ayuntamiento de Ubrique.

7.3.5.  AULAS:

La asignación de las aulas es competencia del Equipo Directivo en el proceso de elaboración del horario.

7.3.6.  AULAS ESPECÍFICAS:

Las aulas específicas se asignan a un Departamento que acordará, con conocimiento del Equipo Directivo, las normas de uso y funcionamiento general. Los profesores del Departamento serán los responsables de que todos los usuarios conozcan, respeten y cumplan dichas normas.

7.3.7. MEDIOS AUDIOVISUALES:

Los de carácter fijo y que se encuentren en las aulas específicas son lógicamente para uso de esas aulas y por consiguiente sometidas a las normas de funcionamiento de las mismas.

Los medios “transportables” deben estar expresamente controlados por el coordinador de Medios Audiovisuales. Estos medios son: Radiocassetes, Proyectores de Transparencias, Pantallas, Proyectores de Diapositivas, etc.

Para la utilización de los distintos medios audiovisuales:

· Los Profesores deben prever con antelación la utilización de los distintos medios audiovisuales.

· Los profesores deben de volverlas a colocar en su lugar y debidamente recogido.

· No se debe manipular los aparatos si se desconoce su funcionamiento. Para ello ponerse en contacto con el tutor de medios.

· Si se observa alguna anomalía de funcionamiento en un aparato debe comunicarlo al citado tutor de medios audiovisuales.

7.4 PRESTAMO Y ALQUILER DE LAS INSTALACIONES:

El Director/a del Centro podrá prestar o alquilar las instalaciones y los recursos del Centro de acuerdo con las disposiciones vigentes y las siguientes consideraciones:

Las operaciones de cierta importancia deben ser informadas positivamente por el Consejo Escolar, previamente.

A las instituciones públicas, sin afán de lucro, se les prestará las instalaciones y los recursos según lo reglamentado por el Ayuntamiento.

Los alquileres se realizarán bajo contrato público y si estimara conveniente se establecería una fianza.

8. CANALES DE INFORMACIÓN

8.1. NORMAS GENERALES



La información del Centro se canalizará de forma que toda la Comunidad educativa esté puntualmente informada de todo lo que le pueda interesar. Al objeto de garantizar la necesaria transparencia, participación y funcionalidad se podrán utilizar los distintos canales de información del Centro siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

a) Toda la información aportada a la Comunidad Educativa deberá ir firmada, bajo ningún concepto se permitirán informaciones anónimas.

b) La información presentada en el Centro tendrá carácter académico o cultural. Toda la que se ajuste a dichas condiciones deberá contar con el permiso expreso del Equipo Directivo, que decidirá según criterios de interés general.

c) La información aportada al Centro provendrá de los distintos órganos del Centro o de la Administración Educativa y de instituciones afines, cuando provenga de otros canales deberá contar con el permiso del Equipo directivo.

d) La información deberá ser colocada en lugares previstos para ello, no pudiendo utilizar otros que no estén habilitados o que correspondan a otros órganos.

e) El Centro, a través del Secretario/a deberá tener organizado un sistema de tablones de anuncios u otros espacios habilitados a fin de que puedan cubrirse las necesidades de información de la Comunidad Educativa.

f) La información intrasectorial que afecte a cualquier otro sector del Centro debe remitirse al Director o Equipo Directivo.

8.2. AL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL CENTRO:



Los canales de comunicación podrán ser:

a) Escritos: Se remitirá por parte del Equipo Directivo u órgano colegiado o unipersonal con el visto bueno del Director/a. Pueden tener carácter oficial o simplemente notas informativas.

b) Orales: Cuando la información no sea bastante relevante y/o afecte a pocas personas se podrá hacer de forma verbal.

c) Reuniones de los distintos órganos del Centro: De la forma regulada en este R.O.F.

d) En mano o a través de los casilleros colocados a tal fin. Cuando la información provenga del exterior y afecte especialmente a personas concretas.

e) Tablón de Anuncios: En la Sala de Profesores se habilitarán tres tablones de anuncios, uno para la información referida a temas de competencia de la Jefatura de estudios, otro para temas relacionados con Secretaría y Dirección y otro para asuntos sindicales y varios.

8.3. A LOS PADRES:



Los padres de los alumnos estarán puntualmente informados de todo lo referente a la educación de sus hijos, por los canales de comunicación siguientes:

a) Comunicación escrita enviada por el Equipo Directivo, Tutor/a o Asociación de Padres, cuando posea carácter general. La vía seguida será a través de los alumnos, los cuales posteriormente deberán entregar el correspondiente recibí firmado al tutor.

b) Información enviada a través de Correos cuando tenga carácter individualizado y la trascendencia del caso, así lo aconseje.

c) Información oral, a través de entrevistas personales o reuniones colectivas, con algún Profesor/a, Tutor/a o Jefe/a de Estudios, Director/a, previa cita concertada.

d) Cuando la información sea de interés general, además de los canales anteriormente reseñados, se podrá hacer uso de los medios de comunicación locales.

8.4. AL ALUMNADO:


El alumnado del Centro será  informado puntualmente de lo que pueda ser de su interés, bien oralmente, por escrito o a través de los distintos tablones de anuncios ubicados en el Centro, para tal fin. La información puede partir de dos ámbitos. Por un lado, los profesores, los tutores o el equipo directivo. Por otro lado, los delegados, el representante del Centro, los representados de los alumnos en el Consejo Escolar o los representantes de la asociación de alumnos.


El Boletín informativo de calificación puede ser entregado al alumnado o a sus padres, en todo caso, los padres lo firmarán y lo entregarán al tutor. El boletín incluirá, además de las calificaciones, otro tipo de información explicativa según lo regulado en este R.O.F.


El Centro dispondrá de dos buzones de quejas o/y sugerencias para uso de los alumnos. No se tendrán en cuenta aquellos que se realicen de forma anónima o que contengan ofensas graves o insultos.
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