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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento trata de concretar una
normativa que, dentro del marco de la Ley Organica de Calidad de la Ensefianza, 10/2002, de
23 de Diciembre, Decreto 544/2004, de 30 de Noviembre que modifica el Decreto 486 de 1996
sobre Organos de Gobierno y gestion de los centros no universitarios, el Decreto 200/1997 de 3
de Septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los IES y el Decreto 85/1999
de 6 de Abril, sobre Derechos y Deberes de los alumnos, facilite el correcto desarrollo de las
actividades académicas, el respeto entre todos los miembros de la comunidad escolar y el uso
adecuado de las dependencias del Centro.

Asimismo intentard reflejar aquellos aspectos de la vida del Centro no contemplados
especificamente en la legislacion vigente, a la que en todo caso debe supeditarse, asi como
respetar estrictamente los derechos garantizados en la Constitucion Espafiola.

Este documento trata de ser un referente para el funcionamiento del Centro, sirviendo
como guia para cualquier actividad que deba desarrollarse y contemplando su actualizacion
inmediata en aquellos aspectos que demuestren su falta de operatividad.

TITULO I: FINALIDADES Y AMBITO DE APLICACION

FINALIDAD: El objetivo de este documento es alcanzar, con la colaboracion de todos los
sectores de la Comunidad Educativa, un marco de convivencia y autorresponsabilidad que
regule la vida en el Centro sin necesidad de tener que hacer uso de imperativos legales.

AMBITO DE APLICACION: El R.O.F. obliga a cada una de las personas que componen los
distintos estamentos de nuestra Comunidad Educativa sin excepcidén alguna, y con su
cumplimiento facilitard el logro de los objetivos concretados en las Finalidades Educativas de
nuestro Centro (P.E.C.).

TITULO II: ORGANOS COLEGIADOS

CAPITULO I: CONSEJO ESCOLAR

El funcionamiento del Consejo Escolar se atendra a lo regulado por el Decreto
544/2004 de 30 de Noviembre que modifica el Decreto 486/1.996 de 5 de Noviembre de la
Consejeria de Educacién y Ciencia, sobre Organos de Gobierno y Gestion de los centros no
universitarios y por el Capitulo II, Titulo II de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo.

Con caracter particular, el Consejo Escolar de este L.E.S. seguird ademas las siguientes
normas complementarias:



1. Convocatorias: Al margen de las fijadas para cada curso por el Plan de Centro, podra
reunirse con caracter extraordinario, convocado por su Presidente o previa solicitud por
escrito de, al menos, un tercio de sus miembros.

Las convocatorias extraordinarias seran anunciadas con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas.

2. Orden del dia: Los distintos sectores pueden proponer asuntos para tratar, que se
incluirdn en el orden del dia. Para ello lo haran llegar por escrito al Presidente del Consejo con
una antelacion minima de 48 horas.

Se procurara adjuntar a la convocatoria o entregar con antelaciéon documentos a debatir
en cada una de las sesiones. El Orden del dia se dara a conocer con una semana de antelacion,
con objeto de que los componentes del Consejo Escolar puedan reunirse con los sectores de la
Comunidad Educativa que representan.

3. Duracion de las sesiones: Al comienzo de cada reunidén se fijard una hora de
terminacion de la misma Si llegada la Gltima hora atn no hubiera concluido el orden del dia,
se decidira, por mayoria simple, prolongar la sesién o suspenderla y continuarla en fechas
siguientes. Lo anteriormente afirmado no afecta, obviamente, a la reuniones urgentes de
caracter extraordinario

4. Toma de decisiones: Para la decision de los diferentes puntos se tendera a la
busqueda del consenso entre todos los miembros. Si algun sector considerara que no tiene
elementos suficientes para decidir, o bien en el transcurso del debate hubieran aparecido
elementos nuevos que es necesario hacer llegar a sus representados, podra proponer al Consejo
Escolar el aplazamiento de la decision hasta la siguiente reunion. El Consejo valorara, en todo
caso, si este aplazamiento de la decision es o no pertinente, teniendo en cuenta la urgencia y
las consecuencias que pueda acarrear el mismo.

En caso de votacion, los acuerdos se tomaran por mayoria simple salvo los casos que prevé la
Normativa legal vigente (apartado 3, Art. 7 del Decreto 486/1996)

5. Comisiones: Ademas de la Comision de Convivencia y la Econdémica, en el seno del
Consejo Escolar podran formarse cuantas comisiones se estimen oportunas; estas deben ser
aprobadas por el mismo. Deberan estar compuestas por un representante de cada sector,
excepcion hecha del Personal de Administracion y Servicio que al ser unico serd invitado a
asistir a las reuniones de las diferentes comisiones, al igual que el representante del
Ayuntamiento.

6. Asistencia: La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos
sus miembros, que firmaran su asistencia.

7. Funcionamiento de la Comisién de Convivencia: La Comision de Convivencia
estard formada por el Director del Centro, el Jefe de Estudios, dos profesores, dos padres y dos
alumnos elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo
Escolar.

La comision de Convivencia se reunird con caracter extraordinario, convocada por el/la
Director/a del centro, para tratar todos los aspectos relacionados con las normas de
Convivencia y la aplicacion de las mismas.



8. Funcionamiento de la Comisiéon Econémica: La Comisién Econdmica estard formada
por el/la Director/a del Centro, un profesor/a y un padre/madre de alumnos y un alumno/a
elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

Su funcién serd la de informar al Consejo Escolar de todo lo relacionado con la
economia del Centro y, en especial, sobre el anteproyecto de presupuesto elaborado por el/la
Secretario/a y sobre las justificaciones de cuentas del Centro.

La Comision econdmica se reunira una vez al trimestre y siempre que la convoque su
presidente o cuando lo solicite, al menos, un tercio de los miembros del Consejo Escolar.

9. Comisién de Admisién de alumnos: Estara formada por el/la Director/a del Centro,
el/la Jefe de Estudios, el/la Secretario/a, dos padres/madres de alumnos, dos alumnos/as y el/la
representante del PAS.

Su funcidon sera llevar a cabo las actuaciones que se le atribuyen en la normativa de
escolarizacion e informar al Consejo Escolar del desarrollo de dicho procedimiento.

Sera convocada en las fechas que la administracion educativa determine para la
escolarizacion del curso siguiente.

CAPITULO II: CLAUSTRO DE PROFESORES

El funcionamiento del Claustro de Profesores se atendrad a lo regulado por el Decreto
544/2004, de 30 de Noviembre que modifica el Decreto 486 de 1996 sobre Organos de
Gobierno y gestion de los centros no universitarios y por el Capitulo II. Titulo II de la Ley
30/1992, de 26 de Noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de
Procedimiento Administrativo.

Con caracter particular, el Claustro de Profesores de este I.E.S. seguird ademas las
siguientes normas complementarias:

1. Convocatorias: Al margen de las fijadas para cada curso por el Plan de Centro, una
vez al trimestre como minimo, podra reunirse con cardcter extraordinario, convocado por el
Director/a, por propia iniciativa o previa peticion por escrito de, al menos, un tercio de sus
miembros.

Las convocatorias ordinarias se realizaran con una antelacién minima de cuatro dias. El
profesorado tendrd a su disposicion la informacién relacionada con los temas que se tratardn
en el orden del dia.

Las convocatorias extraordinarias seran anunciadas con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas.

2. Orden del dia: Los componentes pueden proponer asuntos para tratar, que se
incluirdan en el orden del dia. Para ello lo haran llegar por escrito al Director/a con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas.

Se pondra a disposicion del Claustro la correspondiente informacion sobre los temas
que se trataran en las sesiones.

3. Duracion de las sesiones: Al comienzo de cada reunidon se fijard una hora de
terminacion de la misma Si llegada la ultima hora, alin no hubiera concluido el orden del dia,
se decidira, por mayoria simple, prolongar la sesién o suspenderla y continuarla en fechas
siguientes. Lo anteriormente afirmado no afecta, obviamente, a las reuniones urgentes de
caracter extraordinario.



4. Toma de decisiones: Para la decision de los diferentes asuntos se tenderd a la
busqueda del consenso entre todos los miembros. En caso de votacion los acuerdos se tomaran
por mayoria simple.

De todo lo acordado en las sesiones, el Secretario del centro levantara acta.

5. Comisiones: Se podran formar las comisiones de trabajo que el Claustro estime
oportunas.

6. Asistencia: La asistencia al Claustro de Profesores es obligatoria para todos sus
miembros, que firmaran su asistencia.

TITULO III: ORGANOS UNIPERSONALES

De acuerdo con la Ley 9/1.995 de 20 de Noviembre sobre participacion, evaluacion y
gobierno de los centros docentes y el art. 14, apartado a) del Decreto 200/1997, de 3 de
Septiembre, los organos unipersonales son: Director, Vicedirector, Jefe de Estudios, y
Secretario. Ellos constituyen el Equipo Directivo y sus funciones estan reguladas por el
mencionado Decreto.

El Equipo Directivo del Centro se reunira una vez por semana, en horario fijado desde
el comienzo del curso

TITULO IV: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Ademas del Equipo Educativo y los Tutores, los Organos de coordinacion docente
seran los establecidos en el Decreto 200/1997 de 3 de Septiembre:

a) Departamento de orientacion

b) Departamento de actividades complementarias y extraescolares
c¢) Departamentos didacticos

d) Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica

La composicion y funciones de estos drganos estan especificadas en dicho Decreto.

TITULO V: TUTORES

Las funciones del Tutor/a son las contempladas en el Art. 52 del Decreto 200/1997
de 3 de Noviembre, Reglamento Orgénico de los L.E.S.

Los tutores celebrardn una reunion semanal con el/la Jefe de Estudios y el
Orientador/a, para coordinar las actividades recogidas en el Plan de Accion Tutorial.

En este centro las funciones de los Tutores se desarrollaran del siguiente modo:

A) La funcién coordinadora del profesorado del grupo se centrard basicamente en
los siguientes aspectos:



1.- Establecera los medios oportunos para que los alumnos/as sean informados por
los respectivos profesores a comienzo del curso, de la programacion de cada una de las
materias, asi como de los criterios e instrumentos de evaluacidon y recuperacion.

2.- Organizard y presidira las sesiones de evaluacion conduciéndolas a los objetivos
propios de éstas, y levantando acta de las mismas, todo ello sin perjuicio de las competencias
al respecto de los cargos directivos.

3.- Procuraréa que las pruebas y exdmenes se ordenen de tal manera que permitan la
imparticion y el seguimiento normal de las demas materias y no supongan una alteracion en el
desarrollo habitual de la docencia. Pondra especial atencion a esta ordenacion en las fechas
que preceden a las evaluaciones.

B) El Tutor/a, dentro de lo que lo permita su disponibilidad horaria, orientara
profesional y académicamente al alumnado de su grupo, directamente o suministrandole la
oportuna bibliografia o solicitando al Departamento de Orientacion o a la Jefatura de Estudios
el apoyo y la colaboracion necesarios. Esta orientacion correspondera a su propio criterio y se
desarrollara de acuerdo con el plan de orientacion y accion Tutorial; no obstante es
conveniente enumerar algunas actividades posibles:

1.- Informaciéon a los alumnos/as el calendario y horario de clase, asi como los

horarios de tutorias con alumnos y padres.

2.- Seguimiento del aprovechamiento académico de los alumnos/as.

3.- Conocimiento de los problemas concretos que puedan tener el grupo o
algunos alumnos determinados en alguna materia y busqueda de solucion de los
mismos.

4. - Organizacion del tiempo dedicado al estudio y a la resolucion de ejercicios
précticos.

5.- Orientacion sobre técnicas de trabajo intelectual.

6.- Integracion en el grupo de los alumnos/as con problemas de adaptacion.

7.- Interés por el conocimiento del ambito social, familiar o afectivo en el que se
mueve la vida de los alumnos.

8.- Orientacion a los Delegados/as y Subdelegados/as sobre la forma de realizar sus
funciones.

9.- Preparacion de las sesiones de evaluacion en las jornadas previas a ella 'y
comentario de las mismas en las jornadas posteriores.

C) Para el establecimiento del contacto con la familia de los alumnos/as de su
grupo, el Tutor/a:

1.- Se reunird con los padres/madres de su grupo y les entregard una circular en la

que se recogeran fundamentalmente los siguientes aspectos:

1.1. Horario de visitas de Tutores y Equipo Directivo.

1.2. Fechas de las sesiones de evaluacion y sistema de comunicacion de las
calificaciones.

1.3. Sistema de recuperacion establecido para las asignaturas pendientes de otros
cursos.

1.4. Tratamiento de las faltas de asistencia de los alumnos y sistema de
comunicacion de las mismas.



2.- Una vez al trimestre podra convocar a todos los padres/madres de los alumnos/as
de su grupo para una toma de contacto general, informandoles de las caracteristicas de las
programaciones y del sistema de evaluacion de los Seminarios Didacticos y de cuanto se
refiere a la asistencia, calificacion, conducta y aprovechamiento de sus hijos/as.

3.- Asimismo el Tutor/a se encargard de informar a los padres/madres de los
alumnos/as que lo soliciten sobre la marcha de su hijo/a. Cuando se detecte algin problema, el
Tutor/a debera recabar la presencia en el Centro de los padres, o ponerse en contacto con ellos,
por el medio que estime oportuno, para informarles de la situacion y analizar conjuntamente
las circunstancias que pudieron haberlo motivado. En caso necesario se solicitara la
colaboracion del Orientador/a.

4.- Al final de cada trimestre el Tutor/a informara a los padres sobre el rendimiento
académico de sus hijos/as entregando a estos el Boletin de Calificaciones que, una vez firmado
por los padres/madres, deberan devolver al Centro al regreso de las vacaciones de Navidad y
Semana Santa. En caso de extravio o pérdida del Boletin no serd expedido otro, a no ser que
sea reclamado personalmente al Profesor Tutor por los padres del alumno.

Si transcurridos 15 dias después de cada periodo vacacional, algin alumno/a no
devolviera al Centro el Boletin de Calificaciones el Tutor/a se pondrd en contacto con sus
padres (o representantes legales).

D) Para el control de faltas de asistencia de los alumnos/as del grupo, el Tutor/a
hard el recuento con periodicidad mensual, sirviéndose de los partes que cada profesor/a
cumplimentard, a su vez, cada dia.

Los tutores podran comunicarse con los padres en relacion con las faltas de
asistencia de sus hijos/as, cada vez que lo consideren necesario para evitar la acumulacion de
¢éstas. En los boletines de notas se deberan incluir el total de faltas correspondientes al periodo
de cada evaluacion.

En caso de que algin alumno/a haya de ser sancionado por faltas injustificadas de
asistencia a clase, segun lo establecido en el Decreto 85/99 Art.34 (desarrollado en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento) el Tutor hard la comunicacion oportuna a la
Jefatura de Estudios que lo elevaré a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Los Boletines de aquellos alumnos que tengan 15 faltas de asistencia o mas sin
justificar no se entregardn a los alumnos; el Tutor/a los entregard a sus padres (o tutores
legales) que al recogerlos firmaran una copia de la relacion detallada de las faltas de asistencia
que sera archivada en Jefatura de Estudios como comprobante de la informacion.

Los Boletines de Calificacion que no sean retirados por los alumnos/as al final del
trimestre, serdn entregados por la Jefatura de Estudios a los padres o tutores legales, previa
citacidon por escrito.

E) Igualmente el Tutor/a llevard a cabo su funcién administrativa custodiando y
cumplimentando la documentacion propia de la tutoria

F) Al final de cada curso el Tutor/a desarrollard un informe en el que especificara la
valoracidén de su funcion tutorial, asi como cualquier sugerencia que considere oportuna para
un mejor desarrollo de la labor de la Tutoria.



TITULO VI: JUNTA DE DELEGADOS

La composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados esta regulada
por el Decreto 200/1997 de 3 de Septiembre.

Con carédcter particular, en este LE.S.,, se seguirdn las siguientes normas
complementarias:

. Composicion: Estara formado por todos los representantes de los alumnos de los
distintos grupos y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Eleccién de los representantes en el Consejo Escolar: Se atenderd a la legislacion
actualmente vigente.

3. Eleccion de los representantes de cada grupo:

3.1. En cada grupo se elegird un Delegado y un Subdelegado de acuerdo con la
normativa vigente. El Subdelegado ejercera las funciones del primero en los casos de baja o
ausencia por mas de seis dias lectivos.

3.2. El nombramiento de los Delegados y Subdelegados tendrd una duracion de un
curso académico.

3.3 No podrdn presentarse como candidatos a la eleccion de Delegados/as o
Subdelegados/as los alumnos/as en cuyos expedientes conste incumplimiento reiterado de las
normas de convivencia.

3.4. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligio. En este caso
se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones (Art. 58 Aptdo. 3 del Decreto 200/1997).

3.5. Ademas el cese podra producirse con anterioridad a la finalizacion de dicho
periodo por:

a) Traslado o baja del interesado.

b) Expediente a cargo del Consejo Escolar.

¢) Peticion propia aceptada por el Jefe de Estudios.

d) Incumplimiento de las normas de Convivencia

e) Elevado numero de faltas de asistencia sin justificacion

3.6. Las vacantes que se produzcan serdn ocupadas por los alumnos que sigan en
numero de votos al cesado. En caso de no haber ninguno se procedera a nuevas elecciones.

3.7. Las reclamaciones que se produzcan en el transcurso de las elecciones seran
elevadas a la Jefatura de Estudios, que resolvera a la vista de las alegaciones presentadas.

3.8. Los casos de empate en las votaciones se dirimirdan atendiendo a las siguientes
prioridades:

- Mayor niimero de votos alcanzado en la votacion anterior.

- Mejor expediente académico.



3.9. Podran ser electores todos los alumnos del grupo; podran ser elegidos todos los
alumnos del grupo, excepto aquellos que, por diversas circunstancias, no asistan a todas las
asignaturas.

3.10. Las elecciones se celebraran en la segunda quincena del mes de Octubre

3.11. La mesa electoral estara compuesta por:
a) El profesor tutor del grupo, que sera el presidente.
b) Dos alumnos designados por sorteo de los del grupo. El més joven de
estos actuard como secretario.

3.12. De la sesion se levantara acta, que sera archivada en Jefatura de Estudios
3.13. El quorum exigible serd 2/3 del alumnado del grupo.

3.14. La votacién serd nominal y secreta. El Presidente de la mesa llamara a los
alumnos por orden de lista y recogera sus papeletas. En cada papeleta figurarda solamente el
nombre de un alumno, anuldndose las papeletas que no retinan este requisito.

- El alumno que alcance un nimero de votos superior al 50% de los votos emitidos sera
designado Delegado de grupo, y el que siga en nimero de votos serd designado Subdelegado.

- Si en la primera votacion ningin alumno alcanza dicho porcentaje se efectuara una
segunda votacion entre los cuatro alumnos que hayan obtenido el maximo ntimero de votos.
Tras ésta se procedera a la designacion de Delegado y Subdelegado de grupo entre los alumnos
que hayan obtenido el mayor numero de votos.

4.- Funciones de los Delegados de grupo

4.1. Ostentar la representacion del grupo.

4.2. Colaborar en el mantenimiento del orden y las disciplina.

4.3. Velar por la adecuada utilizacion del material y las instalaciones del Centro.

4.4. Propiciar la convivencia de sus compaieros de grupo.

4.5. Exponer a su tutor todas las deficiencias que observen y las quejas que le
comuniquen sus compafieros de grupo, tanto de tipo administrativo (limpieza,
etc.)como de tipo académico.

4.6. Coordinar las fechas de los exdmenes de acuerdo con sus tutores.

4.7. Informar a su grupo de los acuerdos adoptados en las reuniones de la Junta de
Delegados.

4.8. Informar al grupo de las decisiones adoptadas por cualquiera de los 6rganos de
gestion del Centro en asuntos de su competencia y transmitir a estos cualquier
propuesta o sugerencia al efecto.

4.9. Representar al grupo en las sesiones parciales de evaluacion

4.10. Ser oidos en cuestiones de disciplina que afecte a su grupo.

5. Funciones de la Junta de Delegados:

5.1. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de la
problematica de cada grupo.

5.2. Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre
los temas tratados en el mismo.

5.3. Elaborar informes para el Consejo Escolar por iniciativa propia o a peticion de
este.

5.4. Elaborar propuestas de modificacion del R.O.F.

5.5. Informar a los alumnos de sus actividades.
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5.6. Elaborar propuestas de criterios para la confeccion de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.
5.7. Colaborar con el/la Jefe de estudios en cuantas cuestiones les afecten.

6. Reuniones

6.1. La Junta de Delegados se reunira siempre que la convoque el Director, el Jefe de
Estudios o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros.

6.2. Las reuniones de la Junta de Delegados, tanto sola como con los miembros del
equipo Directivo, se celebrardn fuera del horario lectivo o en los recreos, al objeto de evitar
pérdidas de horas de clase. Solo excepcionalmente se podrd reunir en horas de clase, previa
peticidon de permiso a la Direccion o a la Jefatura de Estudios.

TITULO VII: EVALUACION DEL ALUMNADO

La realizara el Equipo de Evaluacion, que estd formado por todos los profesores/as que
imparten clase a un mismo grupo de alumnos/as. Sus funciones estan determinadas en el Art.
51 del Decreto 200/1997.

Con caracter particular este I.E.S. seguira las siguientes normas:

1.- Las sesiones de evaluacion seran tres a lo largo del curso y seran programadas
por la Jefatura de Estudios.

2.- A las sesiones de evaluacion asistira el Orientador, a requerimiento del Equipo de
Evaluacion o el Tutor/a del grupo.

3.- La programacion de tres sesiones de evaluacion no debe ser obstaculo para que el
Tutor/a pueda recabar informacidon, en cualquier momento, a los profesores/as sobre la
evolucion del alumno/a y ofrecerla a los padres de los alumnos o aquellos profesores/as que lo
soliciten.
En la segunda quincena de Octubre los Equipo de Evaluacion de 1° de ESO se
reuniran con el objeto de detectar las deficiencias mas importantes de los alumnos/as. Se
elaborara un informe que se entregara a los padres/madres.

4.- El Delegado/a y Subdelegado/a de cada grupo podran asistir a todas las
evaluaciones (excepto a la final) para ser oidos respecto a las circunstancias que hayan podido
influir en el aprovechamiento académico del grupo, siempre que no haya ninglin profesor/a que
se manifieste en contra.

5.- Al menos con venticuatro horas de antelacion al dia de la Sesion de Evaluacion,
los profesores/as reflejaran las calificaciones en un estadillo general y los porcentajes de
aprobados en el acta de la Sesion para que el Tutor pueda realizar el estudio preliminar de las
mismas.

6.- En los cursos de Bachillerato y Ciclo Formativo se programard un periodo de
examenes con anterioridad a la ultima sesion de evaluacion.
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7.- El desarrollo de cada una de las evaluaciones quedara reflejada en un acta que
consta de los siguientes apartados:
I. Calificaciones por asignaturas
II. Datos estadisticos:
A. Resultados por asignaturas.
B. Distribucion de alumnos por el numero de suspensos.
III. Apreciacion global del grupo.
IV. Temas tratados y acuerdos tomados por la Junta de Evaluacion

8.- El sistema de recuperacion de los alumnos que no superen determinadas materias
en cada una de las sesiones de evaluacion deberd ser coordinado por cada Departamento
Didactico.

9.- El sistema de recuperacion de asignaturas pendientes de otros cursos sera el que
cada Departamento Didactico establezca en su Programacion, de acuerdo con lo establecido en
la Orden de 2 de febrero de 2005, por la que se modifica la Orden de 1 de febrero de 1993,
sobre Evaluaciéon en Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

10.- El procedimiento para la revision de las calificaciones se establece en la
normativa vigente sobre organizacion y funcionamiento de los Centros.

TITULO VIII: REGIMEN INTERNO

CAPITULO I: PROFESORADO

1.- Los derechos y deberes del profesorado seran los establecidos en la legislacion
vigente y las actividades docentes y complementarias se regiran por las normativas de la
Direccion de ordenacion Académica e Inspeccion de Bachillerato y su adecuacion
corresponderd a los 6rganos pertinentes del Centro.

2.- Para el normal desarrollo de las actividades docentes y complementarias del
Centro, cada profesor vendra obligado:

2.1. Al control de la asistencia de los alumnos/as a través de los correspondientes
partes de faltas, asi como al mantenimiento del orden y la disciplina dentro del aula,
comunicando en su caso al Tutor/a o a la Jefatura de Estudios las incidencias producidas.

El control de faltas del alumnado se realizard mediante un parte diario que quedaré en
el aula custodiado por el Delegado/a del grupo que lo recogera en Conserjeria al comienzo de
la jornada y lo devolvera al mismo lugar al final de esta. El Conserje lo pondra en el casillero
de cada Tutor/a.

Esta informacion se trasladard al Programa Séneca y debera estar a disposicion del
Tutor/a, al final del mes en curso.

2.2. A programar sus examenes, controles o pruebas parciales de modo que puedan

entregar las calificaciones a los Tutores, al menos, con venticuatro horas de antelacion a cada
sesion de evaluacion.
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2.3. A no cambiar sus horas de clases, establecidas en el horario general del Centro,
sin la autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios.

2.4. Solicitar de la Jefatura de Estudios permiso para la imparticion de clases
extraordinarias o exdmenes fuera del horario lectivo. El profesor se encargara de mantener
orden y silencio.

2.5. A no citar a los alumnos en la Sala de Profesores. A tal efecto disponen de los
Departamentos Didacticos.

2.6. A respetar la normativa sobre el tabaco.

2.7. Cuando se requiera la realizacion de pruebas de recuperacion, podran realizarse
en horario no lectivo; de no ser posible, los alumnos/as exentos de tales pruebas deberan
permanecer en el aula realizando otras tareas.

2.8. Velar por cumplimiento de las normas de convivencia del Centro.
3. Durante las horas de guardia los profesores deberan:

3.1 Controlar la puntualidad en las entradas y salidas de clase del alumnado y el
profesorado, anotando faltas e incidencias en el parte de Guardia.

3.2. Velar por el orden en todas las dependencias del Centro, especialmente en los
momentos de cambios de clases.

3.3. Controlar la asistencia del profesorado, responsabilizdindose del orden de los
alumnos cuyo profesor falte, para lo cual los atendera en el aula. Si ello no fuera posible por
falta de profesorado, los trasladard en silencio a otras dependencias del Centro: Biblioteca,
Sala de Usos Multiples, Zonas de Patios asegurdndose de que no interrumpan la tarea de los
demads alumnos o profesores.

3.4. Recibir visitas de padres o cualquier otra persona y orientarlos sobre a quién
deben dirigirse, en qué lugar o a qué horas pueden ser recibidos.

3.5. Resolver sobre cualquier emergencia o recabar la presencia de algin directivo
del Centro, si el asunto lo requiere, y auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran
algin tipo de accidente, gestionando en colaboracion con el Equipo Directivo el
correspondiente traslado a un Centro Sanitario en caso de necesidad.

3.6. Anotar todas las incidencias de su guardia en el parte.

3.7. Velar por el buen comportamiento de los alumnos/as en las horas de recreo y
atender las incidencias que se produzcan

13



CAPITULO II: ALUMNADO
NORMAS DE CONVIVENCIA

I. NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES

Normativa legal:

- Decreto 19/2007 de 23 de Enero, por el que se adoptan medidas para la promocion de la
Cultura
de Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros Educativos sostenidos con fondos
publicos
- Decreto 85/1999 de 6 de Abril sobre derechos y deberes de los alumnos Art. 1, 2, 3 y Cap.
IL

1. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1.1 El LE.S. “Mateo Aleman” es un centro sostenido con fondos publicos, solo los
miembros de esta comunidad educativa tienen derecho al uso de sus instalaciones y a la
asistencia a las actividades desarrolladas en €l.

1.2 Los componentes de la Comunidad deben comunicar al equipo directivo la
presencia injustificada de personas ajenas al Centro.

1.3 Todos los miembros de la Comunidad Escolar guardaran el orden y el respeto que
todo Centro Educativo requiere.

1.4 El alumnado debe evitar los ruidos, los empujones, los gritos o cualquier tipo de
falta de orden. El profesor/a que observe alguna de estas faltas debera corregirlas en el
momento, sin perjuicio de poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios los hechos
para que actue en consecuencia.

1.5 Esta prohibido fumar en todo el Centro de acuerdo con la normativa vigente.

1.6 Esta prohibido consumir bebidas alcohoélicas en el Centro.

1.7 No se comera ni se bebera en aulas, pasillos y Biblioteca.

1.8 No se arrojaran al suelo papeles, envoltorios, etc.

1.9 Mientras se estén impartiendo las clases ningiin alumno/a podra permanecer en los
pasillos, en las pistas deportivas, en la cafeteria y en las zonas de aparcamiento, sin
autorizacion del profesor/a de Guardia.

1.10 En las horas de recreo los alumnos/as desalojaran las aulas y pasillos, se dirigiran
al S.U.M., Biblioteca y zonas de patios y seguirdn las indicaciones de los profesores o
del personal de administracion y servicios. Nadie permanecera dentro de las aulas sin

un profesor/a, ni en los pasillos. El Delegado del grupo cerrara la puerta del aula con
llave. El Centro no se responsabiliza de los objetos personales que queden en las aulas.
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1.11 Durante el tiempo de recreo la vigilancia del profesorado se organizara del modo
siguiente:

Habré cada dia cinco profesores que se distribuiran en patios, pasillos, SUM,
vestibulo de entrada, y sala de profesores.

Estas funciones se desempefiaran por turnos de acuerdo con la planificacion que realice
la jefatura de estudios.

1.12 El alumnado s6lo podré utilizar el servicio de cafeteria durante la hora de recreo.
Quedaré expresamente prohibido adquirir producto alguno en los cambios de clase.

Solo se permite el uso de la cafeteria en horario de clases, a los alumnos de 2° de
Bachillerato que cursen asignaturas sueltas

1.13 En las clases no se permite el uso de aparatos electronicos que no sean necesarios
para su desarrollo. Los teléfonos moviles, MP-3, MP-4 ... deberan estar desconectados
durante las horas de clase.

1.14 El uso del ascensor esta limitado a los profesores/as, a los alumnos/as con
minusvalias y al personal previamente autorizado.

1.15 Los alumnos no podran pasar a la zona de los despachos y sala de profesores sin
un motivo justificado.

1.16 El Centro dispondra de un tablon de anuncios en el vestibulo o en un lugar visible
y accesible. En el mismo se expondran, con antelacion y duracion suficiente, las
ordenes y normas de la Direccion, de la Secretaria y de la Jefatura de Estudios, asi
como todas aquellas noticias que puedan interesar a los alumnos y a sus padres, quienes
deberan prestar atencion suficiente, habida cuenta de que la ignorancia de las normas
no exime de su cumplimiento.

1.17 Los carteles informativos, de cualquier clase, se colocardn en los tablones
destinados al efecto y deberan contar con la aprobacion de la Direccion.

1.18 Las actividades complementarias son obligatorias y evaluables. Si suponen la

salida del Centro, los alumnos que no participen en la salida deberdn asistir a clase y
realizar un trabajo relacionado con la actividad.

2. ENTRADA AL CENTRO:
Los alumnos/as que lleguen tarde no podrén entrar a la clase a no ser que:

a) Traigan un justificante médico o de asistencia a algin asunto administrativo.

b) Traigan un documento escrito de sus padres o tutores legales en el que se explique
la causa del retraso. En este escrito deberd constar un niimero de teléfono de contacto
inmediato.

Estos documentos deberan entregarse al profesor/a de guardia.

La faltas de puntualidad sin justificacion, cuando se produzcan de forma reiterada
deberan ser sancionadas segun el Decreto 19/2007 de 23 de Enero sobre convivencia en
los centros educativos.
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3. PUNTUALIDAD
3.1 Los alumnos/as deben esperar al profesor/a dentro del aula.

3.2 Una vez iniciadas las clases, los alumnos/as que se encuentren ausentes no podran
entrar en el aula sin la autorizacion del profesor/a. Los alumnos/as que no se hayan
incorporado a la clase deberan dirigirse al lugar que les indique el profesor/a de
guardia.

3.3 Durante la imparticion de las clases ningiin alumno/a podré entrar o salir del aula
sin la autorizacion del profesor/a.

3.4 Mientras dure la realizacion de pruebas y examenes, ningin alumno/a podra
abandonar el aula hasta que concluya la hora correspondiente.
Los profesores de guardia velaran por el cumplimiento de esta norma

4. ASISTENCIA

4.4 La asistencia a clase de los alumnos/as oficiales es obligatoria tanto en la E,S.O
como en el Bachillerato y en los Ciclos Formativos.

4.5 Las faltas de asistencia se computardn por horas de clase y solo podran justificarse
por enfermedad (documento médico) o deber inexcusable de caracter publico o
privado. Para justificar las faltas el alumno/a cumplimentard un impreso que recogera
en Conserjeria y entregard a su Tutor/a; este impreso lo adjuntard al justificante
correspondiente.

4.6 Las justificaciones se entregaran en el plazo méximo de una semana, una vez
incorporado el alumno a clase. Fuera de este plazo la falta se registrard como no
justificada.

4.7 El documento de justificacion se ensefiard a los distintos profesores y luego se
entregard al tutor/a que lo guardaré para posibles comprobaciones.

4.8 La faltas de asistencia sin justificacion, cuando se produzcan de forma reiterada
deberan ser sancionadas segun el Decreto 19/2007 de 23 de Enero sobre convivencia en
los centros educativos

4.9 De acuerdo con el citado Decreto, en este Centro se establecen las siguientes
normas:

a) Cuando un alumno/a tenga entre 1 y 15 faltas de asistencia (horas) sin justificar, sera
advertido por el tutor que podra informar a los padres para evitar su aumento.

b) Cuando el alumno/a, después de ser advertido por el tutor, acumule entre 15 y 25
horas sin justificar, serd amonestado por escrito por la Jefatura de Estudios y sus padres

seran informados de ello.

c¢) Si el alumno/a, después de ser amonestado, continuara faltando injustificadamente a
clase, sera apercibido por escrito, ante sus padres o tutores legales en una entrevista
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concertada con la Jefatura de Estudios, advirtiéndoles que si persiste en la misma
actitud se tendrian que adoptar otras medidas.

d) En caso de que el alumno/a continuara faltando injustificadamente a clase, su caso
debera ser tratado por la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

e) Cuando un alumno tenga un nimero de faltas de asistencia superior al 25% de las
clases impartidas en una materia, podria perder la posibilidad de la evaluacién continua
al no poder aplicarse correctamente los criterios de evaluacion. Estos alumnos seran
evaluados mediante los sistemas extraordinarios de evaluacion que se establecen en las
programaciones de los Departamentos Didécticos incluidas en el Plan de Centro.

Si las faltas anteriormente mencionadas fueran injustificadas supondra la
calificacion negativa en los objetivos de la materia a efectos de promocion y titulacion

5,- AUSENCIA DE UN PROFESOR

5.1 En caso de ausencia del algiin profesor/a, los alumnos/as afectados permaneceran
en el aula hasta la llegada del profesor/a de guardia, que les dara instrucciones.

5.2 Durante la jornada escolar los alumnos/as que se encuentren sin profesor/a deberan
permanecer en el aula atendidos por el profesor/a de guardia excepto en el caso de que
no haya suficientes profesores para atender a todos los grupos; entonces podran
permanecer en la Biblioteca, el S.U.M., en las zonas de los patios, vigilados en todos
los casos por un profesor/a y donde no interrumpan las tareas de otros alumnos y
profesores.

6.- SALIDA DEL CENTRO:

6.1. Ninguin alumno/a menor de edad podra salir del Centro durante la jornada escolar.
Solo se autorizaréd la salida por causas justificadas y acompaniado de su padre, de su
madre o de su representante legal, que firmaran en el libro de salida.

6.2. Los alumnos/as de Bachillerato que so6lo asistan a una parte del horario general,
podran salir del Centro en las horas en las que no tengan la obligacion de asistir a clase
presentando el carné de estudiante que expide el centro. Para ello, entregaran en la
secretaria del centro una autorizacion escrita de sus padres junto con las fotocopias del
carné de identidad.

6.3. Los alumnos mayores de edad estan sujetos a la disciplina del centro exactamente
igual que los menores de edad.

7.- USO Y CONSERVACION DEL MATERIAL E INSTALACIONES DEL CENTRO
7.1. Todas las instalaciones del centro estan a disposicion de los alumnos/as para
realizar actividades extraescolares, siempre que algun profesor/a se responsabilice de
ellas.

7.2. Es un deber del alumnado respetar y utilizar correctamente los bienes e

instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa (Art. 20 del Decreto 19/2007 de 23 de Enero)
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7.3. Al terminar la ultima hora de clase del dia, los alumnos/as tienen la obligacion de
colocar las sillas encima de las mesas para facilitar la limpieza de las aulas. El profesor/
a que imparta dicha hora debera recordarlo al alumnado.

7.4. Cuando se utilicen aulas especificas: Informatica, Medios Audiovisuales, Dibujo,
Tecnologia o Laboratorios, el profesor/a debera procurar el buen orden y utilizacion de
estas.

8.- APROVECHAMIENTO Y ACTITUD DE LOS ALUMNOS

8.1. El control de aprovechamiento y actitud del alumnado se comunicara en el boletin
de calificacion escolar, después de cada evaluacion. Serd devuelto al tutor/a,
debidamente firmado por el padre, la madre o el representante legal del alumno, en el
plazo méximo de una semana

8.2. Los padres podran solicitar informacion sobre el rendimiento y actitud de su hijo/a
al tutor/a y al resto del profesorado. Asimismo deberan acudir a cuantas reuniones se
les convoque al efecto.

8.3. Los tutores, de acuerdo con la Jefatura de Estudios y con el departamento de
Orientacion, podran convocar en cada periodo de evaluacidon reuniones de profesores y
alumnos/as para analizar y comentar incidencias académicas o de convivencia.

8.4. El tutor/a preparara con los alumnos/as cada sesion de evaluacion y les comunicara
posteriormente las observaciones del equipo docente.

9.- COMPORTAMIENTO

9.1. Si algiin alumno/a manifestara una conducta contraria a las normas de convivencia
durante la jornada escolar, cualquier profesor/a deberd amonestarlo de inmediato y
podra hacerlo constar por escrito.
Los partes de incidencias se dejardn en el casillero que a tal efecto tiene la Jefatura de
Estudios en la Sala de Profesores.

9.2. Si alglin alumno/a perturba el normal desarrollo de la actividad docente (Art. 20 1
a)) y ha de ser expulsado de la clase, se presentard al profesor/a de guardia que anotara
la incidencia y le indicard donde va a realizar la tarea que le haya puesto el profesor
que lo ha expulsado. Este profesor/a debera recoger la tarea al finalizar su clase y
evaluarla.

9.3. Ningtin alumno/a podra ser expulsado de clase sin la tarea que tenga que realizar, y
una vez expulsado no podrd permanecer en los pasillos. El profesor/a comunicara la
incidencia por escrito.

9.4. Todos los alumnos estan obligados a facilitar sus datos al profesor que los requiera.
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10.- PROCEDIMIENTO PARA HACER UNA PETICION O PRESENTAR UNA
QUEJA

En caso de que un alumno/a desee ejercer su derecho de peticion o queja en toda clase
de problemas académicos, el procedimiento sera el siguiente:

10.1. Inicialmente se tratard el problema directamente con el profesor/a
correspondiente. Si el asunto afecta a todo un grupo se abordard el problema a través de
su representante.

10.2. De no solucionarse el problema con el profesor/a correspondiente, se planteara al
Tutor/a para que lo resuelva o lo eleve a la Jefatura de Estudios.

10.3. En caso de no encontrarse solucion, los representantes podran plantear la cuestion
a la Direccion del Centro, a través de la Jefatura de Estudios.

CAPITULO III: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Este personal lo constituyen los/las ordenanzas, auxiliares administrativos y los encargados/as
de la limpieza del Centro.

Sus funciones estan regidas por la normativa legal, pero como miembros de la
Comunidad Educativa, gozan de los siguientes derechos:

a) A ser tratados con respeto por todos los miembros de la Comunidad Escolar.

b) A elevar quejas y reclamaciones a los Organos de Gobierno del Centro, si no fueran
competencia de los mismos, las tramitaran a la Administracion Educativa correspondiente.

c¢) A utilizar los medios, material e instalaciones del Centro siguiendo las normas en el
uso de los mismos.

El personal de Administracion y servicios esta obligado a:

a) Mantener la correccion y la compostura en el trato con el resto de la Comunidad
Educativa.

b) Reprender conductas del alumnado contrarias a las normas de convivencia

¢) Cumplir y, especialmente en el caso de los ordenanzas, hacer cumplir las normas de
convivencia y disciplina contenidas en este Reglamento.

d) Ser puntuales y mantenerse en el lugar destinado a cumplir las funciones que le han
sido asignadas durante la jornada laboral.

e) Respetar la normativa sobre el tabaco.

CAPITULO IV: PADRES Y MADRES DE ALUMNOS.

Su participacion en la vida del Centro esta regulada en la LOE y disposiciones que la
desarrollan. Como miembros de pleno derecho de la comunidad educativa tienen derecho a:

a) Asociarse y canalizar mediante dicha asociacion sus contactos con el Centro

b) Ser atendidos por los profesores, los tutores y los miembros del Equipo Directivo del
Centro.

c¢) Reunirse en los locales del Centro previo permiso de la Direccion del mismo.
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d) Hacer las oportunas reclamaciones, a través de los cauces y procedimientos
legalmente establecidos.

€) Mantener contactos regulares con el tutor/a de sus hijos/as para ser informados del
proceso de aprendizaje de estos.

En correspondencia estan obligados a:

a) Conocer y acatar las normas, que les conciernan, del ROF

b) Atender los requerimientos del profesorado, especialmente del tutor o tutora, sobre
cualquier cuestion relacionada con sus hijos/as y sobre todo en lo concerniente a las faltas de
asistencia y disciplina.

c) Cooperar con el Centro en aquellas actividades para las que sean requeridos.

CAPITULO V: BIBLIOTECA
Organizacion y funcionamiento

a) El uso de la Biblioteca del Centro es un derecho de todo el alumnado del Centro,
ampliable a todas aquellas personas que, no perteneciendo al Centro, deseen hacer uso de esta.
Para ello deberan solicitar la autorizacion del Director/a y un carnet especial que le permitira
el acceso.

b) Las normas de utilizacion de la Biblioteca seran las siguientes:

1.- Los servicios de la Biblioteca podran ser utilizados por todos los alumnos, antiguos
alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de administracion y servicios del Centro de
acuerdo con el horario en vigor.

2.- Se podra permanecer dentro de la Sala:

a) Para estudiar o hacer cualquier tipo de trabajo intelectual que se pueda llevar a cabo en
silencio.

b) Para consultar cualquiera de los libros que se encuentran en ella, previa solicitud a la
persona encargada de ello.

c) Para solicitar el préstamo de libros que necesiten ser utilizados fuera de la Sala.

d) Para impartir clases practicas.

e) Para realizar actividades complementarias o extraescolares

3.- Para poder consultar un libro dentro de la Sala sera imprescindible rellenar la hojilla de
solicitud y dejar en deposito el carné de estudiante o DNI, a la persona encargada de la
Biblioteca, que entregarad de nuevo dicho carné al usuario cuando éste devuelva el libro una
vez terminada la consulta.

4.- Para solicitar el préstamo de un libro se acudira a la persona encargada de los préstamos, a
las horas establecidas para ello, y se rellenard la hojilla de solicitud.

Los préstamos no podran superar los quince dias bajo ningin concepto, pudiéndose renovar
el préstamo pasado ese plazo, si ello fuera necesario y la demanda del libro lo permitiera.
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Algunos libros (manuales, diccionarios, enciclopedias...) s6lo podran ser consultados en
Sala, dado que suelen tener gran demanda de utilizacién. Cuando estos libros hayan de ser
utilizados por algun profesor para impartir sus clases en el Centro, lo solicitara como si fuera a
consultarlo en Sala y rellenard la hojilla de solicitud correspondiente.

5.- Tanto los libros de consulta en Sala como los de préstamo, no deberan ser colocados en la
estanteria directamente por el usuario: han de ser devueltos a la persona encargada de la
Biblioteca.

6.- Dentro de la Sala se guardaré silencio
7.- En el interior de la Sala no se podra introducir ni tomar ningun alimento.

8.- Si algiin alumno incumple las normas de convivencia del Centro o las normas de uso de la
Biblioteca sera expulsado de ésta.

CAPITULO VI: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades estaran programadas en el Plan Anual de Centro, en el horario que
necesiten y previa autorizacion paterna en caso de minoria de edad; si el alumno/a fuera mayor
de edad, éste entregara en el Centro un documento en el que conste que los padres o tutores
han sido informados de la participacion del alumno/a en dicha actividad y otro documento,
firmado por el propio interesado, eximiendo de responsabilidad civil al Centro. Para ello se
elaborard un modelo de autorizacidon para tales actividades que sera aprobado por el Consejo
Escolar.

1 — Actividades que se realicen dentro del Centro

Las actividades extraescolares y complementarias desarrolladas fuera del horario lectivo
(por la tarde), deberan estar controladas por un profesor/a responsable de las mismas y
requeriran una programacion con la antelacion suficiente que permita la correcta organizacion
de la limpieza del Centro.

2 — Actividades que se realicen fuera del Centro

a) Solo se podran realizar las actividades extraescolares y complementarias que se
recojan en las Programaciones elaboradas por los distintos Departamentos, el DACE y las que
elabore el Profesor/a encargado de las mismas, que estén recogidas en el Plan Anual de Centro
y que hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar.

b) Los Departamentos Didécticos propondran actividades relacionadas con los
contenidos de sus respectivas programaciones y las estructuraran de modo que estén
vinculadas a los distintos niveles. Se evitard que los alumnos hagan varias veces las mismas
visitas a los mismos sitios. Cada profesor podrd realizar (como maximo) 4 actividades
complementarias fuera del centro.

¢) Toda actividad que haya de realizarse fuera del Centro serd puesta en conocimiento de
la Direccion mediante la cumplimentacion de una ficha técnica y que ird acompafnada de la
relacion de alumnos participantes y profesores/as. Estos documentos deberan estar en el
tablon de la Sala de Profesores, al menos, con 48 horas de antelacion.

21



Los alumnos/as deberan tener autorizacion escrita de sus padres o representantes legales.

d) Para la realizacion de las actividades extraescolares fuera del Centro, no recogidas en las

Programaciones, serd necesario ponerlas en conocimiento de la Direccion con 20 dias de
antelacion, para que puedan ser aprobadas por el Consejo Escolar e incluidas en el Plan de
Centro.

e) A partir de Mayo no se realizaran actividades extraescolares. Especialmente se
limitaran en 4° de ESO y Bachillerato. Excepcionalmente se podran autorizar aquellas
actividades que sean de maximo interés para el alumnado y no puedan realizarse en otra fecha.

f) Los viajes de estudios se haran, preferentemente, en Semana Santa, Feria de Abril o al final
del curso. En periodo de exdmenes se evitara hacer excursiones o salidas al exterior del
Centro 15 dias antes de la sesion de evaluacion. El viaje fin de estudios se realizara en 4°
de ESO.

g) El DACE coordinara las actividades extraescolares de manera que éstas se repartan lo mas
equitativamente entre los diferentes grupos, profesores y tiempo, para que no perjudique el
normal funcionamiento del Centro.

El reparto se decidira en el Equipo Técnico en el mes de Octubre, teniendo en cuenta que cada
grupo realizard como maximo:

- Tres salidas en el primer Trimestre.

- Dos salidas en el segundo Trimestre.

- Dos salidas en el tercer Trimestre.

h) La ratio alumnos / profesor debe ser de 20 alumnos o fraccion por profesor. Por
ejemplo:

- hasta 40 alumnos: 2 profesores
- de 41 a 60 alumnos: 3 profesores, y asi sucesivamente.

En caso de que la salida suponga pernoctar fuera, habrd como minimo dos personas
responsables, y la ratio sera de 10 alumnos o fraccion, especialmente en 1°y 2° de E.S.O.

No se autorizaran viajes de estudios, que afecten a mas de un dia lectivo, a grupos con
menos de 10 alumnos.

- Para poder realizar una actividad extraescolar que implique la salida del centro, se debe
contar, al menos, con el 80% del alumnado del grupo. (Este porcentaje no se tendra en cuenta
para los viajes de fin de curso que impliquen pernoctar fuera).

1) En la Programacion de las Actividades Extraescolares se tendra en cuenta los
recursos econdomicos, y serd preceptiva la realizacion de un presupuesto en cada una de ellas.

J) Los alumnos/as que no asistan a las actividades complementarias y extraescolares
tendran que asistir a clases.
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- El profesor/a que realice una actividad fuera del centro, entregara con anterioridad, el trabajo
a realizar, tanto a los alumnos que no acudan a la misma, como a los de los grupos que quedan
sin clase por su ausencia.

k) Las familias de los alumnos/as deberan ser informadas, con antelacion suficiente,
sobre las actividades que exijan la salida de los alumnos/as del Centro, asi como del horario y
del itinerario y del desembolso economico.

1) Los alumnos/as con conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
(Articulo 23, del Decreto 19/2007 de 23 de Enero), no podran participar en las actividades
extraescolares del centro por un periodo maximo de un mes. La imposicion de esta medida
disciplinaria le corresponde al Director del centro.
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TITULO IX: COMISION PARA EL SEGUIMIENTO Y GESTION DEL PROGRAMA
DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO

De acuerdo con la Orden de 27 de Abril de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto en este centro la comision estara constituida por:

- El Director o Directora del centro (o persona en quien delegue) que la presidira.

- Dos profesores/as

- Tres padres / madres de alumnos

- Un alumno/a

- Todos los tutores y tutoras de grupo serdn miembros de la Comision a titulo consultivo,
para las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de los materiales
algiin alumno o alumna concreto

Las funciones de la citada comision seran la gestion y supervision del Programa de
Gratuidad, como se recoge en el articulo 15 de la citada Orden.

En el desempefio de sus funciones la Comision establece las siguientes normas de uso y
conservacion asi como las sanciones correspondientes al no cumplimiento de las mismas.

NORMAS:

1°.- Los libros de texto acogidos a la orden de gratuidad son propiedad de la
Administracion Publica, y quedan bajo la custodia del Centro al finalizar cada curso escolar,
para poder ser utilizados en el curso siguiente.

2% - Se abrira un libro de registro de los libros de texto, para llevar el control de
adjudicacion, conservacion y uso.

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

4*- En los libros de texto no se escribird los nombres del alumno o alumna al
comprarlos o recibirlos, éstos se sellaran con un sello normalizado al inicio de cada curso. Los
tutores seran los encargados de sellarlos.

5%.- Los libros de texto no se subrayaran. No se pondran pegatinas de ningln tipo, no se
usaran rotuladores, types, ni lapices de colores.

6".- Los libros de texto no se forraran con material que impida la visibilidad de las
pastas de los mismos, no se pondra realizar en los mismos, escrituras y anotaciones. Hay que

evitar mancharlos y deteriorarlos.

7%.- La conservacion y el estado de buen uso de los libros de texto es responsabilidad
de los padres o tutores legales del alumno o alumna al que se le ha entregado éstos.
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8*.- El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondré la obligacion, por parte de sus representantes legales del alumno o alumna, de
reponer el material deteriorado o extraviado.

9%.- Corresponde la revision del estado de buen uso y conservacion de los libros de
texto, en primera instancia al profesor o profesora encargado de impartir cada materia. El
profesor o profesora que observe algiin deterioro lo pondra en conocimiento del tutor o tutora
del alumno o alumna a quienes corresponde, como una labor mas de la tutoria, supervisar a lo
largo del curso la correcta utilizaciéon de los libros de texto por parte de sus alumnos y
alumnas. Los tutores y tutoras informaréan a la Comision del Consejo Escolar para que actue en
consecuencia e informe al tutor o tutores legales del alumno o alumna.

10%.- La Comision del Consejo Escolar del centro, designada segun ésta Orden, sera la
encargada en ultima instancia del cumplimiento de estas normas y de las recogidas en la citada
Orden.

SANCIONES:

1%.- Cuando un libro sea catalogado como intitil para su posterior uso por otro alumno o
alumna en el curso siguiente, e/ libro deberd ser repuesto (Art® 5.d) (Art° 4.2) por el alumno o
alumna que lo deterioro o bien por sus tutores legales. Esta reposicion consistira en el pago
del libro o sustitucion por otro idéntico al danado. Esta falta se tipifica como conducta
gravemente perjudicial seglin se establece en las normas de convivencia del centro.

2%- El extravio o pérdida de un libro de texto se considera de igual forma que lo
recogido en la norma anterior.

3%.- Las anotaciones, escrituras, etc., que no supongan la inutilidad del libro de texto,
segin recoge esta Orden, se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia
segun estan recogidas en las normas de convivencia del centro.

TITULO X: NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA.

1.- Todos los afios los alumnos deberan dedicar una sesion de sus clases a trabajar sobre
las normas de actuacion en caso de emergencia que a continuacion se detallan.

Ademas necesariamente siempre que se vaya a realizar un simulacro de emergencia
durante la semana anterior se debera realizar una actividad educativa sobre dichas normas y se
entregara a cada alumno una fotocopia con las mismas.

2.- Normas de actuacion en caso de emergencia.

1° Los alumnos/as deberan seguir siempre las indicaciones de su profesor y en ningun caso
deberan seguir iniciativas propias.

2° Los alumnos/as que hayan recibido funciones concretas de su profesor deberan
responsabilizarse de su cumplimiento y colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

3° Los alumnos/as no recogeran objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y demoras.
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4° Los alumnos/as que se encuentren en los aseos o en locales anexos, al sonar la alarma,
deberan incorporarse rapidamente a su grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se
incorporaran al grupo mas proximo, y ya en el exterior, buscaran a su grupo y se incorporaran al
mismo comunicandoselo a su profesor.

5° Todos los movimientos se realizaran con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni
empujando o atropellando a los demas.

6° Nadie debera detenerse junto a las puertas de salida.

7° Los alumnos/as deberan evacuar el Centro en silencio, con orden, evitando atropellos y
ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas. La evacuacion se realizara como
maximo en tres filas, dos por los laterales y una en el centro.

8° En la evacuacion se debera respetar el mobiliario y el equipamiento escolar.

9° En el caso de que en las vias de evacuacion haya algin obstaculo que dificulte la salida, sera
apartado por los alumnos/as, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personas
o deterioro del objeto.

10° En ningln caso, el alumno/a debera volver atrés, sea cual sea el pretexto.

11° En todos los casos, los grupos permaneceran unidos, no se disgregaran y se concentraran en
el lugar exterior previamente establecido, con el fin de facilitar al profesor el control de los

alumnos.

12° En el caso de hundimiento o explosion y se hayan de atravesar algunas salas, se debera
hacer cerca de las paredes, nunca por medio de las mismas.

13° En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberan proteger las vias
respiratorias con pafiuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta, no se debera pasar por
dichas zonas.

14° En el caso de inundacion por humo de pasillos y escaleras, el grupo ha de permanecer en la
clase, cerrar las puertas y ventanas, colocar trapos mojados en las juntas de las puertas, para

evitar la entrada de humo. A través de las ventanas se llamara la atencion del exterior.

15° En el caso de evacuar sotanos o subterraneos, se hara siempre hacia arriba, nunca hacia
abajo.

TITULO XI: REVISION Y EVALUACION DEL R.O.F.

a) El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el

Consejo Escolar del Centro.

b) Cualquier peticion de enmienda a este Reglamento debera ser presentada al Consejo

escolar por uno de sus colectivos o por al menos un tercio de sus miembros. Una vez aprobada
por el Consejo escolar, entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

c) Tanto la aprobacion como la modificacion del presente Reglamento exigira el

acuerdo de la mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar.
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d) El Consejo Escolar evaluara, siempre que lo estime oportuno y, en todo caso, una
vez al afio, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y valorara los resultados de la
aplicacion de las normas de convivencia.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento fue aprobado por el
Consejo Escolar de este Centro en la sesion celebrada el dia 19 de Mayo de 1998 y modificado
y adaptado a la normativa vigente, en las sesiones celebradas el 15 de Junio de 1999, el 17 de
Octubre de 2000, el 5 de Noviembre de 2002, el 27 de Enero de 2004, el 21 de Junio de 2005,
el 30 de Junio de 2006, el 22 de Marzo de 2007, el 14 de Junio de 2007, el 8 de Mayo de 2008,
yel 11 de Marzo de 2010.

San Juan de Aznalfarache, 11 de Marzo de 2010
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