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1. INTRODUCCION

El R.O.F. debe ser el instrumento que facilite la consecucidn del clima organizativo y funcional,
adecuado para alcanzar las Finalidades Educativas y el desarrollo y aplicacién del Proyecto Curricular
de Centro. Sera consensuado por todos los sectores implicados en él y ratificado por el Consejo
Escolar, que procederd a su aprobacion y sera de aplicacién, una vezaprobado, para todos los
sectores implicados: profesorado, alumnado, padres y madres del alumnado y personal de
administracion y servicios.

1.1. AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacién del Reglamento de Organizacidon y funcionamiento es el IES
Torreblanca y se elabora para ser respetado y cumplido por todos los sectores de la
comunidad educativa.

1.2. NORMATIVA

La legislacidn basica a partir de la cual se ha elaborado este reglamento es la siguiente:

a) LOE. LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn (texto consolidado).

b) LEY 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia.

c) LOMCE. LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (texto consolidado).

d) LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e) LEY 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

f) DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reqlamento orgdnico
delos Institutos de Educacion Secundaria.

g) ORDEN 20 de agosto de 2010, por la que se requla organizacion y el
funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado.

h) ORDEN del 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia asi como las Delegaciones Provinciales de la
Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los drganos
decoordinacion y gestion de la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

i) Todas las érdenes e instrucciones que complementan las anteriormente citadas.

j) Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por el que se establecen la ordenacion y las
ensefianzas minimas del Bachillerato.

k) Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y
las ensefianzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria.

) REAL DECRETO 310/2016, de 29 de julio, por el que se regulan las evaluaciones
finales de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato (BOE 30-07-2016).

m) REAL DECRETO 562/2017, de 2 de junio, por el que se regulan las condiciones para
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la obtencidn de los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachiller, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto-ley 5/2016, de 9 de
diciembre, de medidas urgentes para la ampliacion del calendario de
implantacion dela Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa (BOE 03/06/2017)

n) DECRETO 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

0) DECRETO 110/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo del Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

p) ORDEN de 10 de agosto de 2007, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacion Secundaria en Andalucia.

q) ORDEN de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al Bachillerato en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se regulan
determinados aspectos de la atencion a la diversidad y se establece la ordenacion
de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado.

r) REAL DECRETO 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la Formacion Profesional del sistema educativo.

s) REAL DECRETO 127/2014, que regula aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica.

t) DECRETO 436/2008, que establece la ordenacion y las ensefianzas en la Formacion
Profesional Inicial.

u) DECRETO 135/2016, de 26 de julio, y ORDEN de 8 de noviembre de 2016, que
requlan la Formacion Profesional Bdsica.

v) ORDEN de 10-5-2006 conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de
loscentros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.

w) ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia.

x) ORDEN de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacion, por la que se regula la gestion econdmica de los
fondoscon destino a inversiones.

y) INSTRUCCIONES de 12 de mayo de 2014, de la Secretaria General de Educacion,
por las que se complementan las drdenes que establecen la ordenacion de la
evaluacion en las etapas de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato en
Andalucia, en lo relativo a los procedimientos de reclamacion sobre calificaciones.

z) ORDEN ECD/462/2016, de 31 de marzo, por la que se requla el procedimiento de
incorporacion del alumnado a un curso de Educacion Secundaria Obligatoria o de
Bachillerato del sistema educativo definido por la Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de
diciembre, para la mejora de la calidad educativa, con materias no superadas del
curriculo anterior a su implantacion (BOE 05-04-2016).

aa) ORIENTACIONES para la descripcion del nivel competencial adquirido por el
alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato (Direccidon
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Generalde Ordenacion Educativa y Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, 30-
05-2017).

bb) ORDEN ECD/65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones entre
las competencias, los contenidos y los criterios de evaluacion de la educacion
primaria, la educacidn secundaria obligatoria y el bachillerato.

cc) ORDEN de 25/7/2008, por la que se regula la atencidn a la diversidad del alumnado
que cursa la educacion bdsica en los centros docentes publicos de Andalucia.

dd) INSTRUCCIONES de 8 de marzo de 2017, de la Direccion General de Participacion y
Equidad, por las que se actualiza el protocolo de deteccidon, identificacion del
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y organizacion de la
respuesta educativa.

1.3. COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa esta integrada por alumnos/as, padres y madres (o tutores
legales), profesores/as y personal de administracion y servicios.
Todos sus miembros tendran derecho a intervenir en las decisiones que les afecten, a
través de representantes, libremente elegidos para la constitucidonde los érganos colegiados.

1.3.1. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Para todos los sectores, el ROC establece los distintos cauces de participaciénen la
vida del Centro, regulados por sus correspondientes articulos, resaltando que parala
participacién en la elaboracion del proyecto educativo y en la elaboracion delreglamento
de organizacion y funcionamiento podran realizar sugerencias y aportaciones todos los
sectores (Art. 23.4y 26.3 del Decreto 327/2010):

a) El Sector de alumnado (Decreto 327/2010, Titulo I, Capitulo Il), a través desus
respectivos tutores, de sus delegados de clase, de la Junta dedelegados y de
sus representantes en el Consejo Escolar, podrdn canalizar todas sus
sugerencias, criticas o propuestas de actividades queconsideren oportunas. Es
por ello que la tutoria, la asamblea de clase, laJunta de Delegados y el Consejo
Escolar son los foros adecuados para expresar todas las propuestas y crear los
posibles debates. El Equipo Directivo, a través de los tutores, los delegados de
grupo y el delegado deCentro se encargara de que todas estas iniciativas
tengan adecuada respuesta, asi como de fomentar la participacién de los
alumnos y alumnas y dinamizar la Junta de delegados.

b) Con relacién al derecho de huelga del alumnado, este reglamento se regira
por el Capitulo |, articulo 4 del ROC, en cuanto a que las decisiones colectivas
que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase, no tendran la consideracidn
de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién, cuando
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éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del
alumnado del instituto a la direccion del centro. Para ello, se aplicara el
siguiente protocolo: Los delegados deberan solicitar a la Direccidon por escrito
la celebracion de una reunién. En el plazo de 48 horas maximo, se les facilitara
esa reunién. Al término de la misma, los delegados deberan entregar un acta
donde expongan y justifiquen las medidas y actuaciones que han acordado.
En caso de que el acuerdo sea la suspension de la asistencia a clase, cada
delegado debera recabar el nombre de los compafieros de su grupo que se
adhieren a la medida e informar de estos datos a la Jefatura de estudios 48
horas antes de la huelga. Esta informacién serd recogida en un documento
donde se reflejen explicitamente los motivos y las firmas de cada alumno. No
serd valida la firma en una hoja de asistencia de alumnos que se venia usando
hasta la fecha.

c) Elsector del Profesorado (Decreto 327/2010 Art.48.3), tiene en el Claustrode
Profesores su mayor foro de debate. Este se convocard con periodicidad
trimestral con cardcter ordinario y en cualquier otro momentodel curso segun
sea necesario. Los Departamentos didacticos, a través de su coordinador de area
en el E-T.C.P. conforman la tercera via de participacion en la vida del Centro.

d) El sector del P.A.S. Tiene su medio de participacion a través de sus
representantes en el Consejo Escolar. Es a través de él de quien se canalizara

la participacion en la vida del Centro.

e) El sector de padres y madres, tiene dos vias de participacién en el Centro,la
A.M.P.A.y sus respectivos representantes en el Consejo Escolar.

No obstante, aparte de todos estos canales de participacion, y dentro de la filosofia
que este R.O.F. se quiere reflejar que la conversacién directa y el didlogo podran ser entodo
momento, posibles sustitutos de las citadas vias de participacion.

1.4. OFERTA EDUCATIVA DEL IES TORREBLANCA

En el IES Torreblanca se imparten las siguientes ensefianzas:

e Ensenanza Secundaria Obligatoria.

e Bachillerato de Ciencias y Tecnologia.

e Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Gestidn Administrativa.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Electromecdanica de Vehiculos
Automdviles.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Estética y Belleza.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Peluqueria y Cosmética Capilar.
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e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Carroceria.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Gestiéon Administrativa.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Cocina y Gastronomia.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Medio de Servicios en Restauracion.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Superior de Estética Integral y Bienestar.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Superior de Automocion.

e Formacion Profesional Inicial de Grado Superior de Estilismo y Direccion de
Peluqueria.

e Ciclo Formativo de Grado Bésico de Mantenimiento de Vehiculos.

2. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DEL CENTRO.

Segun el Decreto 327/2010 de 13 de julio, el centro se regula a través del Equipo Directivo,
de los Organos Colegiados de Gobierno y los érganos de Coordinacién Docente. Afiadimos
como parte de la organizacion del centro también a todos los miembros que forman parte
de la comunidad educativa: personal de administracion y servicios, profesorado, alumnado
y madres, padres y tutores legales.

2.1. ORGANOS UNIPERSONALES

2.1.1. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo de los institutos de educacién secundaria es el érgano ejecutivo de
gobierno de dichos centros y trabajard de forma coordinada en el desempefio de las
funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe
la direccidn y a las funciones especificas legalmente establecidas.

El Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, y la Orden de 9 de noviembre de 2020 regulan
los aspectos clave en el ejercicio y evaluacién de la funcién directiva.

El Equipo Directivo en el IES Torreblanca estd formado por:
o La Directora.
o La Vicedirectora.
o LalJefa de Estudios.
o Tres Jefaturas de Estudios adjuntas.
o ElSecretario.
e Sus funciones, composicién y competencias quedan reguladas en el CAPITULO V del
TITULO V del ROC.
e El nombramiento y cese de la vicedireccidn, de las jefaturas de estudio y de Ila
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secretaria quedan regulados en el citado CAPITULO V.

e Su horario de dedicacidon queda regulado en el articulo 14 de la Orden de 20 de
agosto de 2010, citada en el predmbulo y se procurard su distribucién de forma
equilibrada entre todo el equipo directivo.

e Se reunird un minimo de una vez a la semana y cuando las circunstancias o alguno
de sus miembros lo crean necesario.

FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Como se establece en el mencionado Decreto sus funciones son las siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en general,
el de cualquier otra actividad docente y no docente.

C) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinacion docente, en el ambito de
sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de los centros docentes de
su zona educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al
mismo.

f) Siempre habra un miembro del Equipo Directivo de guardia en el Centro durante las
horas de la jornada escolar.

2.1.2. DIRECCION

Ala Direccién del Centro le corresponden las competencias establecidas en el art.
72 del Decreto 327/2010 de 23 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organicode los
Institutos de Educacion Secundaria.

Potestad disciplinaria de la direccion.

El art. 73 del Decreto 327/2010 recoge los casos en los que la Direccion del centro
serd competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al
servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro, al
igual que los procedimientos de sancidn.

La direccion del instituto ejercera las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
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C) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de
atencién a ladiversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes parala consecucién de los objetivos del proyecto educativo del
instituto.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria.

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de
los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio
de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

h) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacién del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca
el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral del
alumnado en conocimientos y valores.

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones
externasy en la evaluacion del profesorado.

J) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
competencias.

K) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

I) Proponer a la persona titular de la Delegacidon Provincial de la Consejeria
competenteen materia de educaciéon el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

i) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacién de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales
efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

m) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de las jefaturas de
departamento y de otros drganos de coordinacion didactica que se pudieran establecer,
oido el Claustro de Profesorado.

n) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica
encargadas de la coordinacién de las dreas de competencias y nombrar y cesar a los
tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

0) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién yrespetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la
provisidon de puestos de trabajo docentes.

p) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacién.

10
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Las personas que ejerzan la direccién de los institutos adoptaran los protocolos de
actuacion y las medidas necesarias para la deteccion y atencidn a los actos de violencia
de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier
alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo
una situacion de violencia de género.

2.1.3. VICEDIRECCION

Las competencias de la vicedireccion estan desarrolladas el art. 73 del Decreto 327/2010 de
23 dejulio:

a) Colaborar con la direccidn del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c¢) Mantener, por delegacién de la direccion, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién
y proporcionar la informaciéon que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar
la adecuada coordinacidn con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del
alumnado y en su insercion profesional.

f) Promovery, en su caso, coordinary organizar la realizacién de actividades complementarias
y extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacion didactica.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y
en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el
mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un
idioma extranjero y para realizar practicas de formacidon profesional inicial en centros de
trabajo ubicados en paises de la Unidn Europea.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

2.1.4. JEFATURA DE ESTUDIOS

Son competencias de la jefatura de estudios, segun el mencionado Decreto:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

b) Proponer a la direccidn del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras

de grupo.

c) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las
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derivadasde la coordinacidn con los centros de educacidn primaria que tenga adscritos el
instituto.

d) Elaborar, en colaboraciéon con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
generaldel instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

e) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

f) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen
en elinstituto.

g)Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de
pruebas deevaluacion o las pruebas extraordinarias.

h)Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

i) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

J) Organizar los actos académicos.

K) Organizar la atenciéon y el cuidado del alumnado de la etapa de educacidn
secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

I) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacién con las medidas de atencién a la diversidad.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
personatitular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Ademas de las sefaladas por el Decreto 327/2010 la Vicedireccion en el IES Torreblanca
tiene la funcion de coordinar y gestionar todo lo relacionado con la Formacion Profesional.

2.1.5. JEFATURAS DE ESTUDIOS ADJUNTAS

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por
la direccién, le sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de
estudios adjunta desarrollard sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.

En el IES Torreblanca existe una Jefatura de Estudios adjunta para Bachillerato y
convivencia, otra para secundaria y convivencia y una tercera que apoya a la Vicedireccién
en lo relacionado con la Formacion Profesional y se encarga de gestionar el
mantenimiento.

2.1.6. SECRETARIA

Son competencias de la secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccién.

b) Ejercer la secretaria de los drganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos drganos, levantar acta de las sesiones y dar fe
de los acuerdos, todoello con el visto bueno de la direccion.

C) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.
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e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con
la normativa vigente y las indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las facultades que
en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccion.

g) Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, |a jefatura del personal
de administracidn y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al
instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y de atencion educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

j) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones
de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacion y los érganos a los que se refiere el articulo 27.4 del decreto
mencionado.

K) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2.2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Los érganos colegiados se constituyen, en cuanto a su eleccién, composicion y funciones, al
amparo del Decreto 327/2010: Claustro de profesorado, Consejo Escolar y Comisiones del
Consejo Escolar.

2.2.1. CLAUSTRO DEL PROFESORADO.

. Estara formado por todo el profesorado con destino definitivo, interinos, sustitutos y
personal en Comision de Servicio, que desempefie su labor durante el curso escolar en
cuestion.

° Estara presidido por la directora y ejercerd la secretaria, el secretario del centro, al que
corresponde notificar las distintas convocatorias a las sesiones con el V2 B2 de la
direccion.

° Seria deseable que en el seno del Claustro se tratasen todos los temas que afecten al
Centro, aunque la legislacién no obligue a ello.

° Las sesiones ordinarias se convocaran con el correspondiente Orden del Dia y con una
antelacion minima de cuatro dias, poniendo a disposicion de sus miembros Ia
correspondiente informacién. Las convocatorias extraordinarias seran comunicadas
con una antelacion minima de 48 horas.

° Podra ser convocado a través de las plataformas digitales de las que disponga el Centro
con preferencia a través del correo corporativo.

° Se reunird por decisidn de la Direccidn o por solicitud de al menos un tercio del Claustro.

) Se celebraran reuniones de forma ordinaria a comienzo de curso, tras las evaluaciones
y al final del curso.
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° Es obligacion de todo el profesorado asistir con puntualidad a todas las sesiones a las
que sea convocado, correspondiendo a la Direccidn la imposicion de medidas
correctoras cuando la falta a las sesiones o su impuntualidad sea merecedora de tal.

° No podrad asistir a las sesiones del claustro ninguna persona ajena a él, salvo invitacion
expresa del Equipo Directivo y siempre que la misma esté justificada y aprobada por el
resto de los miembros claustrales, salvo que alguno ejerza el derecho a veto.

° Todos sus miembros estdn obligados a guardar secreto de las deliberaciones que se
produzcan el mismo.

COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DEL PROFESORADO.

° Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del
Plan deCentro.

° Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

° Aprobar las programaciones didacticas.

° Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

° Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacidon y de la
investigaciéon pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

° Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director o directora.

° Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

° Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el

centro.
° Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto.
. Informar la memoria de autoevaluacion.

° Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposiciéon de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

° Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

° Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién vy
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

2.2.2. CONSEJO ESCOLAR,

COMPOSICION.

El Consejo Escolar del IES Torreblanca estard compuesto por los siguientes miembros,
seglnestablece el articulo 50.1 del Decreto 327/2010:

a) La Directora del instituto, que ostentara la presidencia.
b) El jefe o la jefa de estudios.
¢) Ocho profesores o profesoras.
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d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designadopor la asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de
personas asociadas.

e) Cinco alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término sehalle radicado el instituto.

h) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerd la secretaria del Consejo
Escolar, convoz y sin voto.

Las distintas convocatorias para sustituir las posibles bajas que se produzcan, se
ajustara a lo que establezca la legislacion vigente.

FUNCIONAMIENTO.

e Se reunird de forma trimestral, convocadas por el secretario de centro con una
semanade antelacién para reuniones ordinarias y cuarenta y ocho horas para
reuniones extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos a tratar asi lo
aconseje.

e Podra ser convocado a peticion de un tercio de sus miembros de forma
extraordinaria para tratar temas que merezcan tal tratamiento.

e Las convocatorias tendran lugar detras de los Claustros, para que los miembros
del mismo puedan llevar al Consejo Escolar las opiniones de sus miembros.

e (Cadasector estd obligado ainformar de los acuerdos tomados a sus representados
manteniendo secreto sobre los comentarios previos a las deliberaciones.

e A sus sesiones no podra asistir ninguna persona ajena al mismo, salvo aquellas
gue sean invitadas por el Equipo Directivo y aceptadas por la mayoria de los
miembros de dicho Consejo.

COMPETENCIAS.

Recogidas en el articulo 51 del Decreto 327/2010:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado en relacion con la planificacién y la organizacién docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion presentados por
las personas candidatas.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro. Ser informado del
nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo
acuerdo de sus miembros,adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion
del nombramiento del director/a.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado.

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el
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instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacién. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que
perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la decisién adoptada
Yy proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucidn pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitird tras la instruccién de un expediente, previa
audiencia al interesado.

J) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencién de recursos complementarios.

K) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

I) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento
escolary los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestion,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria en materia de educacion.

2.2.2.1. COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

En el seno del Consejo Escolar se constituiran las Comisiones siguientes:

e COMISION PERMANENTE integrada por el director o directora, el jefe o jefa
de estudios, un/a representante legal del alumnado, y un/a alumno/a, elegidos
todos ellos por los representantes en dicho drgano.

e COMISION DE CONVIVENCIA

Sus funciones estan recogidas en el articulo 66 del Decreto 327/2010 y son las
siguientes:

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

2. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.
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3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accion positiva que posibiliten la integracidn de todos los alumnos y
alumnas.

4. Mediar en los conflictos planteados.

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

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

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

9. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro.
10. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las
normas de convivencia en el Centro.

Debido a los innumerables partes de sancién que se acumulan semanalmente, la
Comision de Convivencia solo actuara sobre casos excepcionales a peticién de la
Jefatura de Estudios o de la Direccion del centro. En los demads casos se actua segun el
protocolo establecido en el Plan de Convivencia.

Quedara compuesta por miembros del profesorado, de las familias y del alumnado,
asi como por la Jefa de Estudios y la Presidenta del Consejo Escolar

e COMISION DE AUTOEVALUACION. Estard integrada por:

o Equipo directivo

o Unrepresentante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

o Jefatura del departamento de formacién, evaluacién e innovacion

educativa
Los centros realizaran una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccién educativa.

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus érganos de
gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios de
apoyo a la educacidn y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

e COMISION DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En el caso de los centros docentes, en el seno del Consejo Escolar se constituira, como
el resto de las comisiones, la Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales, para dar
impulso al desarrollo del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
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centros publicos, y estara compuesta, al menos, por los siguientes miembros del Consejo
Escolar:

o Elpresidente o presidenta,

o Unsecretario o secretaria,

o Un representante del profesorado,

o Unrepresente de los padres y madres,
o Un representante del PAS,

o Unrepresentante del alumnado.

La presidencia la ostentara quien ostente la direccion del centro. El coordinador o
coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
participard en la citada Comisién, con voz pero sin voto. En los centros especificos de
educacién especial y en aquellos que tengan unidades de educacion especial formara parte
de la citada Comision el representante del personal de atencién educativa complementaria y
un profesor o profesora de necesidades educativas especiales.

El objetivo principal de la Comisidn de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es integrar la
Promocién de la Salud en el Lugar de Trabajo, en el ambito de la gestién del centro,
organizarla, planificarla, y promover habitos de vida saludables, de acuerdo con las Ordenes,
instrucciones y decisiones que se adopten desde la Consejeria competente en materia de
Educacion.

Esta Comision tendra las siguientes funciones:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion
del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos.

2. Supervisar la implantaciéon y desarrollo del Plan de Autoproteccidn.

3. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacidn que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de
Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacioén facilitada por

5. laConsejeria de Gobernaciény el Servicio de Proteccidn Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

6. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia
y la adecuacidn de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

7. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.
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8. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracién educativa

2.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

2.3.1. ASPECTOS GENERALES:

1. Quedan regulados en todos sus aspectos por el Capitulo VI del Titulo V del
Reglamento Organico de los institutos de educacién secundaria y por el Capitulo lll
de la Orden de 20 de agosto, por la que se regula su organizacién yfuncionamiento,
asi como los horarios

2. Antes de la finalizacién del mes de octubre, la jefatura de estudios elaborara el plan
de reuniones para el afio académico de acuerdo con los criterios fijadosen el
Proyecto Educativo

3. Podran ser convocados utilizando plataformas digitales.

Los 6rganos de coordinacién docente del IES Torreblanca a partir del curso
2023/2024 son:

A. EQUIPOS DOCENTES
B. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
C. AREAS DE COMPETENCIAS

1 | Area socio-lingiiistica.
2
3
4
D

Area cientifico-tecnoldgica.
Area artistica.

Area de Formacion Profesional.
DEPARTAMENTOS

1 | Departamento de orientacion.

2 | Departamento de formacion, evaluaciéon e innovacion educativa.
3 | Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
4 | Departamento de convivencia.

DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Biologia y Geologia.

Geografia e Historia.

Educacion Fisica.

Educacion Plastica y Visual.

Filosofia.

Fisica y Quimica.

Formacidn y Orientacion Laboral.

Francés.

Inglés.

Lengua Castellana, Literatura y Lenguas Cl3asicas.

Matematicas. — Economia.

Musica.
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13 Tecnologia e Informatica.

14  |Transporte y Mantenimiento de Vehiculos.
15 Imagen Personal.

16 Cocina y Gastronomia.

17 Gestion y Administracion.

2.3.2. EQUIPOS DOCENTES

Quedan definidos en su constitucion y funciones en el articulo 83 del ROC.
La jefatura de estudios fijara su calendario de reuniones para el curso académico.

3. También se reunird de forma extraordinaria a propuesta del tutor o de la tutora
del grupos, o del Departamento de Orientacion, asi como del equipo directivo.

4. Las reuniones son obligatorias para todos los miembros de los Equipos.

5. Las reuniones se podran celebrar en horas de mafana, siempre que nosupongan la
interrupcién del horario lectivo de ningun profesor o profesora.

6. En caso de coincidencia, la Jefatura de Estudios arbitrara las medidasnecesarias
que faciliten la asistencia de todos.

2.3.3. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. Sucomposicion y competencias quedan fijadas en los articulos 88 y 89 del ROC

2. Se reunird en la primera quincena de septiembre para realizar propuestas de
revision del Plan de Centro a partir de la memoria de autoevaluacion.

3. El profesorado que forme parte del ETCP contara en su horario semanal con una
hora comun para las reuniones semanales.

2.3.4. AREAS DE COMPETENCIAS

1. Su composicidn, cometido y funciones quedan reguladas en el articulo 84 del ROC.

2. De acuerdo con el punto 3 del citado articulo, la Direccién del centro designara una
persona para la coordinacidn de cada drea de entre las jefaturas de departamento
que pertenezcan a cada area.

3. Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de
20 de agosto, la reduccién horaria de la coordinacidon se fijara segun los criterios
fijados en el proyecto Educativo.

4. Las Areas de Competencias en el IES Torreblanca son las siguiente:

e Area Sociolingiiistica que engloba a los Departamentos didacticos de Inglés,
Francés, Geografia e Historia, Filosofia y Lengua castellana y Literatura y
Lenguas Clasicas.
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e Area Cientifico -Tecnoldgica que comprende los Departamentos de Biologia
y Geologia, Matematicas, Fisica y Quimica y Tecnologia.

e Area Fisico-Artistica, compuesta por los Departamentos de Musica,
Educacion Plastica y Educacién Fisica.

e Area de Formacién Profesional, que agrupa a las familias profesionales del
centro: Transporte y Mantenimiento de vehiculos, Imagen Personal, Gestién
y Administracion y Cocina y Gastronomia.

2.3.5. DEPARTAMENTOS

D.1. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Su composicién y funciones quedan reguladas en los articulos 85 y 86 del ROC.

1. La jefatura de departamento se designara segun el procedimiento previsto por el
articulo 15 de este Reglamento y contara con una reduccion horaria segun lo previsto
en el Proyecto Educativo.

2. Lostutores/as de los cursos de la ESO mantendran una reunidon semanal por nivel con
el Departamento de Orientacidn, a convocatoria de éste. Para tal efecto dispondran
en su horario regular de una hora comun.

3. Lalefatura de Estudios y las orientadoras coordinaran el trabajo de los tutores y
mantendran las reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento dela
accion tutorial

D.2. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
1. Sucomposicion y funciones quedan regulados por el articulo 87 del ROC.

2. Determinara los indicadores de calidad para el desarrollo del proceso de
autoevaluacién, contando con los que establezca la Agencia Andaluza deEvaluacion
Educativa, a partir de los cuales se elaborard la memoria de autoevaluacién del
centro.

3. Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de
20 de agosto, la reduccién horaria de la jefatura se fijard segun los criterios fijados
en el proyecto Educativo.

D.3. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
1. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargarade
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades, en coordinacién con la

Vicedireccion del centro..

2. Este Departamento estara integrado por el Jefe del mismo vy, para cada actividad
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concreta, por los profesores y alumnos responsables de la misma.

3. La Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares la
ejercera un miembro del Claustro designado por la Directora.

4. La Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusién en el Plan Anual de Centro, contando para
ello con las propuestas que realicen los Departamentos diddacticos, la Junta
de Delegados de Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de
Alumnos.

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas.

c) Distribuir los recursos econdmicos asignados por el Consejo Escolar para la
realizacion de actividades complementarias.

d) Llevar a cabo la evaluaciéon de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria
Final de Curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo
Escolar en esta materia.

e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen por el alumnado.

D.4. DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA

Su jefatura sera elegida por la direccién del centro, de entre profesorado del mismo,

que se proponga o presente su candidatura.

Sus competencias son:

a) Dirigir el aula de convivencia.

b) Velar y proponer medidas sobre el clima de convivencia en el centro.

c) Velar porque el profesorado de guardia cumpla los protocolos a seguir con el
alumnado expulsado.

d) Trabajar con los tutores, departamento de orientacion y resto del profesorado en
la resolucion de conflictos a través del dialogo y la reflexion.

e) Colaborar con al Jefatura de Estudios en el andlisis y elaboracion de informes y
propuestas de mejora para una convivencia positiva.

c) Elaborar los informes pertinentes que le solicite el consejo Escolar a través de la
Comision de Convivencia. Concretamente se elaborara un informe trimestral sobre el
estado de la convivencia del centro.
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2.3.6. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1. Sucomposicién y competencias quedan reguladas por el articulo. 92 del ROC.

2. Las competencias de las jefaturas de departamento, asi como su
nombramiento y cese quedan reguladas por los articulos 94, 95 y 96.

3. Los jefes de departamentos didacticos dispondran de una reduccion horariasegun
los criterios establecidos en el proyecto educativo.

4. Su nombramiento se regird por lo establecido en el Proyecto Educativo.

5. El profesorado integrante de un Departamento contara en su horario semanalcon
una hora comun para las reuniones semanales.

6. En la primera quincena de octubre las jefaturas de departamentos entregaran, en
soporte digital, tanto las programaciones didacticas como la planificacion deltrabajo
y actividades para el curso académico.

7. La jefatura de Familia Profesional colaborara con la vicedireccién en el fomentode
las relaciones con las empresas e Instituciones publicas y privadas que participen en
la formacion de los alumnos y las alumnas en el Centro de trabajo.

2.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Engloba este colectivo todos los/as trabajadores/as pertenecientes a los auxiliares
administrativos que trabajen en la Secretaria, al grupo de ordenanzas, al de limpieza asi
como todos aquellos contratados temporalmente por parte de la Administracién o por
parte del Equipo Directivo para desarrollar alguna funcién especifica durante un tiempo
determinado.

El personal de administracion y servicios tendrd los derechos y obligaciones
establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicaciéon. Asimismo, contaran con el derecho a participar y tener representacién en el
Consejo Escolar.

La coordinacién de este personal corresponderad a la Secretaria del Centro, en particular,
y al Equipo Directivo en general. Cualquier miembro de este sector pondra en
conocimiento del secretario cualquier protesta, falta de respeto, incomprensién hacia su
trabajo, etc., que sufra por parte de algin miembro de otro sector implicado en la
comunidad educativa.

Los posibles inconvenientes surgidos entre miembros de este sector y algun otro, seran
resueltos por el Equipo Directivo con la mayor discrecidon posible después de haber oido
ambas partes y recordarles el mutuo respeto que se deben.
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Todo lo que corresponda a asistencia o falta al trabajo, permisos, ausencias
injustificadas, poco rendimiento, etc., sera coordinado por el secretario del centro dentro
de la legislacién vigente. Cualquier medida correctora a algun miembro de este sector que
tenga que ver con el apartado anterior correspondera al Equipo Directivo.

Las funciones de este personal se organizan dependiendo del tipo de puesto en cuestion.

2.4.1. ORDENANZAS

El Decreto-ley 5/2016, de 11 de octubre, regula la jornada de trabajo del personal
empleado publico de la Junta de Andalucia.

El Centro cuenta en la actualidad con cuatro ordenanzas cuyas obligaciones quedan
establecidas en la circular de 1 de Febrero de 1989 sobre personal no docente en centros
publicos dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de
nuestra Comunidad y en la Resolucion de 22 de noviembre de 2002 de la Direccion General
de Trabajoy Seguridad Social por la que se ordena la inscripcion, depdsito y publicacién del
VI Convenio Colectivo de Ambito Interprovincial del Personal Laboral al servicio de la Junta
de Andalucia:

a) Ejecucion de recados oficiales, dentro o fuera del centro de trabajo.

b) Vigilancia y control de puertas y accesos a las dependencias donde tenga destino.

c) Atender a las personas ajenas al Centro e indicarles la unidad donde deban
dirigirse.

d) Realizar el porteo, dentro de las dependencias, del material mobiliario y enseres
que fuera necesario.

e) Franquear y depositar la correspondencia saliente, asi como recoger y distribuir la
entrante. Del mismo modo, ocuparse de entregas y avisos, trasladandolos
puntualmente a sus destinatarios.

f)  Cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierrede puertas.

g) Prestarservicios de archivo, biblioteca, etc... propios de su cometido.

h) Atender llamadas telefénicas y, ocasionalmente, cuando les sea encargado, hacer
copias utilizando material de reproduccion.

i) Atenderaalumnosy alumnas.
i) Cualquier otra actividad que se les encomiende, siguiendo las normas e
instrucciones que a tal efecto emita la Administracidn.

2.4.2. SECRETARIA.

El Decreto-ley 5/2016, de 11 de octubre, regula la jornada de trabajo del personal
empleado publico de la Junta de Andalucia.

EI IES Torreblanca tiene asignados dos auxiliares administrativos:

Sus funciones quedan establecidas en la circular de 22 de noviembre de 2002 sobre
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personal no docente en centros publicos dependientes de la Consejeria deEducacidn de nuestra
Comunidad y en la Resolucion de 28 de noviembre de 2002 de la Direccién General de Trabajo
y Seguridad Social por la que se ordenala inscripcién, depdsito y publicacién del VI Convenio
Colectivo de Ambitolnterprovincial del Personal Laboral al servicio de la Junta de Andalucia.
Todo régimen burocratico del Centro estard a cargo del secretario del Centro, con arreglo a las
normas de economia, celeridad y eficacia propias de tal funcién; entodo caso se tendrd
presente que dicha funcidn se realiza y desarrolla en un Centro de educacion.

Todos los libros de registro, certificaciones, actas, titulos, matriculas, etc., estaran foliados y
sellados, y su utilizacion estara marcada por la ley.

Cada alumno tendrd un expediente personal, donde estardn recogidos cuantos
documentos le conciernen, al que se adjuntara todo lo relativo a su historial docente.

La Secretaria tendra fijado un horario de atencién al publico que serd de 11:00 a 11:30 para el
alumnado del IES y de 9:00 a 13:30.horas para las personas externas al centro.

El personal al servicio de la Secretaria tendra las funciones recogidas segun sucorrespondiente
convenio.

2.4.3. PERSONAL DE LIMPIEZA.

El Decreto-ley 5/2016, de 11 de octubre, regula la jornada de trabajo del personal empleado
publico de la Junta de Andalucia.

El Centro dispone de cuatro personas encargadas de la limpieza de las dependencias con las
que el Centro cuenta.

Sus funciones se centran en la limpieza y el mantenimiento en buen orden del interior del
Centro, incluyéndose patios, porches, escaleras exteriores, pistasdeportivas, etc. Estas tareas
incluyen: barrer y fregar pisos, retirar las basuras, limpiar y dar brillo a muebles y objetos,
limpiar las ventanas, limpiar cuartos de bafios y servicios.

La Direccién del Centro, junto con este personal, establecerd un plan detrabajo que estard a
disposicion de cualquier sector de la Comunidad Educativa.

3. ORGANIZACION DEL CENTRO.

3.1. LA JORNADA ESOLAR

e Lajornadaescolaren el IES Torreblanca es de lunes a viernes: de 08:00 a 14:30 horas.
e Elhorario de la tarde podra variar en funcién del Plan de Apertura de Centros.
e Los modulos horarios seran de 1 hora y 0:30 para el recreo, que se establece de 11:00
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a 11:30.

e Enelcasode las ensefianzas de Ciclos de Formacién Profesional los médulos horarios
podran variar en funcién de las necesidades organizativas de los distintos
departamentos.

e Para salir de las aulas a ultima hora es obligatorio esperar a que toque el timbre de
salida.

e El profesorado reflejard a lo largo de la mafana las faltas de asistenciao
retrasos en SENECA.

e Lajornada escolar acaba a las 14:30 para todos los niveles educativos, por lo que no
se podra salir de las aulas antes de que toque el timbre de 14:30.

3.2 ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO.

e La entrada al Centro se hard efectiva desde las 7:55 horas, habilitandose para ello las
puertas 1y 2.

e Apartirdelas 8:10 solo se accedera al centro por la puerta N2 2, reservandose la puerta
N2 1 para la entrada de vehiculos a los Talleres de Automocion y la descarga de
mercancias.

e Elalumnado que acceda al centro después de las 8:10 horas debe justificar su retraso,
y en el caso del alumnado menor de edad debe venir acompanado por un adulto
responsable que justifique el retraso.

e Durante el recreo no se permitira el acceso al centro a toda persona ajena al mismo.

e Losalumnosy las alumnas mayores de edad podran salir durante el recreo siempre que
muestren la acreditacidn correspondiente.

e Siun/aalumno/a tiene que salir antes de la finalizacion de la clase debe ser recogido,
si es menor de edad, por sus padres/madres, o persona autorizada por los mismos.

e En el caso de los ciclos formativos, aquellos alumnos mayores de edad con
obligaciones familiares o laborales que, por motivos justificados, se vean obligados a
incorporarse a clase con retraso serd potestad del profesorado de suaula su
incorporacion a la misma.

e Los alumnos y alumnas de las ensefianzas postobligatorias que sea mayores de edad
podrdn Sali a las 13:30 siempre y cuando se hallen sin profesor por ausencia del mismo.

e Los menores de edad de ensefianzas postobligatorias, Bachillerato y Ciclos Formativos,
podrdan salir al finalizar la quinta hora siempre y cuando falte el profesor de sexta hora
y sus familias o responsables legales lo haya autorizado a través de iPasen. Siempre
deberan esperar a salir a que el profesorado de guardia los autorice tras pasar lista en
la plataforma de SENECA.

3.3. ASISTENCIA A CLASE Y PUNTUALIDAD

e El control de la asistencia del alumnado se llevara a cabo a través de la plataforma
Séneca.
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e Ningun alumno podra permanecer en los pasillos de ninguna planta durante el
tiempo normal de clases.

e Elalumno sdélo podrd encontrarse fuera del aula si estd autorizado por el profesorque
le imparte clase a esa hora, lo que se acreditard mediante una tarjeta.

e Durante el recreo los alumnos no podran permanecer dentro de ninguna aula sinla
presencia de algun profesor.

e Las faltas de asistencia deberan ser justificadas siempre.

e Elalumnado estd obligado a asistir a sus actividades, incluidos los exdmenes, que no
le serdn aplazados sin la correspondiente justificacion escrita oficial, sin que sirva, en
este caso, la simple justificacion por parte de sus madres, padres o tutores legales.

e Se considerara falta de puntualidad en la entrada al centro cuando el alumno llegue
sin causa justificada pasados los diez minutos siguientes al toque de entrada de
primera hora. Se consignara “Retraso” en SENECA.

e Se hara constar como retraso a clase cuando un alumno o alumna se incorpore a
su clase cinco minutos después de sonar el timbre de inicio. El profesorado
amonestara verbalmente al alumnado, le recordara sus obligaciones y lo hard constar
en Séneca, permitiendo la entrada del alumnado en el aula, sin perjuicio de la
correspondiente sancion.

e Se consideran faltas justificadas las que se producen por causa de enfermedad propia
o circunstancia familiar grave, aquellas provenientes de la obligacion de asistir a
determinados actos, de cuya ausencia podrian derivarse responsabilidades legales
para el propio alumnado, sus madres o padres, y aquellas otras faltas derivadas de
situaciones imprevistas.

e Cuando toque el timbre de cambio de clase los alumnos permaneceran en su aula, sin
salir a los pasillos, salvo en los casos en que tenga que asistir a un aula especifica o de
apoyo educativo.

e A ningun alumno se le podra negar la asistencia a clase por motivos de retraso enlos
cambios de clase, incluida la entrada tras el recreo, salvo que recaiga sobre él sancion
al respecto y se le remita al profesorado de guardia o Jefatura de Estudios. En casode
permitirle permanecer en el aula deberd hacerlo constar con una amonestacién
y retraso en SENECA.

3.4. DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

¢ No se permite al alumnado el uso de teléfonos moviles o cualquier otro dispositivo
electrdnico, excepto que, en los cursos de Bachillerato y Formacion Profesional de
Grado Medio y Superior, sea autorizado expresamente para ser usado con fines
educativos por el profesorado de las distintas materias.

e En el caso de sustraccion, pérdida o deterioro de mdviles u otros aparatos
electrénicos u objetos de valor, el centro no se hara responsable de lo ocurrido.

e El uso del teléfono mdévil por parte del alumnado constituye una falta contra las
normas de convivencia y serd sancionado segun el Plan de Convivencia del Centro.

3.5. GUARDIAS DEL PROFESORADO
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Las guardias se organizaran y realizardan segun la legislacién vigente. Asi, en la
confeccidon del horario del servicio de guardia se procurard evitar que se concentren las
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas
de la jornada, garantizando, al menos, la relacidon de un profesor o profesora de guardia por
cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultanea o de seis en el
caso de las guardias de recreo.

En el IES Torreblanca las horas de guardia de cada profesor o profesora aparecen en el
horario que entrega el Equipo Directivo asignadas a una determinada zona o pasillo, donde
mantendra el orden del alumnado y revisard si hay ausencia de docentes en esa hora. En caso
positivo cubrird el aula hasta que el directivo de guardia organice la forma de cubrir las
ausencias.

Ademads de los pasillos y aulas a cubrir por ausencia del profesorado, se asignaran
profesores para el control de los servicios, de la sala de guardia y de puerta para recabar la
informacion del alumnado que llega tarde al centro.

El profesorado de guardia desempenard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo. Serdn funciones del profesorado de guardia las

siguientes:

e Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

e En ningln caso el profesor de guardia permitira el uso del teléfono maovil para ninguna
actividad.

e Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una
mayor atencion alalumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria
a fin de garantizar su integracién en el instituto en las mejores condiciones posibles.

e Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos
y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

e Comunicar al Equipo Directivo las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las
ausencias o retrasos del profesorado.

e Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y aquellas alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracién con el Equipo Directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la
familia.

e Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcion en su horario individual.

e Atender, en su caso, al alumnado que haya sido expulsado de clase y gestionar su traslado
a un aula de acogida.

e El profesorado de guardia entregara las actividades que el/la profesor/a haya dejado para
que el alumnado trabaje durante esa hora el area que les corresponde. En el caso de que
el profesorado no deje trabajo, el alumnado debera realizar tareas de repaso de las
materias impartidas en el dia.

e En el caso en que no sea necesario atender a ningun grupo, el profesor de guardia
permanecerd en la Sala de Profesores

3.6. USO DE LOS SERVICIOS
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e La Direccidn del centro establecera las medidas necesarias para asegurar el éptimo uso de
estas dependencias.

e Como norma general, para prevenir malos usos y vandalismo, se abriran los servicios para
alumnos que se encuentran en la planta baja, junto a la Conserjeria.

e No se permitird el acceso a los bafios a ninglin alumno ni ninguna alumna que no lleve
consigo el pase firmado por el profesor, sefialando el nombre y grupo, asi como la hora de
salida del aula.

e Para el uso de los aseos se establece el siguiente horario:

8:15-8:45

9:15-9:45
10:15-10:45
11:00—-11:30 recreo
12:00-12:15
12:45-13:15
13:45-14:00

e Fuera del horario previsto, solo se abriran los aseos en caso de urgencia constatada.

e Laentrada al servicio sera controlada por un profesor de guardia, si hubiera disponibilidad
0 por una conserje, quienes anotaran el nombre del alumno o aluna que haga uso y la
hora para que, en caso de mal uso, pueda localizarse a la persona responsable de ello.

e El profesor o la profesora que autorice la salida al bafio debera controlar que el teléfono
movil del alumno se queda guardado en el aula dentro de su mochila.

e Un profesor o profesora de guardia consignara en un cuadrante el alumnado que en cada
hora va al bafio.

3.7. LIMPIEZA EN EL CENTRO.

EI IES Torreblanca es un centro de grandes dimensiones, tanto por los metros construidos
y usado a diario, como por la amplitud de patios y zonas deportivas. Al mismo tiempo, el
personal de limpieza es manifiestamente insuficiente para sus dimensiones.

e Con miras a la limpieza del Centro, no se podra comer ni beber en las aulas, talleres,
pasillos, salén de actos ni Biblioteca del Centro.

e El centro organizara campanas de concienciacidén sobre la necesidad de mantener
limpios todos los espacios del instituto.

e Los delegados y junta de delegados participaran de manera activa en la elaboracion
de propuestas para la mejora de la limpieza.

e Tanto los espacios interiores como los exteriores contardn con papeleras y
contenedores suficientes para que cualquier tipo de residuo quede recogido en el
lugar adecuado.

e Seincentivara especialmente la cultura del reciclaje.

¢ Se fomentard el uso de productos que no generen desperdicios, llegando a prohibir
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los mas frecuentes, sobre todo los que no aportan nada a la correcta nutricién del
alumnado.

e Sial entrar en el aula, el profesor o la profesora que va a impartir clase observa que
estd desordenada, hay residuos o papeles en el suelo,

e Si las condiciones de limpieza del centro continuaran siendo negativas tras las
campanas, se adoptaran medidas especificas.

e Encasode sufrir una enfermedad infectocontagiosa, el alumno o la alumna no podrd
asistir al centro y debera presentar el alta médica (o documento del médico donde se
especifique que el paciente ha dejado de ser contagioso) a su incorporacion.

3.8. APARCAMIENTO

e En el IES Torreblanca no se permite la entrada a sus instalaciones de patinetes y
bicicletas, por lo que estos vehiculos deberdn ser aparcados en los dispositivos
habilitados para ello en el patio de la entrada nimero 1.

e Existe un aparcamiento para vehiculos del profesorado con puerta de entrada por la
calle lateral. El mando a distancia para la apertura se obtendra en la Secretaria previo
pago del importe del alquiler de este. Una vez el mando no sea necesario para el
profesor o la profesora que lo alquile, se le devolvera la fianza depositada para su uso.

e Para permitir que todo el mundo pueda estacionar su vehiculo, se hard un uso
responsable del aparcamiento ocupando solo una plaza.

e Nunca se aparcara el vehiculo de forma que se impida la salida de otro.
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4. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.

4.1. HORARIOS

El Equipo Directivo, con el asesoramiento, en su caso, de los Jefes de Departamento y de
acuerdo con las directrices pedagdgicas del Claustro, confeccionard el modelo de horario,
atendiendo a los criterios que a principios del curso dicte la Direccién General de Ordenacion
Académica.

e Antes del comienzo del curso el Horario del profesorado se imprimira y quedard
expuesto en la sal de Jefatura de Estudios y Sala de Profesores.

4.2. PROGRAMACION DE MATERIAS

e Todos los departamentos deberan entregar antes del inicio efectivo del curso la
programacion anual de la materia que desarrollaran en el curso correspondiente.

e Para que las distintas programaciones por materias estén coordinadas dentro de
su area, los profesores dedicaran una semana del mes de septiembre para realizar
esta tarea. Corresponde al Equipo Directivo la fijacion de las fechas al efecto.

e Las programaciones didacticas se entregaran en formato digital al Equipo Directivo
para su supervision, adjuntando en documento aparte los criterios e instrumentos
de evaluacion de cada materia y nivel.

4.3. EVALUACIONES Y SU DESARROLLO.

e Para cada grupo se celebraran una sesién de evaluacion inicial y tres sesiones de
evaluacion a lo largo del curso para ESO y Bachillerato.

e Una evaluacion extraordinaria en junio para segundo de bachillerato y una sesion
extraordinaria para primero de bachillerato en septiembre.

e En el caso de la Formacion Profesional se realizara una sesion de evaluacion inicial
para todos los grupos. Ademas, para los cursos de primero tres sesiones de
evaluacion parcial y una final. Para los cursos de segundo dos sesiones parciales y
una final.

e El calendario sera aprobado por el Claustro a propuesta de la Jefatura de Estudios
y tras su estudio por el Equipo Técnico Pedagdgico.

e (Cada sesidn de evaluacidon quedard sujeta a la especificidad propia del tipo de
ensefanza, recogida por las normas que anualmente dicta la Delegacion Territorial.

e El Tutor o la Tutora dirigira la sesidn de evaluacién de su grupo y cumplimentara
en SENECA el Acta de sesidn de evaluacidon, donde se recogen las observaciones y
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acuerdos, de caracter individual y grupal, asi como acuerdos sobre metodologias y
estrategias de aprendizaje. El acta, una vez cumplimentada, serd enviada a la
bandeja de firmas de SENECA para ser firmada por todos los asistentes.

e Se consideran documentos bdsicos del proceso de evaluacion: el expediente
académico, las actas de evaluacion, los informes de evaluacidn individualizados y
los consejos orientadores.

e Cada profesor/a deberad introducir las calificaciones de su asignatura en la
aplicacion SENECA. El Tutor utilizard como documento la plantilla informatizada de
calificaciones de todos los alumnos y asignaturas, asi como los informes
estadisticos que considere adecuados. Ademads, podra usar para preparar las
sesiones de evaluacién la informacion que cada miembro del equipo educativo de
su curso haya cumplimentado en las observaciones compartidas de SENECA

e Tras la sesion de evaluacion, el Tutor completard en el soporte informatico los
acuerdos y modificaciones que se hayan producido durante la misma, y elaborard
los documentos informativos sobre la evaluacidén de cada alumno/a.

e FElDelegado y el Subdelegado de cada curso podran participar al inicio de la sesién
de evaluacién de su curso correspondiente para exponer los aspectos que los
miembros de su curso hayan trabajado en sesién de tutoria.
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5. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS DIGITALES

5.1. AULAY TALLERES
El IES Torreblanca cuenta con diferentes tipos de aulas o espacios de docencia:

Aulas de referencia de grupos-clase.

Aulas especificas: Tecnologia, Musica, Dibujo.
Laboratorios.

Aulas de Apoyo.

Talleres para Ciclos Formativos.

Gimnasio y Pistas Deportivas.

Biblioteca.

YVVVVVYVYY

5.1.1. AULAS DE REFERENCIA

Cada unidad, o grupo, tendra asignada un aula de referencia donde se impartiran las
materias generales. En el caso de las optativas se organiza un sistema de rotacion de aulas para
poder desdoblar los grupos.

En la medida de los posible, y siempre que el nimero de grupos de un nivel lo permita, las
aulas se establecen por pasillos, de forma que los grupos de un nivel estén centrados en un
espacio.

5.1.2. AULAS ESPECIFICAS

Las materias de Musica, Tecnologia-Informatica y Dibujo se imparten, siempre que la
ocupacion del aula lo permita, en las aulas especificas; estas aulas estan acondicionadas y
dotadas para las ensenanzas resefiadas.

Cuando un grupo se encuentre sin profesor y deba ser custodiado por un profesor de
guardia, permaneceran en su aula de referencia, siempre que esta no esté ocupada por otro
grupo o por una optativa.

El profesorado que realice guardia en estas aulas debera tener especial cuidado en que se
mantenga el orden y el buen uso de las mismas.

5.1.3. LABORATORIOS

Contamos con dos laboratorios: Laboratorio de Biologia-Geologia y Laboratorio de Fisica 'y
Quimica.
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Su uso es exclusivo de las materias de ambos Departamentos. En el caso de que el
profesorado que en los laboratorios imparte clase se encuentre ausente y no sea posible que
los alumnos retornen a su aula de referencia, se tendra especial cuidado en mantener el buen
uso y estado de estos espacios..

5.1.4. AULAS DE APOYO

Contamos con cuatro Aulas de Apoyo en la primera planta destinadas a impartir las clases
de apoyo a la compensacion educativa y las aulas de atencidn de las profesoras de Pedagogia
Terapéutica.

5.1.5. TALLERES PARA CICLOS FORMATIVOS

El orden, comportamiento y actividades por parte de los alumnos en dichas zonas
son imprescindibles para la funcién docente que en ellos se desarrolla. Estos seran
considerados a todos los efectos como aulas especificas y quedaran sujetas al ordenamiento
y reglamentacion interno que el Departamento implicado adopte.

El ciclo formativo de Cocina y Gastronomia imparte todas sus horas de practicas en
las instalaciones que para tal fin cedid el Ayuntamiento cuando implantamos esta ensefianza.

El ciclo formativo de Gestidon y Administracion tiene dos aulas-taller especificas de
informatica que son de uso exclusivo de ese ciclo.

5.1.6. GIMNASIO Y ZONAS DEPORTIVAS

El Gimnasio se considera aula especifica destina e exclusiva para el desarrollo de las
actividades docentes del Departamento de Educacién Fisica quien regulard durante la
jornada escolar el uso de esta dependencia y del material deportivo disponible.

En lo referente a las zonas deportivas, estan seran usadas por los grupos que en el
desarrollo de sus actividades de clase necesiten hacer uso de ellas. Si se da elcaso de que un
grupo de alumnos tenga Educacion Fisica y hubiese faltado el profesor o profesora que
imparte la materia, los alumnos del grupo podran usarlas pistas deportivas acompafados
siempre por un profesor de guardia y siempreque no interfiera con las actividades que se
hallen realizando otros grupos con sus respectivos profesores de Educacion Fisica.

5.2. SALON DE ACTOS

El Salédn de Actos es un aula de usos multiples que puede ser usada por toda la
comunidad educativa para diversas funciones:

e Aula para las clases del proyecto interdisciplinar de 12, 22 y 3 de ESO de Teatro.
e Aulade exdmenes para garantizar la disponibilidad de espacio entre el alumnado.
e Espacio para llevar a cabo actividades complementarias que se planifiquen.
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e Lugar de celebracion de reuniones.

e Lugar de celebracidn de los Claustros del profesorado.

e Espacio para todos aquellos actos de caracter institucional que el centro
planifique.

El uso de este espacio, fuera de las horas de docencia asignadas en el horario, se
gestionara mediante reserva realizada con antelacion a través de la plataforma Drive.

5.3. BIBLIOTECA

5.3.1. NORMAS GENERALES

¢ No estad permitido hablar en voz alta o causar cualquier molestia que impida un buen
ambiente de consulta o estudio.

e Los teléfonos moviles deben permanecer desconectados en el interior de la
Biblioteca.

¢ No se podran consumir bebidas ni comida en la sala.

¢ Se puede buscar, entre los materiales expuestos en los estantes, cualquier ejemplar
que queramos consultar u hojear, pero no se podra coger sin pedir permiso de la
persona que esté de guardia de Biblioteca en ese momento. Una vez consultados,
los libros deben ser entregados en mano al profesor o profesora de guardia para su
posterior devolucion al lugar correcto.

o Todo el material de la biblioteca, es decir, los libros y los equipos informaticos, debe
ser manipulado con cuidado para mantener su 6ptimo estado de conservacién y
siguiendo las normas que estan recogidas en el Plan de trabajo de la biblioteca que
esta en la sala y que ademas se ha difundido por correo electrénico al claustro.

e Todos debemos colaborar para que la sala permanezca en buenas condiciones:
limpia, ordenada y con los aparatos eléctricos apagados. Las profesoras y profesores
deben animar a su alumnado a prestar esta colaboracién.

5.3.2. SERVICIOS OFERTADOS POR LA BIBLIOTECA

1. Catdlogo: Se procurara realizar el catdlogo de todos los libros, CDs, DVDs, y otros
materiales documentales existentes en el IES Torreblanca, tanto en la Biblioteca
como en los diferentes Departamentos, de modo que se pueda disponer de todos
estos recursos por parte de toda la comunidad educativa, seglin las normas
adecuadas de uso. La finalidad es conseguir una Biblioteca CREA (Centro de Recursos
para la Ensefianza y el Aprendizaje).Este catdlogo, centralizado, se podria consultar
a través de BiblioWeb.

2. Préstamos.
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a) Revistas: Durante los recreos y en las horas de apertura, los alumnos a los que se
permita estar en biblioteca pueden coger y hojear las revistas de los expositores tras
avisar al profesor responsable en ese momento, debiendo reintegrarlas antes del
término de la hora o del recreo. Estas revistas no se pueden sacar de Biblioteca. No
es necesario anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb.

b) Atlas, enciclopedias y diccionarios: no se prestan para casa; estos solo se pueden
consultar en la Sala de Biblioteca, tras solicitarlos al profesor responsable en ese
momento. No es necesario anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb. Si se
podran sacar diccionarios pequefios para su uso puntual en un aula, pero deberdn
ser devueltos antes del término de la hora, bajo responsabilidad del profesorado que
lo solicite. No es necesario anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb. Basta
anotar el préstamo en el registro manual de préstamos de sala, sobre todo para que
guede constancia en el caso de que no se produzca la correspondiente devolucién.

c) Libros. Durante el curso escolar, los libros depositados en la Biblioteca podran ser
sacados por el alumnado, tras la pertinente identificacidn, no siendo necesario un
carnet especifico de Biblioteca, en préstamo habitual por espacio de 15 dias. Dicho
préstamo sera prorrogable por otros 15 dias (dependiendo de la demanda del
libro).No es necesario anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb.

d) El profesorado y el personal no docente podra sacar libros para su lectura personal,
con el préstamo habitual de 15 dias, y sus correspondientes prérrogas. No es
necesario anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb.

e) Asimismo, los profesores podran disponer individualmente de ejemplares para la
preparacion de clases, etc. segun tres periodos diferentes: mes, trimestre y curso
completo, debiendo reintegrar los ejemplares al término del periodo previsto. La
ubicacion de estos libros puede ser la Biblioteca o el Departamento. No es necesario
anotarlo en el soporte informatico BiblioWeb.

f) Untipo de préstamo especifico es la caja de libros de lectura para leer en clase. Estas
cajas con el nimero de ejemplares adecuado para cada uno o dos alumnos (mas o
menos entre 15y 25 unidades del mismo titulo para el total de un grupo-clase) serdn
retiradas de su ubicacién habitual por el profesor o profesores que las soliciten para
el periodo previsto, probablemente un trimestre. Al término del mismo, deberan ser
reintegradas a su ubicacién para que estén a disposicion del resto de los grupos del
nivel. Cada profesor sera el encargado de velar por el mantenimiento y buen uso del
material de lectura, aplicando el criterio pertinente de faltas y sanciones en caso de
dafio o hurto.

g) Todos los préstamos del curso escolar, tanto de alumnos como de profesores y
personal no docente, deberdn ser devueltos antes de la sesidon de evaluacion
ordinaria de junio. De manera que antes de la entrega de notas finales se verifique
el correcto estado del sistema y se pueda reclamar cualquier devolucién pendiente.

h) Para el periodo vacacional estival se permite el préstamo especifico de verano entre
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alumnos (lecturas pendientes), profesores y personal no docente, por un maximo de
tres ejemplares que habran de ser devueltos antes de la sesién extraordinaria de
septiembre.

i) Los ejemplares prestados, sea cual sea el tipo de préstamo, deben ser devueltos en
perfecto estado de conservacién, y serdn sancionados aquellos usuarios que, o bien
no los devuelvan a su debido tiempo o bien los devuelvan deteriorados.

j) Los alumnos que no devuelvan los libros en la fecha correspondiente seran
amonestados, en primer lugar, oralmente. Si la devolucién no se produjera se pasara
a una amonestacion por escrito. Finalmente, si persisten en su actitud, estos
alumnos no podran hacer uso del servicio de préstamo durante un mes.

k) En caso de deterioro grave o de no devolucién de un libro, el usuario tendrd que
restituir el ejemplar o abonar el valor del libro dafiado, segun el precio actualizado
de su reposicién. Si dicha restitucién o abono no se llevase a cabo, el usuario no
podra volver a beneficiarse del servicio de préstamo de libros durante el periodo que
se determine oportuno segun la gravedad de la falta (trimestre, resto del curso,...)

3. Aularegular.

La biblioteca se usa como aula para determinadas asignaturas, como Oratoria y Debate,
durante todo el curso. Esta situacién se encuentra reflejada en el horario de la Biblioteca en
la Sala virtual del profesorado de Moodle del IES Torreblanca.

4. Sala de estudio y/o de trabajo y de consulta de materiales en general.

Los nombres del profesorado responsable de la apertura de la biblioteca y su horario

aparecen claramente expuestos en el Tablén de Biblioteca, situado en la Sala de profesores
asi como en la Sala virtual del profesorado de Moodle del IES Torreblanca.
Con la finalidad de que el profesorado pueda, cuando lo estime oportuno, usar la Biblioteca
como espacio donde llevar a cabo cualquier actividad de ensefianza-aprendizaje con un
grupo de alumnos, se ha habilitado su reserva en la Sala virtual del profesorado de Moodle
del IES Torreblanca.

5.4. RECURSOS TECNOLOGICOS Y DIGITALES.

Para fomentar el uso y mejora de la competencia digital del alumnado, el centro educativo
dispone de los siguientes recursos e infraestructura:

e Aulas dotadas con pizarras digitales interactivas (PDI)

e Aulas dotadas con ordenador y proyector.

e Aula de informatica.

e Carros de portatiles por departamentos.

e Conexién mediante fibra éptica (Internet wifi y cableada)
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El equipo TDE sera el encargado de la gestién de incidencias mediante un formulario para el
registro y gestion de las mismas.

La vigilancia y el buen uso de los recursos digitales y tecnolégicos dependera del profesor
que requiera su uso.

En caso de detectar daiio o deterioro el profesorado comunicara de forma inmediata a los
coordinadores de los proyectos correspondientes (TDE, #compigedu). Si se ha producido un
acto de vandalismo la Jefatura de Estudios investigara las circunstancias en las que se haya
producido.

Para su uso solo podran ser activadas por el profesor de la materia que vaya a ser impartida,
nunca por el alumnado.

Para mantener su buen estado, al acabar la clase los dispositivos han de ser apagados o
desconectados por el profesor.
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