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El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento forma parte del Plan de Centro, junto con el
Proyecto Educativo y el Proyecto de Gestion. Queda definido en el Decreto 327/2010 como el
documento que facilita la organizacion del centro y establece las normas practicas de
funcionamiento del mismo. Tal y como sefala la normativa, este

‘recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucién del clima adecuado
para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente
de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa’.

Estas normas organizativas seran las que garanticen el adecuado ambiente de trabajo necesario
en toda actividad formativa, teniendo como base tres claves principales: el respeto, la confianza y
la colaboracion.

Estos tres principios sustentan el pilar basico en el que el Proyecto Educativo del IES Cartima
fundamenta el desarrollo personal en libertad y en convivencia dentro de la comunidad. De este
modo, una conducta responsable, la cooperacion y el respeto a los demas seran imprescindibles
a la hora de conseguir un adecuado ambiente de trabajo, estudio y formacion.

El R.O.F. ha de entenderse como una propuesta de convivencia cuyo cumplimiento afecta a todos
los integrantes de la comunidad educativa: alumnado, profesorado, personal de administracién y
servicios y familias.

El presente Reglamento se justificara en funcion de los principios de libertad, igualdad, dignidad y
de participacién, asi como en otros valores, que sustentan la convivencia democratica y que son
exigencia de una ensefianza de calidad.

La labor de concienciacion del profesorado hacia las/os alumnas/os por la via del didlogo, la
atencion especial por parte de todos al mantenimiento y acondicionamiento de las aulas, la
asistencia obligatoria a clase, la puntualidad de alumnado y profesorado, el compromiso por la
educacién de sus hijas e hijos de las familias seran condiciones indispensables para llevar
solidariamente un proyecto comun.

Partimos de la creencia de que debemos dedicar nuestro esfuerzo y tiempo para lograr que la
normativa sea educativa y aceptar la existencia de este Reglamento como una necesidad basada
en el respeto y la actuacion integra y cuyo objetivo vaya mas alla del control disciplinario o de
funcionamiento.

Aceptamos la existencia de normas como limites pero también como posibilidades de actuacion.
Actuaciones que estaran siempre encaminadas a la mejora de aspectos tanto académicos como
sociales, pues a la par que se aprenden saberes y conocimientos se esta educando a ciudadanas
y ciudadanos con una responsabilidad social. Por este motivo en el IES Cartima, el Departamento
de Convivencia jugara un gran papel a la hora de aplicar este Reglamento.



CAPITULO 1. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

1. Organos Colegiados del IES Cartima. Funcionamiento

Se regulan por lo dispuesto en los articulos 48 a 69 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6érganos colegiados de gobierno.
1.1. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de los institutos de educacién secundaria.

Composicién del Consejo Escolar IES Cartima

El Director que sera su Presidente.

La Jefa de Estudios.

Ocho representantes del profesorado.

Cinco madres, padres o tutores legales (uno designado por el AMPA)
Cinco representantes del alumnado.

Un representante del personal de administracion y servicios (PAS).
Un representante del Ayuntamiento.

La Secretaria del centro que tendra voz pero no voto.
Competencias del Consejo Escolar

Seran las recogidas en el Art. 127 de la Ley Organica 2/2006 de Educacion, modificado por la Ley
Organica 8/2013, del 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple con las excepciones sefaladas en
sus funciones.

Comisiones del Consejo Escolar
Dentro del mismo se constituiran las siguientes comisiones.

Comisién permanente formada por:

El Director.

La Jefe de Estudios.

Un profesor o profesora.

Un representante de las familias.
Un alumno/a.

Los miembros seran elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
organo. La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Comisién de convivencia formada por:

e FEl Director o, en su caso, la Jefa de Estudios.



La Jefa de Estudios.

2 Profesores/as miembros del Consejo Escolar.
2 Representantes legales del alumnado miembros del Consejo Escolar .
2 Alumnos/as miembros del Consejo Escolar.

Sus funciones quedan recogidas en el Plan de Convivencia de nuestro centro y sera informada y
apoyada por el Departamento de Convivencia.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

1.Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario
lectivo del centro.

2.El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o
a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3.Para la celebracién de las reuniones ordinarias la presidencia convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a
su disposicién la correspondiente informacién sobre los temas a tratar en la reunién. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4.El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de
otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

1.2. Claustro de Profesorado

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participaciéon del profesorado en el gobierno del
centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre
todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 22.3 del
DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

Composicién del Claustro

El Claustro de Profesorado sera presidido por el Director del centro y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuara como secretaria en el Claustro
de Profesores la Secretaria del centro.

Competencias del Claustro
Seran las recogidas en el art. 68 del Decreto 327/2010 (ROC de Secundaria) modificada por la Ley
Organica 8/2013, del 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

Sesiones preceptivas y realizaciéon de convocatorias

Se establecen cinco sesiones minimas anuales para ambos 6rganos de gobierno, entendiéndose
esta distribucién como una sesién minima por trimestre y una reunion a principio de curso y otra al
final del mismo. En cuanto al plazo para realizar las convocatorias se procedera segun lo



establecido en la normativa vigente para convocatorias ordinarias y extraordinarias (art. 69,
Decreto 327/2010).

Régimen de sustituciones del presidente y el secretario

» El Presidente sera sustituido por la Jefa de Estudios.
* La Secretaria sera sustituida por un profesor designado por el Presidente.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el director o directora
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacién sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi
lo aconseje.

El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones
del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

El “quérum” para la valida constitucion del Claustro sera el de la mayoria absoluta de sus
componentes. Si no existiera “quérum”, el Claustro se constituird en segunda convocatoria 24
horas después de la sefialada para la primera. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera
parte de sus miembros.

1.3. Organos de Coordinacion docente

Los 6rganos coordinacion docente se regulan en el Titulo V, capitulo VI del Decreto 327/2010, de
13 de julio. Segun el articulo 82 del ROC son 6rganos de coordinacion docente los Equipos
docentes, las Areas de competencias, el Departamento de orientacién, el Departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa, el Equipo técnico de coordinacién pedagdgica, la
Tutoria y los Departamentos de coordinacion didactica que se determinen y, en su caso, el
Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

La coordinacién de las materias se hara a través de cinco Departamentos Didacticos repartidos por
ambitos o materias. La distribucion por Departamento y materia impartida sera la siguiente:

* Departamento de Lenguas (Lengua y Literatura, Inglés y Aleman).

* Departamento de Ciencias Sociales y Humanas (Geografia e Historia, Economia; Valores
Eticos, Educacion para la Ciudadania y Derechos humanos, Latin, Cultura Clasica,
Filosofia Iniciacién a la Actividad Emprendedora.)

* Departamento de Artes (Educacion Plastica, Visual y Audiovisual, Musica, Artes
Escénicas y Danza, Dibujo Técnico).

+ Departamento de Ciencias de la Vida (Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Educacion
Fisica).

* Departamento de Ciencia y Tecnologia (Matematicas, Tecnologia, Matematicas A,
Matematicas B, Informatica; Cultura Cientifica y Ciencias aplicadas a la actividad
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Profesional)

Estos Departamentos, se agruparan en las Areas de Competencias: Area socio-lingiiistica, Area
cientifico-tecnoldgica y Area artistica.

Junto a los Departamentos Didacticos se establecen otros de caracter transversal.
» Departamento de Orientacion
* Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
» Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
* Departamento de Programas y Proyectos.
* Departamento de Tecnologia para el aprendizaje.
* Departamento de Convivencia.

La estructura de organizacion, componentes y funcionamiento respecto a la coordinacién docente
queda reflejada en apartado 5 de nuestro Proyecto Educativo.

Equipos Docentes

Hay tantos equipos docentes como grupos, pues cada equipo esta constituido por el profesorado
que imparte docencia a un grupo y coordinado por la persona que desempefia la tutoria del mismo.
Desempenan las funciones establecidas en el articulo 83 del ROC.

Los Equipos docentes se coordinaran a la hora de poner examenes para evitar un reparto
desequilibrado de los mismos, especialmente al final del trimestre. Para evitar que haya mas de
dos al dia, utilizaremos Google Calendar y cada docente registrara en el calendario del nivel
correspondiente las pruebas o examenes que tenga previsto realizar. En caso de conflicto, la
Jefatura de Estudios resolvera determinando la fecha de los examenes.

Los Equipos docentes, dirigidos por el tutor o tutora, y contando con el criterio del profesorado que
conozca al grupo de cursos anteriores, seran los responsables de organizar los equipos base de
de trabajo en el aprendizaje cooperativo de manera consensuada y revisada a través de los
diferentes trimestres y segun las necesidades que se vayan estableciendo para ajustar la
respuesta a la individualizacion del aprendizaje.

Departamento de Orientacion y Equipo de Accién Tutorial

Esta compuesto por el profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa, por el
maestro o maestra especialista en pedagogia terapéutica, y por la monitora que hay en el centro.
Sus competencias se hallan reguladas en los articulos 85-86 del ROC. La persona que desempefie
su jefatura coordinara el Equipo de Accion Tutorial, constituido por todos los profesores y
profesoras que han sido designados tutores y tutoras de grupo; sus funciones figuran en el articulo
91 del ROC.

1.4. La Junta de Delegados y Delegadas del Alumnado
Esta integrada por todos los delegados y delegadas de grupo, asi como por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar del centro.

1.5. La Junta de Delegados y Delegadas de las familias
Esta integrada por todos los delegados y delegadas de los padres y madres del alumnado de cada
grupo, asi como por los representantes de las familias en el Consejo Escolar del centro. Su
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funcionamiento se recoge en el Capitulo 2 de este Reglamento.

Una vez terminadas las evaluaciones, Direccion y Jefatura de Estudios convocaran a las Juntas de
Delegadas/os del Alumnado y de Familias a una reuniéon conjunta para analizar los resultados
académicos y dialogar sobre temas educativos y de funcionamientos relevantes para la comunidad
educativa y muy especialmente sobre aquellos que estén incidiendo en los resultados, en el
aprendizaje o en la convivencia. Se levantara acta y se firmara la asistencia.

1.6. La Asociacion de Madres y Padres

La participacién de la AMPA en la vida del instituto tendra como objetivo contribuir al logro de los
objetivos educativos que el centro tiene establecidos en su proyecto educativo y en sus
documentos de planificacion, tal como se desarrolla en el Capitulo 2 de este Reglamento.

1.7. La presencia del PAS en el centro

A fecha de hoy contamos con un conserje a tiempo completo y con una administrativa dos dias a la
semana. Se fomentara su participacion en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

El servicio de limpieza y mantenimiento se hace por contratacion privada.

CAPITULO 2. PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Al principio de cada trimestre el Equipo directivo publicara un calendario de reuniones y actividades
(Claustros, Consejos Escolares, sesiones de evaluacion, sesiones de formacion, etc.) para facilitar
la participacion de todos los miembros de la Comunidad educativa en los distintos 6rganos
colegiados y de coordinacion docente.

Algunas especificaciones por sectores:

2.1. Participacién del alumnado
El IES Cartima cuenta con alumnado de Secundaria Obligatoria. Los deberes y derechos del
alumnado se pueden consultar en el ROC, arts. 2 y 3, respectivamente.

La participacion en el funcionamiento y en la vida del centro es tanto un derecho como un deber del
alumnado. Esta participacién se lleva a cabo a través de las/os delegadas/os, de los representantes
del Consejo Escolar y del Consejo de la Junta de Delegadas/os; asimismo, podra asociarse en los
términos que establece la normativa vigente.

2.2. Eleccion de delegadas/os y subdelegadas/os de curso.

La eleccion de delegado/a y subdelegado/a de grupo se realizara en el primer mes de curso. En las
sesiones de tutoria lectiva se fomentara la participacion del alumnado en los érganos colegiados
del centro y se explicaran las funciones de los delegados/as. Asimismo, antes de la votacion, las/os
candidatas/os presentaran a sus respectivos grupos y tutores, un breve proyecto de actuacion.

Con la presidencia del tutor o tutora, y en horario lectivo, se realizara la votacién que sera nominal y
secreta. Se propondra como alumno delegado o alumna delegada a aquel o aquella que alcance
mas del 50 % de los votos emitidos, y como subdelegado/a al siguiente.

En el caso de que ningun candidato obtenga dicha mayoria se celebrara una segunda votacion, en
la que participardn como candidatos los cuatro alumnos/as mas votados anteriormente. Se



propondran como delegado/a y subdelegado/a los dos alumnos que hayan obtenido el mayor
numero de votos respectivamente.

El nombramiento de éstos podra ser revocado:

a) Por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del grupo, previo informe razonado dirigido
al tutor o tutora.

b) Por renuncia razonada del interesado o interesada.

¢) Por incumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus deberes como alumno o alumna
a propuesta del tutor o tutora y comunicada a la Comisién de Convivencia.

Funciones de los delegados y delegadas

1. Colaborar con el profesorado en aquellos asuntos que afecten al funcionamiento y la
convivencia del grupo (trasladar sugerencias, acuerdos, reclamaciones...).

2. Abrir y cerrar las puertas del aula durante los recreos y cambios de clase y hacer el
seguimiento de la limpieza y orden de su aula al final de la mafana.

3. Facilitar y fomentar, junto al equipo de Mediadores, el entendimiento entre los miembros de
la comunidad educativa para evitar conflictos.

4. Reunirse dos veces al trimestre con los otros delegados para analizar la marcha del curso.
Hacer propuestas para proyectos, sugerencias, alternativas para problemas que consideren
relevantes, etc. Acordar cambios y transmitirlos a Jefatura y al Departamento de Orientacion.

5. Informar al departamento de orientacién y a Jefatura de estudios del funcionamiento de las
clases y la dinamica del grupo si es necesario.

6. Hacer uso de los cauces para la resolucion de problemas en caso de que haya conflicto en
alguna asignatura. Deberan seguir los siguientes pasos: hablar con el propio profesor o
profesora implicado. Si no se resuelve la situacion hablar con el tutor/a. Si no se resuelve la
situacién trasladar el problema a Jefatura de Estudios. Y si no se resuelve la situacion
plantearlo al Director.

7. Ayudar y asistir al DACE en la organizacion de actividades extraescolares y
complementarias si asi se lo pide.

8. Comunicar al tutor o tutora o a la conserje de los desperfectos del aula.

9. Asistir a las sesiones de evaluacion y trasladar al equipo educativo el resultado del analisis y
la evaluacion realizados por el grupo.

Funciones de las/os subdelegadas/os

1. Sustituir al delegado/a en caso de ausencia, baja o renuncia.

2. Asistir al delegado/a en aquellas funciones que acuerden con su tutor/a. Reflejaran por
escrito el compromiso de reparto de tareas.

La Junta de Delegadas/os de centro, una vez constituida, se reunira al menos tres veces durante
el curso con la direccion del centro, una al trimestre, independientemente de las reuniones que la
propia Junta de Delegados estime realizar con sus propios representantes y el equipo directivo.

Estas reuniones seran comunicadas previamente a Direccion mediante un orden del dia. Se
nombrara a un/a secretario/a que levantara acta. El Equipo directivo y Orientacion podran estar
presentes en estas reuniones.
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Asuntos que se abordaran en estas reuniones:

e Eleccion el delegado/a de centro.
e FEvaluacion de la actividad de centro: funcionamiento de los recreos, clima de convivencia,

marcha de los proyectos, etc.
e Propuestas: mejora de algun aspecto del funcionamiento del centro como actividades;
soluciones a posibles problemas, etc.

e Coordinacion y analisis de las actividades propuestas al equipo directivo y aceptadas.
e Cualquier otra tematica que tenga relacién con el centro.

Desde Orientacion se organizaran sesiones formativas que ayuden a desarrollar en el alumnado
las competencias necesarias para ejercer el liderazgo que el ROF les atribuye.

2.2. Participacion de las familias

Los padres y las madres o tutores legales son los responsables de la educacién de sus hijos e
hijas por lo que tienen la responsabilidad de colaborar con los centros y el profesorado en la etapa
obligatoria. Por su parte, el centro educativo tiene la obligacion de informar de forma periddica a
las familias sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas. Asimismo, favorecera la colaboracion
de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos directivos de los centros, y
la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Las familias tienen como cauce para participar en el Centro a sus representantes en el Consejo
Escolar, también a los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo, y el AMPA.

La condicion de Comunidad de aprendizaje hace que las familias participen activamente en
multitud de aspectos de la vida escolar, tanto fuera como dentro del aula. Para la colaboracion con
el profesorado dentro del aula tendran que enviar un correo electronico al coordinador/a del
programa Comunidad de Aprendizaje antes del sabado de la semana anterior a su participacion en
clase. Dicho coordinador actualizara el documento en el que se reflejan el voluntariado que ayuda
en clase. Una de las funciones de este documento es permitir al profesorado saber por adelantado
cuando cuenta con madres y padres en su aula para planificar la accion docente contando con
dichos voluntarios/as.

Cualquier otra forma de colaboracién de las familias, o de otros voluntarios (Comisiones mixtas,
tertulias dialdgicas, grupos interactivos, etc.) se notificara igualmente a la persona que coordine
este programa.

Para participar en actividades en el aula las madres y padres tendran que realizar un breve
formacion en la que se explicara el papel de las familias en clase y posibles formas de
colaboracién con el profesorado.

Reuniones con las familias

A. En el mes de octubre, tras ser convocados por la direccidon del centro, las/os tutores/as
recibiran a las familias con los objetivo de:

* Presentarse como tutor o tutora del grupo
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* Informar sobre:

o0 Aspectos generales del centro.

o Elfuncionamiento del grupo.

o Finalidad de la tutoria. Horario de atencion a padres.

o Metodologia, trabajo y evaluacion durante el curso.
* Concretar el horario de tutoria y el modo para concertar una cita.
* Elegir al delegado o delegada de padres y madres del curso.

B. En caso necesario y como consecuencia de asuntos que incidan en el rendimiento del
alumnado, el equipo directivo convocara a las familias para buscar soluciones comunes.

Colaboracion por parte de las familias
Esta colaboracion de las familias se concreta en:

e Estimular y realizar el seguimiento de sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades
escolares para la consolidaciéon del aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

e Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

e Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

e Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado las instalaciones del
centro y el material didactico cedido, en su caso, por los institutos de educacion
secundaria.

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

e Las madres y padres podran entrar en clase para colaborar con el profesorado con el
objetivo de mejorar el rendimiento escolar del alumnado en el marco de nuestra Comunidad
de aprendizaje.

e Participar en las actividades académicas que se desarrollen en el centro.

Eleccién de delegados y delegadas de familias

La eleccion del delegado o delegada de los padres y madres se realizara entre las familias del
grupo en la reunion con los tutores que se convocara en octubre y su nombramiento tendra la
duracién de un curso escolar.

Se elegiran por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres
del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunidon. Previamente a la eleccién, las
madres y los padres interesados podran dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccion.
En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor numero de votos seran designadas
como subdelegadas y sustituiran a la persona delegada en caso de vacante, ausencia o
enfermedad y podran colaborar con ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se
produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por sorteo. En este proceso de eleccidon
se procurara contar con una representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Las funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo se encuentran en
el articulo 10 de la Orden de 20 de junio de 2011.
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Tendran la responsabilidad de representar a las familias en las necesidades e intereses de sus
hijos e hijas de manera colectiva, implicarlas en la mejora de la convivencia y en el rendimiento
educativo siempre en coordinacion con el tutor o tutora del grupo.

La Junta de Delegados y Delegadas de Familias se reunira periodicamente por iniciativa de sus
miembros o del Equipo Directivo y tendra como funciones primordiales la coordinacion del traslado
al equipo directivo de las sugerencias y quejas de las familias, y la elaboracién de propuestas en la
tarea educativa y en la mejora del centro.

Asociacion de Madres y Padres de Alumnado

La AMPA, que debe figurar en el correspondiente Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefanza, tiene derecho a ser informada de las actividades y régimen de funcionamiento del
centro, de las evaluaciones y del Plan de Centro establecido por el mismo.

El equipo directivo fomentara la participacién de la AMPA vy la realizacion de acciones formativas
en las que participen las familias y el profesorado. Las relaciones institucionales con la AMPA son
competencia de la Direccién y, en todo caso, del Equipo Directivo.

CAPITULO 3. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION

Tener acceso a la informacion aumenta el sentido de pertenencia a un grupo, lo que contribuye al
buen clima y efectivo funcionamiento de un centro educativo.

Como paso previo, debemos asegurar que cada sector de la comunidad educativa conozca sus
derechos y obligaciones, asi como los cauces y procedimientos de participacion en el Centro. En
este sentido se transmitira la informacién que afecte a cada sector de la Comunidad Educativa,
especialmente la relacionada con la evaluacion y con la escolarizacién a traves de:

* Reuniones de Tutores/as con familias al inicio y durante el curso.

* Informacion del profesorado sobre criterios y procedimientos de evaluacion al alumnado y
familias.

+ Tramite de audiencia a las familias previas a la adopcion de decisiones sobre promocion
y/o titulacion.

* Informar a la comunidad educativa sobre las garantias procedimentales de evaluacion.

* Claustro y Consejo Escolar.
» Junta de Delegados de alumnos/as.

3.1. La informacion interna

Es la que afecta directamente a la organizacion, planificaciéon y gestion de la actividad docente en
el centro. La informacion de caracter general fluye desde el equipo directivo y los érganos de
gobierno unipersonales hasta los 6rganos colegiados; pero también son muy frecuentes los flujos
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de informacién horizontales. La informacion de caracter mas especifico es suministrada por los
responsables directos del 6rgano que la genera (tutorias, jefes/as de departamento,
coordinadores/as de area o de planes y proyectos, etc).

Son fuentes de informacioén interna, entre otras:

+ El Proyecto Educativo del centro.

* El Proyecto de Gestion.

* El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
* La Memoria de Autoevaluacion.

+ Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral,
programas especiales...).

» Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

* Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestion del centro:

o Actas del Consejo Escolar.

Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

Actas de las sesiones de evaluacion.

Actas de reuniones de accion tutorial.

* Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

 Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

+ Lainformacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...

(o}
o
(o}
(o}

+ El parte de guardia del profesorado.
« Relacién de materiales curriculares.

3.1.1. Sobre la proteccion de datos

Atendiendo a la Ley Organica del 3 de marzo de 2006 recabaremos los datos personales del
alumnado que son necesarios para el ejercicio de nuestra funcidn educativa. Dichos datos podran
hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al
desarrollo y resultados de su escolarizaciéon, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo
conocimiento sea necesario para la educacion y orientacion de los alumnos.

Las familias o tutores y tutoras y los propios alumnos y alumnas deberan facilitar la informacidn
anteriormente mencionada. Cuando un alumno/a se incorpora al centro se entiende que consiente

este tratamiento de sus datos y que permite, en los términos establecidos en la legislacién sobre
proteccion de datos, recibir o traspasar a cualquier otro centro educativo de su trayectoria escolar.

En cuanto al tratamiento de los datos se aplicaran normas técnicas y organizativas que garanticen su
seguridad y confidencialidad.

Al alumnado universitario en en practicas les pediremos que firmen un documento que garantice la
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confidencialidad.

3.2. Fuentes externas
Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del centro.

Son fuentes de informacion externa, entre otras:

* Informacion sindical.

* Informacion procedente de érganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones
deportivas, empresas.

* Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

* Informaciones de Prensa.

* Informacion bibliografica y editorial.

* Informacion obtenida a través de las redes sociales.

Canales y medios de informacion

En la web http://proyectocartama.es/ se publicara informaciéon general sobre el centro: composicién
de los érganos colegiados y tutorias, estructura de Departamentos didacticos, Planes y programas
que desarrollamos, Proyecto educativo, R.O.F. y Proyecto de gestién, profesorado del centro,
proyectos mas significativos realizados, etc. Asimismo, para la difusion de informaciéon sobre
nuestras actividades se utilizaran las redes sociales Facebook, Twitter e Instagram
(@proyectocartama).

Para los actos mas relevantes, por ejemplo la entrega de boletines de notas, se informara
repartiendo una circular en papel entre todo el alumnado para evitar que alguna familia no tenga
acceso a la informacién por un problema tecnoldgico.

Para el intercambio de informacion entre los distintos miembros de la comunidad educativa se
utilizara principalmente el correo electrénico y las carpetas compartidas en Google Drive. La
organizacioén y gestion de toda la documentacién relativa a las tutorias se realizara principalmente
a través de la Intranet del IES Cartima. Y Google Classroom se empleara para compartir con el
alumnado la informacién sobre las asignaturas, que permite a su vez a las familias hacer un
seguimiento de la trayectoria académica del alumnado.

Todo el profesorado y el alumnado tendra una cuenta en el dominio proyectocartama.es con la que
podra acceder a las distintas herramientas de G Suite para Educacion.

Los miembros de la directiva del AMPA también podran contar con una cuenta de correo
electronico en proyectocartama.es si asi lo solicitan para la gestién del trabajo.

El uso de estas cuentas de correo sera educativo y tendran el tratamiento oficial que merece por lo
qgue no se podra modificar aquellos datos o imagenes que se les atribuyen desde la secretaria del
centro.

El correo electronico sera el canal prioritario y valido de comunicacién al profesorado para:
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Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolary ETCP.

La normativa de interés general.

La documentacion enviada por correo electréonico desde la Administracién Educativa.
Lo relacionado internamente con la informacién tutorial.

La informacién que se envia por correo electrénico al profesorado también se podra distribuir
mediante:
e Los casilleros asignados a cada profesor o profesora situados en la Sala de Profesorado
como medio alternativo de comunicacién interna.
e Los tablones de anuncios de la Sala del Profesorado.

3.3. De la informacién basica que se debe transmitir al alumnado y las familias

Los criterios de evaluacion de las distintas areas y materias, estaran a disposicién de cualquier
miembro de la comunidad educativa que los solicite.

Los criterios de promocion y de titulacidén, asi como los criterios comunes de evaluacidon estan
incluidos en el Proyecto Educativo y, por tanto, son publicos.

Las familias seran informadas en un momento previo a la toma decisién en los siguientes casos:

e Respecto a la decisibn de que pueda prolongarse un afio mas la escolarizacion del
alumnado con necesidades educativas especiales con adaptacion curricular significativa.

e Para suscribir compromisos educativos y de convivencia con el centro docente.

e En el caso de alumnado de primer ciclo de la ESO que cursa programas de refuerzo en
lugar de la materia optativa correspondiente. Los programas de doble refuerzo vienen
determinados por la no superacion de la materia instrumental correspondiente en el curso
anterior.

Asimismo los tutores/as informaran a las familias sobre:

e La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de correcciones
0 medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al
centro o sean cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1
del Decreto 327/2010. (No se recoge aqui la medida disciplinaria de cambio de centro
docente, que tiene un procedimiento especifico).

e La existencia de un tramite de audiencia previo a la decision del Equipo educativo sobre la
promocion o la titulacién. En la entrega de boletines de junio se notificara a las familias del
alumnado que pueda estar en la situacién de suspender tres asignaturas la fecha de la
audiencia en septiembre, antes de la evaluacién, de modo que el Equipo educativo pueda
tener en cuenta sus alegaciones.

e Para la entrega de boletines cada tutor/a citara a las familias en dos tramos horarios
distintos para evitar esperas largas.

e Sera responsabilidad de la Direccidon y de la Secretaria informar cada curso sobre el
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proceso de escolarizacion del alumnado (procedimientos y plazos, vacantes, criterios de
baremacion, etc.) y los acuerdos de la Comision de Garantias de Admisién de la localidad,
en la que también estan representadas las familias. Se publicara en la web del centro
informacion oficial correspondiente a este proceso.

Actualmente, este proceso esta regulado por el Decreto 40/2011 de 22 de febrero y la
Orden de 24 de febrero de 2011, independientemente de las Instrucciones que puedan
dictarse por la Consejeria para cada curso escolar.

3.3.1. El transito entre etapas

Se celebraran reuniones de transito para alumnado de 6° de Primaria que llegara a 1°ESO, y
también para el de 4°ESO que pasara a Bachillerato. Los C.E.|.P adscritos al I.E.S de los cuales
procede el alumnado de nueva incorporacién al centro son: El CEIP La Campifia y el CEIP Flor de
Azahar (del que aun no estamos recibiendo alumnado al no haber llegado a 6° de Primaria).

Con los centros de Primaria se estableceran reuniones de coordinacién sistematizadas siguiendo
el protocolo establecido, una por trimestre, para favorecer el trasvase de informacién del alumnado
y facilitar el transito entres distintas etapas educativas.

Estas reuniones de transito tendran los siguientes objetivos:

Facilitar el traspaso de informaciéon y promocion de los alumnos de Primaria a Secundaria
de con N.E.E. o en situacion de desventaja social o educativa.

Recabar aquella informacion necesaria para planificar la respuesta educativa necesaria
(Refuerzos educativos, apoyo tipo A, absentismo....).

Cooperar en la organizacion de la acogida de los alumnos.

Coordinar y rentabilizar actuaciones y recursos

El protocolo de transito definido en el centro consta de las siguientes fases:

Constitucién de los Grupos de trabajo intercentros con los centros adscritos en la primera
semana de octubre.

Disefio de la planificacién del transito entre los IES y centros adscritos, contemplando el
acuerdo de los contenidos comunes a tratar en las reuniones Yy fijando el calendario de
reuniones a celebrar.

Elaboracion, redaccién y/o modificacion de protocolo de transito conjunto para su inclusion
en los Proyectos Educativos, al que ahora se tiene que incorporar el CEIP Flor del Azahar.
Actualizacion de los Planes de Convivencia de los centros implicados tras las reuniones de
intercambio de informacién para estudiar los problemas de convivencia mas usuales y las
estrategias utilizadas para resolverlos. El objetivo es coordinar y homologar dichos Planes
de Convivencia.

Seguimiento en el transito de Primaria a Secundaria, del alumnado en situacion de
absentismo, previniendo con ello, posibles causas de abandono escolar.

Informar y asesorar al profesorado, a las familias y al alumnado sobre las medidas de
atencion a la diversidad en secundaria y las opciones académicas .

Coordinacion y diseno de las programaciones de las areas y materias instrumentales.
Intercambio de informacion sobre la metodologia utilizada haciendo especial hincapié en
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criterios de correccion, evaluacion y calificacién para revision conjunta.

Intercambio de informacidon sobre técnicas de estudio (esquemas, resumenes, agenda
escolar,...) y dinamicas de aula utilizadas en ambos cursos.

Intercambio de informacion y coordinacion en el diseno de las pruebas finales de 6° de
Primaria e iniciales de 1° de ESO.

Intercambio de informacion sobre el uso de las TIC en la practica docente.

Seguimiento mas estrecho del alumnado NEAE para conocer mejor los casos y evaluar
conjuntamente las situaciones que puedan plantear problemas para facilitar la resolucion y
evitar mayores problemas.

En relacion con el transito desde la etapa de Secundaria a Bachillerato se fomentaran y

estableceran contactos con el IES Valle del Azahar. En el segundo trimestre se llevaran a cabo
reuniones entre los Departamentos de Orientacion y las Jefaturas de Estudios con el objetivo de:

1.

Recabar informacion sobre como se esta adaptando el alumnado y detectar posibles zonas
de refuerzo necesarias en el alumnado procedente del IES Cartima.

Concertar una visita informativa para el alumnado que ira al curso préximo a cursar
Bachillerato en el tercer trimestre.

Concertar una visita informativa para las familias antes del periodo de matriculacién..

3.3.2. Sesiones de tutoria con las familias

El contacto directo de las familias con el centro es necesario para hacer un buen acompafamiento

al alumnado en el momento evolutivo en el que se encuentra. Por ello, el centro establece los
siguientes mecanismos:

Reuniones entre tutores/as y familias-representantes legales del alumnado dentro del
grupo-clase.

Reuniones individuales con las tutoras y los tutores para proporcionar informacion a las
familias sobre la trayectoria académica y la situacion escolar del alumnado, recabando
informacion previamente del Equipo educativo. Para concertar la entrevista se utilizara el
correo electronico, el teléfono del centro o un mensaje con el alumnado.

Se recogeran por escrito los asistentes, fecha, informacion tratada y acuerdos alcanzados
en las mismas. Estos documentos se custodiaran por

Se hara una entrada en el diario del tutor/a en la intranet.

Reunion de la Orientadora con las familias de 4°ESO sobre orientacién académica y
vocacional.

Los compromisos educativos que tengan un objetivo de mejora académica y/o de
convivencia y que se firmen por las familias seran custodiados en el Departamento de
Orientacién. Cada tutor/a hara el seguimiento de la medida junto con la familia. De este
modo en trabajo sera conjunto y compartido.

3.3.3 Reuniones informativas con las familias

En el mes de marzo el Equipo directivo organizara reuniones antes del periodo de matriculacion

para que las nuevas familias que tengan interés en conocer el funcionamiento centro puedan
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resolver sus dudas. Se les informara sobre las lineas pedagodgicas del centro, el sistema de
comunicacion con las familias, los criterios generales de evaluacion y el funcionamiento de centro y
de aulas; El uso del ipad y el asesoramiento de su utilizacion para el aprendizaje.

Asimismo, para difundir nuestra comunidad de aprendizaje se organizaran reuniones informativas
con las familias para que comprendan en mayor medida los mecanismos de participacion que se
establecen en el centro.

3.3.4. Comisiones mixtas

Nos permiten crear nuevos espacios de colaboracién entre profesorado, alumnado y familias, que
servirdn para organizar y coordinar proyectos, actividades o iniciativas de distinta naturaleza y
estaran formadas dos miembros de cada sector.

La participacion de los tres sectores de la comunidad educativa nos permite recoger aportaciones
diversas a partir de la experiencia personal de cada miembro. Estas ayudaran en la organizacién y
puesta en practica de muchas de las actividades que se organicen en el centro como pueden ser
los viajes de estudio, algun proyecto de gran envergadura, la presentacion de un premio, etc.

Se constituiran y se levantara actas de cuantas reuniones se lleven a cabo.
3.3.5. Reuniones de Equipos Educativos

El Equipo Educativo es el principal eje de trabajo e intervencién en el centro. Por ello los tutores
tienen un papel muy relevante a la hora de la coordinacion. El tutor o tutora sera quien convoque al
equipo educativo mediante correo electrénico. Cada vez que se reuna se levantara acta segun el
formato establecido. Estas actas se entregaran junto a la Memoria de tutoria al final de curso.
Hasta entonces se guardaran en la carpeta de grupo que se encuentra en la Sala de Profesorado.

Se reuniran una vez al trimestre para crear los grupos base y tantas veces como sea conveniente
para atender las necesidades del grupo.

3.4. La evaluacion

La evaluacidon determina cémo y qué aprende el alumnado. Si nuestra evaluacion consiste en
pruebas cuya realizacién exige la repeticién de ejercicios para tener éxito el alumnado se dedicara a
repetirlos, si exige la memorizacion se dedicara a memorizar, si exige investigacién se ocupara en
investigar, etc. Tal y como se recoge en las “Orientaciones para la descripcion del nivel competencial
adquirido por el alumnado”: “El enfoque de la evaluaciéon de las competencias implica también la
superacion del uso exclusivo de instrumentos destinados a la simple comprobacién de la
memorizacion de conceptos, planteando un nuevo y mas completo escenario de aprendizaje en el
que se pueda comprobar la puesta en accion de los conocimientos adquiridos con un determinado
propdsito, mediante la realizacion de tareas que requieran para su resolucion estrategias complejas
que muestren las capacidades y destrezas adquiridas.”

La observaciéon de la actividad en clase es una fuente muy importante de informacién para saber
cémo aprende el alumnado. Para poder observar al alumnado trabajando tenemos que dedicar una
parte de nuestras clases a la realizacion de tareas, no podemos dedicarnos exclusivamente a
impartir clases magistrales. Es muy aconsejable el uso de las rubricas de evaluacién en las que se
pueden incluir criterios muy diversos, tanto relacionados con los estandares de aprendizaje
evaluables como con las competencias clave, ya que, al evaluar las competencias clave tendremos
que indicar en qué evidencias nos hemos basado.
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Aunque también podemos hacer examenes no podemos basar la evaluacion en ellos
exclusivamente porque dificilmente podremos medir el desarrollo de las competencias con pruebas
escritas, y ello implicaria abandonar un aspecto clave de su desarrollo académico.

Es muy importante que el alumnado conozca desde el principio como se le va a evaluar en un
proyecto o una tarea. De hecho debemos plantearnos la evaluacién desde el principio, a la vez que
disefiamos el proyecto, porque los criterios de evaluacion no son mas que objetivos de aprendizaje
que nos planteamos. Y en cada proyecto tenemos que establecer qué queremos que aprenda
nuestro alumnado con él. Que dispongan de la rubrica con la que se va a evaluar su trabajo desde el
principio les proporciona una guia, una brujula para su trabajo, que contribuye a mejorar los
resultados. Y es muy util explicar la rubrica en clase para tener la seguridad de que todos la
entienden; a su vez es una excelente oportunidad para plantear una reflexiéon sobre el sentido del
proyecto que van a emprender. Es muy importante encontrarle sentido al trabajo.

En nuestro Proyecto educativo estan incluidos los criterios de evaluacion de centro que todo el
profesorado ha de evaluar en distintos proyectos. La acciéon conjunta al evaluar es muy eficaz para
alcanzar los objetivos de aprendizaje colectivos que nos planteamos.

Los instrumentos y estrategias de evaluacion que utilicemos deben fomentar la participacion y la
autorregulacion del aprendizaje por parte del alumnado. El uso de instrumentos variados y
compartidos con la comunidad por adelantado al momento evaluador facilitaran la transparencia y
la guia hacia el éxito del alumnado. También permitird a las familias apoyar y ayudar a sus hijas e
hijos. Asi, las rubricas, el uso del portafolio y las listas de cotejo estaran presentes en el proceso
desde todas las asignaturas.

3.4.1. Calendario de examenes

Los Equipos docentes se coordinaran a la hora de poner examenes para tratar de evitar un reparto
desequilibrado de los mismos, especialmente al final del trimestre; para ello cada docente rellenara
las fechas de examenes que ha previsto con una antelacion minima de tres semanas antes de la
finalizacion de cada trimestre. Jefatura de estudios podra modificar los horarios en caso de
coincidir demasiados examenes el mismo dia.

Asimismo, para evitar este problema de coordinacién que satura al alumnado cuando tiene que
entregar muchas tareas o productos finales en las mismas fechas y para favorecer la autonomia
del grupo, cada grupo-clase se encargara de llevar un calendario que estara pinchado en el corcho
de la clase. El profesorado debe ajustarse en la mayor medida posible a las fechas que propone el
alumnado que sabe la carga de trabajo que tiene. El tutor o tutora supervisara y ayudara al grupo
en los niveles iniciales hasta que aprendan a gestionarlo ellos solos.

3.4.2. Sesiones de evaluacion

Las evaluaciones que se realizaran en el centro son: Evaluacién Inicial, Primera Evaluacion,
Segunda Evaluacion, Evaluacion Intermedia, Evaluacion Ordinaria y Evaluacion Extraordinaria.

El objetivo de las evaluacione es hacer un seguimiento del grado de aprendizaje del alumnado en
relacién a los contenidos curriculares y educativos, asi como al desarrollo las competencias clave
con la intencion de tomar posibles medidas docentes que mejoren el proceso y los resultados.
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Se levantara acta de la sesiébn que se rellenard en Séneca y se incluirdn las siguientes
informaciones:

El tutor o tutora arrancara la sesion revisando los acuerdos y objetivos marcados en la anterior
evaluacion (resultados de las medidas aplicadas como doble tutor, seguimientos del alumnado, u
otros acuerdos adoptados) y se analizaran en qué medida se han cumplido.

Se incluiran las propuestas metodoldgicas y los acuerdos, tanto grupales como individuales. Las
actas son elementos muy importantes para el seguimiento y las decisiones posteriores. Ser
explicitos, por ejemplo poner los “compromisos” de convivencia, de estudio.... llevado a cabo con
cada alumna/o durante el trimestre.

e Numero de alumnado que promociona y que no (+de 5 suspensos).

e Algo resefable sobre el rendimiento en las asignaturas. Si alguna destaca por muy alto
numero de aprobados o por pocos. Apuntar causas.

e Aspectos relacionados con absentismo.

e Actuaciones para la convivencia en el grupo (numero de actuaciones, personas que han
intervenido, la resolucion o no). Este apartado también se podria reflejar en ACUERDOS si
asi hubiera sido necesario.

e Senfalar el nimero de reuniones del Equipo Educativo que ha convocado el tutor/a y las
causas. Se entregaran las actas junto a la memoria final de tutoria.

e Se deben marcar objetivos claros para el grupo, si fueran necesarios.

e Es relevante individualizar las medidas, actuaciones concretas con alumnado concreto. Las
y los tutores deben comprobar que las adaptaciones se van cumpliendo.

o Seguimiento y ajuste necesario de las adaptaciones curriculares significativas,
evolucién del alumnado con necesidades educativas especiales y medidas que se
acuerden para su mejora.

o Analisis de la evolucion del alumnado que en evaluaciones anteriores haya obtenido
mas de tres materias con calificacion negativa. Acordar nuevas medidas si no han
funcionado las propuestas.

o Tras la segunda evaluacion iniciaremos el proceso de seguimiento mas estrecho en
colaboracién de las familias con las y los estudiantes que tengan hasta 5
Suspensos.

El profesorado pondra las calificaciones en Séneca 48 horas antes de la sesién de evaluacion
para que las y los tutores puedan analizar los resultados y asi tomar decisiones con el equipo
docente.

En las sesiones de evaluacién estara presente todo el equipo educativo del grupo y siempre que
sea posible estara un miembro del equipo directivo y la orientadora.
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Los criterios de evaluacion y recuperacién seran los fijados por los departamentos didacticos en
Sus programaciones.

3.4.2. Reclamaciones

El alumnado podra reclamar contra la calificacion final obtenida en una materia o area o contra la
decision de promocion o titulacion adoptada en el plazo de 48 horas tras la comunicacion. El centro
hara publica la fecha exacta cada junio y septiembre en la documentacién entregada a las familias.
Estas reclamaciones seran dirigidas a la Jefatura de Estudios mediante instancia debidamente
cumplimentada y entregada en la Secretaria del Centro.

CAPITULO 4. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA
ESCOLAR, ASI COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO

4.1. Uso de la Biblioteca
4.1.1 Horarios

RECREOS: Dentro del horario escolar, la Biblioteca permanecera abierta durante los recreos. Los
servicios de préstamo y consulta de libros se realizaran en este momento.

HORAS LECTIVAS: El uso de la biblioteca durante el horario lectivo se regulara mediante la
reserva en la intranet del instituto. Aun cuando la Biblioteca estuviese disponible, cada profesor/a
que la utilice debera reservarla, al objeto de poder controlar cualquier deterioro que pudiese
producirse.

TARDES: Siempre que se use la Biblioteca por la tarde habra un adulto responsable de la actividad
perteneciente al sector profesorado o familias.

4.1.2. Espacios

ZONA 1: ZONA DE GESTION: El PC de la zona de gestién tan solo se podra usar por la persona
responsable y por el equipo de apoyo. Los servicios que ofrece esta zona son la gestion del
préstamo, la recomendacién literaria, asi como la orientacion para la documentacién e
investigacion de los usuarios.

ZONA 2: ZONA DE TRABAJO DE EQUIPO: La gran mesa ovalada y los paneles de corcho se
usaran para la organizacion y para el trabajo cooperativo en los proyectos ABP. Tendran
preferencia para su uso el alumnado que pretenda trabajar de forma colectiva.

ZONA 3: ZONA DE DOCUMENTACION E INVESTIGACION: Las personas usuarias de esta zona
deberan mantener un volumen de voz adecuado que no perjudique la concentracién y el trabajo de
otros usuarios.

ZONA 4: RINCON DE LECTURA (en construccion): En esta zona se realizaran lecturas literarias
compartidas, apadrinamientos lectores, cuentacuentos, recitales poéticos, ...
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4.1.3 Normas

1. No se podra utilizar la biblioteca como lugar de castigo.

2. Enla Biblioteca no se podra comer ni beber.

4.1.4. Deberes y derechos de los usuarios

1. Todos los miembros de la comunidad educativa (alumnado, madres, padres y tutores, docentes,

colaboradores en la docencia, empleados) tienen derecho a usar los servicios de la Biblioteca,

incluido el préstamo de libros y recursos.

2. En consecuencia, todos los miembros de la comunidad educativa tienen la responsabilidad de

cooperar para que los servicios puedan prestarse de manera adecuada:

a.

b.
c.
d

Cuidar las instalaciones, los libros y el material disponible.

Mantener un clima de trabajo y aprendizaje durante su estancia en la Biblioteca.

Contribuir a que se realicen las actividades de animacion a la lectura.

Participar, en la medida de sus posibilidades, dinamizando la comunidad de lectoras y

lectores, por medio de las actividades programadas y de las redes sociales.
Cumplir los plazos estipulados en la devolucion de libros en préstamo, evitar su deterioro y

reemplazar los ejemplares que queden inservibles o se pierdan.

4.1.5. Politica de préstamos

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen la oportunidad de usar los fondos en

régimen de uso y préstamo.

El horario de préstamos y devoluciones sera de lunes a viernes en el recreo (de 11.30 a
12.00 horas). Los préstamos tendran una duracion de 15 dias, pudiendo prorrogarse al

término de los mismos. ElI mismo usuario podra tener en préstamo al mismo tiempo un

maximo de dos ejemplares.

El alumno/a o personal del centro que tenga en préstamo un ejemplar sera responsable del
mismo, debiendo reemplazarlo en caso de deterioro o pérdida.

Los libros deberan ser devueltos en el mismo estado y condiciones que fueron entregados.
En caso contrario, y una vez valorados los dafios, sera sancionado/a.

Los recursos librarios y no librarios estaran catalogados y clasificados segun la

Clasificacion Decimal Universal (CDU). Ademas, se clasificaran por géneros y por idiomas.

4.1.6. Fondos Bibliotecarios

La biblioteca del IES Cartima dispone de distintos tipos de fondo, segun su finalidad: materiales de

investigacion y documentacion y materiales de fomento de la lectura.

En cuanto a los fondos de investigaciéon se procurara en ellos las siguientes caracteristicas:
actualidad, objetividad del contenido, pertinencia de acuerdo con el curriculo se Secundaria,
calidad de la autoria, adecuacion al alumnado con especial atencion a la accesibilidad y a la
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inclusion.

En cuanto a los materiales de fomento de la lectura se procurara en ellos las siguientes
caracteristicas: importancia dentro de la historia de la literatura universal, pertinencia de acuerdo
con el curriculo de Secundaria, calidad de la autoria, adecuacion al desarrollo cognitivo de todo el
alumnado del IES Cartima con especial atencion a la accesibilidad y a la inclusion. Por otra parte,
se atendera a los distintos géneros y tipos de creaciones literarias.

Recursos econémicos

Se dedicara una partida anual al mantenimiento de la Biblioteca, destinada integramente a la
adquisicién de libros, CD o DVD, en razén de las necesidades que planteen las programaciones
aprobadas e incluidas en el proyecto educativo.

Los gastos ordinarios no se contemplan separadamente, sino que se incorporan al presupuesto
general del centro como gastos administrativos.

Donaciones

Se acepta cualquier donacién de libros, CD y DVD. El Equipo de Biblioteca determinara, después
de una primera revisién, si el conjunto donado merece ser sometido a un proceso de expurgo, o
bien es devuelto parcial o totalmente a sus donantes.

Los materiales donados que no se consideren adecuados para nuestra biblioteca escolar seran
devueltos a sus donantes, o bien, si no fuera posible, entregados a otra institucion publica que
pueda aprovecharlos.

Expurgo

El Equipo de Biblioteca revisara los libros, revistas, CD, DVD vy todo el material, de modo que solo
se cataloguen y se integren en el depésito aquellos textos que tengan una utilidad real, de acuerdo
con el proyecto educativo del IES Cartima.

4.1.7. Participantes en el funcionamiento de la biblioteca

En el seno de la Comunidad de Aprendizaje del IES Cartima, es importante la participacion de
todos los sectores en el funcionamiento de nuestra biblioteca.

Sector del Profesorado

La Direccién del centro designara como responsable de la biblioteca escolar a un docente
funcionario del Cuerpo de Maestros o de Profesores de Ensefianza Secundaria, preferentemente
con destino definitivo, que acredite experiencia y formacién en organizacion y funcionamiento de
las bibliotecas escolares. Si ninguno de estos acredita la formacion y experiencia requerida para la
asuncion de la responsabilidad citada en el punto anterior, el docente funcionario designado
debera realizar la formacion pertinente.

La jefatura de estudios incluira en el horario semanal de la persona responsable de la biblioteca
escolar un minimo de tres horas semanales dedicadas a actividades relacionadas con la
organizacioén y funcionamiento de la misma. De acuerdo con la normativa vigente, se imputara a la
parte no lectiva del horario de obligada permanencia.
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Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son:

a. Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de trabajo de
la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

b. Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

c. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion y
adquisicion de la coleccién, de su circulacion y de su explotacion en funcién de las
necesidades del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros
sectores de la comunidad educativa.

d. Difundir la coleccién, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando los
productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educativa.

e. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacion de la
utilizacion de los espacios y los tiempos.

f. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdgico de la
biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en
colaboracién con los departamentos o ciclos.

g. Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la
formacion del alumnado en habilidades de uso de la informacién y desarrollo de
competencias informacionales.

h. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacion pedagdégica de las actuaciones de
la biblioteca y canalizar sus demandas.

i. Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas, instituciones y
entidades.

j- Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las
autoevaluaciones periddicas que se acometan.

El responsable tiene la obligacion de participar en las acciones de formacion previstas por el
BECREA anualmente, con la finalidad de mejorar el desempefio de los servicios de la Biblioteca,
asi como proponer al Equipo de Biblioteca un programa formativo.

Equipo de apoyo

Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor o profesora responsable de
la biblioteca contard con la colaboracion de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria
especifica, constituido por profesorado de las diferentes areas, ciclos y departamentos del centro.

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funciéon de sus necesidades y del plan
de trabajo de la biblioteca. Estara formado por un minimo de dos profesores o profesoras y por un
maximo del 25% del profesorado con destino en el mismo centro, perteneciente a los cuerpos de la
funcién publica docente. La jefatura de estudios asignara a cada miembro del equipo de apoyo la
dedicacion horaria oportuna dentro de su horario de obligada permanencia.
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Ademas, dentro del Equipo de Apoyo se integraran, de forma voluntaria, aquellos/as madres y
padres que deseen contribuir a la realizacion de sus objetivos, en coordinacion con las AMPA y
con el Consejo Escolar del centro.
El profesorado del equipo de apoyo a la biblioteca escolar tendra las siguientes funciones:
a. Elaborar, en colaboracion con la persona responsable de la biblioteca y el equipo directivo,
el plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del centro.
b. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.
c. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.
Se contempla la oportunidad de que algunos/as alumnos/as participen como ayudantes en los
servicios de la Biblioteca, siempre que estén dispuestos a integrarse en el Equipo y asumir sus
obligaciones.

Sector del alumnado
Cada curso académico se invitara al alumnado de los distintos niveles para que participe como
colaboradores/as habituales en los servicios de la Biblioteca, siempre que estén dispuestos a
integrarse en el Equipo y asumir las responsabilidades asignadas.
Algunas de sus funciones seran:

e Labores de preparacion de los nuevos fondos para su uso en la biblioteca.

e Labores de decoracion y tematizacion de los espacios de la biblioteca.

e Colaboracion con el buen funcionamiento del sistema de préstamos.

e Difusion de las novedades editoriales.

e Recomendaciones literarias.
Sector de las familias
Cada curso académico se invitara a las familias del alumnado y a sus representantes dentro de
AMPA para que participe como colaboradores/as ocasionales y/o habituales en los servicios y
actividades de la Biblioteca, para ello se les solicitara que mantengan una actitud participativa y
facilitadora dentro de los equipos de trabajo en los que participe.
Algunas de las posibles colaboraciones seran:

- Labores de decoracion y tematizacidon de los espacios de la biblioteca.

- Monitorizacién en talleres y actividades organizadas desde la biblioteca.

- Participacion en efemérides y celebraciones de fomento de la lectura.

4.1.8. Actividades intersectoriales
e CLUBDE LECTURA
Cada curso escolar el IES Cartima organizara un Club de Lectura partiendo de las preferencias
literarias del alumnado participante. A esta actividad estaran invitados el alumnado, las familias y el
profesorado.
e COMISIONES MIXTAS
Se convocaran comisiones mixtas con diversas funciones dependiendo de las necesidades de
nuestra biblioteca, por ejemplo redistribucion y decoracién de las zonas y espacios de la biblioteca.
e TERTULIAS LITERARIAS
Su funcion principal sera el fomento de la lectura.
e TERTULIAS DIALOGICAS.
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Su funcién principal sera la alfabetizacién en el uso de fuentes de informacién y la interaccion
comunicativa.

4.2. La cafeteria

La cafeteria del centro debe ser otro espacio mas para fomentar una buena convivencia que incida
positivamente a la hora de educar a nuestros jovenes. En ella se observaran las mismas normas
que en todo el centro y la persona arrendataria debera también conocer y fomentar su
cumplimiento.

La limpieza y buen orden del local sera responsabilidad de los encargados de su explotacion, con
la colaboracién de todas/os.

Se intentara fomentar a través de la cafeteria los habitos de comida saludable, término que se
contemplara en el acuerdo que se firme con la persona concesionaria del servicio.

Esta prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas por todos los miembros de la comunidad
educativa.

En horas de clase, los alumnos no pueden permanecer en la cafeteria ni acudir a ella para
comprar, quedando prohibida la venta para ellos a otra hora que no sea el recreo o primera hora de
la mafiana. No sera excusa valida para el alumnado que llega tarde porque estaba en la cafeteria.

La persona encargada de la cafeteria informara al profesorado de guardia y en casos extremos a
Jefatura de Estudios de posibles incumplimientos de la norma por parte de los miembros de la
comunidad educativa.

El incumplimiento de las normas establecidas en el presente R.O.F., sera determinado por la
Direccién y podra suponer un incumplimiento del contrato por parte del arrendatario.

4.3. Uso de los espacios del centro

El A.B.P. hace necesario que en algunos momentos se utilicen espacios alternativos al aula
asignada a un grupo. Tales espacios deberan ser reservados con antelacion por el profesorado que
los necesite en la Intranet. Ejemplos de dichos espacios son la Biblioteca, las Aulas especificas
(Informatica, Plastica, etc.).

Si algun docente necesita que un grupo de alumnos, o parte del mismo, haga uso de estos
espacios en una hora distinta de su hora de clase, tendra que pedir permiso con antelacion al
profesorado con el que tenga clase dicho grupo o subgrupo.

Cuando un grupo pequefo salga del aula para trabajar en algun proyecto, y con el fin de garantizar
su vigilancia, el docente que los tenga a su cargo informara a Jefatura de Estudios o Direccion del
alumnado que sale del aula y esta en un espacio distinto.

4.3.1. Uso las instalaciones del centro por la tarde
El centro puede ser utilizado en los siguientes casos:
e sesiones de tutoria con las familias,
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e actividades del AMPA,

e actividades organizadas por algun docente del centro de las que previamente se haya
informado por escrito a través de la Intranet o el correo electrénico (Biblioteca,
proyecciones de pelicula, actividades culturales o deportivas, ...)

reuniones de organos colegiados (Claustro, Consejo Escolar, ...)
e actividades aprobadas por el Consejo Escolar.

En cualquier otro caso, se solicitara previamente autorizacion al Equipo Directivo para el uso de
cualquiera de las instalaciones y quedara reflejado el nombre de la persona responsable.

Mientras no haya un conserje que supervise el acceso al centro por las tardes, en todos los casos,
el centro permanecera cerrado mientras se desarrolla cualquiera de las actividades anteriormente
citadas.

La persona responsable se ocupara de que las puertas de acceso al centro permanezcan cerradas
excepto en el momento de la llegada y el de la salida de los participantes en la actividad en
cuestion. Y si abandona el centro después de que el servicio de limpieza haya terminado se
ocupara de poner la alarma. En caso de que dicho servicio estuviera aun en el centro, les avisara
de su marcha para que sean ellos quienes pongan la alarma.

4.3.2. Limpieza en el centro

Dada la dotacion del servicio de limpieza del centro tenemos que mantenerlo lo mas limpio posible.
Por ello, tanto el alumnado como el profesorado y las familias se responsabilizan de mantener en
buenas condiciones de limpieza todos los espacios que utilizan.

En caso necesario se designaran grupos de limpieza que garanticen unas minimas condiciones
higiénicas.

Cada grupo-clase velara por la limpieza de su aula, asi como de la conservacién del mobiliario y de
los medios técnicos que alli se encuentren. Al terminar la manana (o al acabar la jornada en ese
aula porque la ultima hora de clase se imparte en otro lugar,), las sillas quedaran sobre las mesas,
los grupos de pupitres bien organizados, la pizarra digital o proyector apagado y las
persianas/ventanas del aula cerradas y la luz apagada. A ultima hora intentar salir el profesor/a el
ultimo para supervisar y valorar en la hoja de observacion.

El tutor o tutora establecera el modo para realizar el seguimiento de la limpieza del aula del grupo.
No mantener regularmente un aula ordenada y limpia puede ser objeto de sancidon para el grupo
siempre que antes se haya trabajado desde accién tutorial.

Llaves del aula: las aulas deben quedar cerradas cuando el grupo esté en otra dependencia del
centro. Al entrar por la manana, el Delegado o Delegada las recogera en conserjeria y se encargara
de cerrar las puertas con llave si tienen que cambiar de aula. Asimismo, las abrira pronto tras el
cambio de clase. El aula quedara cerrada en el recreo. Al final de la mafnana se las entregaran a la
conserje.

4.3.3. La conservacion de los equipos informaticos y las pizarras digitales

El alumnado no debe tocar los equipos informaticos o las pizarras digitales salvo que haya pedido
permiso a algun/a profesor/a.

28



4.4. La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos
de entrada y salida de clase.

4.4.1. Entrada y salida del alumnado al centro
Las clases comienzan a las 8:30h. y terminan a las 15:00h.

El alumnado que llegue al centro a partir de las 8:40h. sera anotado en la Intranet para que su
retraso quede registrado y tendra que explicar el motivo del mismo. Si estas circunstancias se
reiteran el tutor o tutora podra tomar medidas con el programa “Jueves sin retraso” tras haber
tratado el tema con el alumnado y su familia.

El alumnado que llegue al centro antes de las 8:30h. podra esperar en la entrada dentro del edificio
pero no podra acceder a las aulas ni a los pasillos ni a los despachos ni a la planta inferior hasta las
8:30h.

Todo el alumnado tiene la obligacion de traer su carnet escolar al centro.

Preferiblemente, el acceso al centro de un alumno después de la primera hora sera acompanada/o
de un adulto y el retraso tendra que ser justificado por escrito por la madre, padre o tutor legal del
alumno. En caso de no venir acompanado, el alumno entrara en el centro y se llamara a la familia
para informar de la situacién, comunicando la incidencia a la Jefatura de Estudios.

La salida del centro antes de las 15:00h. s6lo sera permitida cuando sea la madre, el padre o el
tutor legal del alumno quien venga a recogerlo. Si ninguno de ellos puede acudir al centro,
excepcionalmente otro adulto autorizado por escrito podra hacerlo previa confirmacion telefonica
por parte del tutor o tutora, que podra delegar esta funcién en la o el conserje si fuera necesario.

En caso de que la salida pueda preverse el alumno debera informar de la misma con antelacion a
su tutor/a.

En ningun caso un alumno o una alumna puede salir del centro antes de que finalice la jornada
escolar una vez que esté en él y sin haber hecho las gestiones anteriormente mencionadas. Si se
diese el caso, seria sancionada/o.

4.4.2. Ausencias y control de faltas del alumnado
Si un alumno no puede asistir a clase, las familias informaran de la ausencia por teléfono en el
momento en que se va a producir (951267200), o bien por correo electrénico al tutor/a.

Ademas, traeran la justificacion a la vuelta con tres dias de retraso como maximo. El alumnado
ensefnara la justificacion al profesorado cuyas clases haya perdido y finalmente se la entregaran al
tutor/a quien la archivara.

El motivo de la ausencia tendra que tener una razén de peso que se justificara con documento
oficial siempre que sea posible (cita médica, asistencia a una cita imprescindible, etc.).

El profesorado hara un registro diario de ausencias en Séneca y las familias recibiran la
informacion inmediatamente a través de un correo electrénico.
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En caso de que algun/a estudiante pueda presentar indicios de absentismo escolar, el tutor/a
tendra que poner en marcha el Procedimiento de actuacion ante el absentismo escolar (Ver
documento creado).

En caso de que un/a alumna/o tenga previsto un viaje familiar, informara al tutor/a y rellenara una
justificacion en el impreso creado a tal fin.

Para evitar los retrasos reiterados a primera hora de la mafana y en los intercambios de clase se
pondra en marcha el programa “Jueves sin retraso”. El alumnado que acumule 5 retrasos
independientemente de la hora del dia en que se produzca, se quedara sin recreo el jueves. Seran
las tutoras o tutores quienes inscriban al alumnado en el cuadrante que gestionara la Jefa del
departamento de Convivencia. Asimismo, entregaran un documento de comunicacién a las familias
que stas devolveran firmado. Este documento sera custodiado por el tutor/a.

Por su parte, si un o una docente no puede asistir a clase avisara a Jefatura o Direccion a primera
hora de la mafana. Dejara tareas para el alumnado en Classroom y el profesorado de guardia
velara porque se hagan. Asimismo pondra en Classroom si la tarea debe ser entregada o no.

4.4.3. Necesidad de abandonar el centro antes del final de la manana

El alumnado que se encuentre enfermo o tenga que asistir a cita médica abandonara el centro,
siempre acompanado por el tutor o tutora legal, o por algun adulto autorizado, tras cumplimentar el
documento a tal efecto que se encuentra en Conserjeria y acompanado del DNI del tutor/a legal y
de la persona autorizada.

La conserje registrara su salida en la intranet mediante el uso del carnet del centro que es
obligatorio llevar consigo. Al dia siguiente entregara al tutor/a la justificacion de la falta.

En caso de que el alumno o la alumna se encuentre enferma/o a lo largo de la mafana, se avisara
a las familias mediante una llamada telefénica realizada desde el centro. Esta llamada se realizara
por un/a profesor/a (preferiblemente quien esté de guardia) o por la conserje. No sera el alumno
quien llame desde su moévil.

4.4.4. Ausencias colectivas

Cuando el alumnado falte a clase por motivos de fiestas o porque un grupo de la clase esta en otra
actividad fuera del centro (salidas, viajes de estudios, et.) o por tener examenes o pruebas en
clases posteriores, recuperara el trabajo no realizado en varios recreos o por la tarde. Las familias
no podran justificar este tipo de faltas, es decir, se considerara una ausencia no justificada.

En caso de que el alumnado quiera ejercer su derecho a la huelga, el delegado o delegada de
clase pasara una hoja para que el alumnado firme de modo expreso su deseo de participar en la
huelga. Debe incluir el DNI y no puede ser firmada por nadie que no sea el propio alumno/a. Se
entregara al Equipo directivo quien se la pasara a los tutores para que la justifiquen aunque para
ello, al dia siguiente tendran que traer una justificacion de casa confirmando que son conocedores
de que su hija/o iba a la huelga.
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4.4.5. Intercambios de clase

Cuando suene la musica para el cambio de clase el alumnado podra salir del aula siempre que
muestre un comportamiento respetuoso con los demas miembros de la comunidad educativa para
evitar incidentes en el pasillo. Podra estar en el pasillo cerca de su aula, pero debera entrar en
clase cuando la musica pare de sonar o hayan transcurrido 5 minutos de intercambio. Entonces
las/os estudiantes empezaran a prepararse para la siguiente sesion de clase y esperaran al
docente en el aula.

Salida por algin motivo justificado (terminar proyecto, mediacién, requerimiento de algun
profesor/a...). El estudiante avisa y pide al docente encargado de su clase en ese momento
permiso para acudir a solucionar el asunto. Si es posible se avisa también entre las/os docentes
implicados.

Durante todos los traslados entre los espacios del centro, el alumnado debe mantener respeto a las
personas Yy las instalaciones, para ello no correra por los pasillos y no tocara ningun objeto sin
permiso de su propietaria/o.

Ante la imposibilidad de vigilar lo que ocurre dentro de cada clase durante el tiempo que dura el
cambio de profesorado entre una hora lectiva y la siguiente es conveniente ser puntual para
favorecer que el alumnado no esté solo en el aula.

El profesorado de guardia de pasillo debera posicionarse en el pasillo antes del final de la clase y

ocuparse de que el alumnado mantenga las normas establecidas para los intercambios de clase.

4.4.6. Visita a los servicios
Fuera del horario de recreo los servicios se utilizaran con el permiso del profesorado para evitar
aglomeraciones. El profesorado dara permiso al alumnado para ir al bafio de uno en uno.

a. Se podra salir al baino con el permiso del docente durante cualquier hora de clase
recogiendo la llave en la sala de profesorado, la conserjeria o en el aula de Musica , segun
el pasillo en que le corresponda en ese momento. Debe anotarse en el listado que hay
disponible a tal efecto. Y antes de volver a clase devolvera la llave al lugar donde la cogié,
sin entregarla a ningun compariera/o.

b. Durante el recreo estaran abiertos los bafos del gimnasio y la biblioteca.
c. Sinecesita ir acompanado por alguna causa especial avisaremos al profesor de guardia.
d. El docente que da permiso es el que inicia su clase.

4.4.7.Los recreos

El recreo empieza a las 11:30h. y termina a las 12:00h. La musica que suena por megafonia indica
el final del mismo.

Las aulas permanecen cerradas para evitar problemas con el material excepto si un profesor se
queda trabajando con alumnos. En este caso el profesor notifica a la Jefatura de Estudios con qué
alumnos se va a quedar para que, en caso de problema, se pueda intervenir.

El alumnado no utilizara los servicios de la planta superior ni del ala de los Departamentos durante
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el recreo.

Se favorecera que el alumnado esté al aire libre durante el recreo y se le propondra bajar a la
planta baja, salvo que tenga alguna tarea concreta que hacer con algun docente en otro espacio y
se haya acordado asi. En caso de que se produzcan aglomeraciones que dificulten el normal
funcionamiento en algun espacio habra que limitar el nUmero de alumnos.

No se podra estar en los pasillos de la primera planta salvo que exista un motivo justificado y/o
algun miembro del equipo directivo lo autorice. Tampoco esta permitido hacer uso de las aulas
especificas que hay en el pasillo de los Departamentos, salvo que estén acompanados por un
profesor o un adulto responsable.

Al finalizar tercera hora el profesorado responsable del grupo esperara a que el alumnado salga de
su aula y cerrara la puerta a la vez que se asegura de que el alumnado no se queda en el corredor
y sale al recreo. Asi ayudaremos al buen funcionamiento de las guardias del recreo.

El alumnado podra permanecer en las pistas de deporte, el patio interior o los alrededores de la
Biblioteca y la Sala de usos multiples (en caso de que se autorice por el equipo directivo.

El centro dinamizara los recreos con alguna actividad deportiva y/o con actividades propuestas por
el alumnado si ha sido aprobada dentro del programa “Recreos Activos”. Las pistas deportivas se
utilizaran de acuerdo a los criterios del profesorado de Educacion fisica.

Recreos Activos: el alumnado podra proponer alguna actividad para realizar en el recreo. Para ello
tendra que:

e Presentar un proyecto al equipo directivo quien lo aprobara o no.
Tendra que incluir los siguientes apartados: nombre de la actividad, alumnado responsable
(2-3 alumnas/os), descripcion de la actividad -objetivos y motivacion/justificacion-,
temporalizacion, recursos necesarios, lugar para poner en practica.

e Buscar un docente o miembro de la comunidad que colabore y supervise la actividad.

e Tras la puesta en practica realizaran una pequefia memoria con imagenes y valoraciones
que entregaran a la Jefa del Departamento de Convivencia.

4.4.6.1. El recreo y las tareas

El trabajo en ABP requiere que el alumnado se involucre activa y responsablemente en las tareas
durante las clases, es decir, no sirve que realicen las tareas en casa y que durante el periodo
lectivo la o el estudiante esté inactivo.

El profesorado podra obligar al alumnado que no haga las tareas en clase, o no las traiga hechas
de casa si asi se les habia pedido, a permanecer en el aula durante el recreo para terminarlas. Este
profesorado sera el encargado de supervisar al alumnado a quien le requiera permanecer en clase.

4.5. Las Guardias

El profesorado de guardia comenzara su funcién en cuanto termine la hora de clase anterior y se
situara en el pasillo de 1° y 2°ESO para evitar que se produzcan conflictos durante el cambio de
clase. También ayudara a que el alumnado vaya entrando en clase a medida que va llegando al
aula el profesorado. La puntualidad es importante porque los retrasos del profesorado provocan
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retrasos en la entrada en clase del alumnado, que a menudo resultan problematicos.

A continuacion el profesor de guardia que tenga asignada la A.T.l. se ira directamente a ella, tenga
alumnado o no. Los miembros restantes del equipo de guardia recorreran el centro comprobando
que el alumnado y el profesorado esta en el aula que les corresponde. La prioridad en la guardia
sera atender a todos los grupos sin docente, por tanto, se atendera el A.T.l. siempre que todos los
grupos sin profesor estén atendidos.

Hasta que no llegue el docente encargado del grupo, el profesorado de guardia permanecera en el
aula con el alumnado.

Si no es necesario cubrir ninguna ausencia, el profesorado de guardia permanecera en la hora en
la sala de profesores por si hay alguna incidencia

En caso de que el profesor de guardia necesite ausentarse de la Sala de profesorado para realizar
alguna tarea dentro del centro, informara a un miembro del Equipo Directivo de tal circunstancia.

El o la docente de guardia firmara el parte de guardia y anotara en el mismo las ausencias y/o
retrasos del profesorado y las incidencias si las hubiere

En caso de ausencia de algun profesor, el profesorado de guardia organizara el trabajo del
alumnado, bien ayudando y supervisando la realizacion de la tarea que haya definido el profesor o
profesora ausente y/o propiciando el trabajo de repaso o lectura comprensiva.

4.5.1. Las Guardias de recreo

En las Guardias de recreo se estableceran tres puntos para hacer la guardia: Cafeteria, pasillo
trasero y aulas prefabricadas (P2); acceso a los servicios que hay junto al Gimnasio y las pistas
(P3) y en Biblioteca y la esquina del pasillo de los departamentos (P1).

En ocasiones el docente que esté vigilando el ultimo puesto (pasillo de departamentos planta baja)
podra estar custodiando al alumnado que haya sido sancionado sin recreo por el Departamento de
Convivencia.

Es importante que durante los recreos el profesorado de guardia se mantenga en sus puestos y
esté alerta para evitar conflictos e incidentes. La prioridad de estos docentes es estar en su
guardia. En caso de que haya alguna reunion, se justificara la ausencia y luego la persona que
haya convocado la reunion le informara.

4.5.2. Las Guardias de Apoyo

Siempre que todos los grupos estén atendidos por un docente, uno de los docentes que coincidan
a una misma hora de Guardia asumira las funciones de la Guardia de apoyo. Este docente se
encargara de apoyar a algun grupo dentro del aula. El apoyo se dara principalmente a aquellos
grupos que estén inmersos en algun proyecto.

4.5.3. Las Guardias de Pasillo

En cada cambio de clase existirda un profesor de “guardia de pasillo” en cada uno de tres los
pasillos del edificio para fomentar una transicion tranquila entre clase y clase.
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4.6. Actividades y salidas del centro

Cada vez que exista una salida del centro, se presentara una programacion de la actividad al Jefe
de Departamento del DACE utilizando el formato del que disponemos para este fin.

Son voluntarias y estaran vinculadas al curriculum. La Jefatura de Estudios podra excluir a algun
alumno de alguna actividad motivando su decision. Las actividades complementarias y
extraescolares deben incluirse en las programaciones didacticas relacionadas y contextualizadas
en los proyectos que desarrollaran el curriculo.

El profesorado que organiza la actividad se encargara de preparar tareas alternativas que permitan
al alumnado que se queda en el centro adquirir en el mayor grado posible los contenidos y
competencias que el alumnado que realiza la salida. Estas tareas seran realizadas durante el
tiempo que dure la salida y seran orientadas en la medida de lo posible por el profesorado que se
quede en el centro. El docente responsable de la materia evaluara dichas tareas.

Procedimiento. Cuando la actividad se realice fuera del centro, se tendran que seguir los
siguientes pasos:

e Elaboracion y entrega en Jefatura de Estudios de las listas de participantes, tanto alumnado
como profesorado acompanante, con al menos dos dias de antelacion respecto de la salida.

e Recoger las autorizaciones de las familias para salir del centro y entregarlas en Jefatura de
Estudios una vez han sido recogidas todas y con anterioridad al dia de la salida.

e Contratacion del transporte a partir de la comparacién de al menos tres ofertas.

e Recogida del dinero que deba aportar el alumnado.

e Hacerse cargo del dinero que sea necesario para pagar el autobus.

El profesorado acompanante en la actividad ird en el autobus junto con el alumnado hasta llegar a
su destino, tanto a la ida como a la vuelta, salvo excepciones previamente acordadas y siempre y
cuando se garantice la ratio de un docente por cada veinte alumnas y alumnos.

El profesorado que se queda en el centro atendera al alumnado que no participa en la salida.

Un alumno o una alumna podra quedarse sin participar en una actividad complementaria o
extraescolar. Se podra dar este caso cuando el alumnado haya mostrado reiteradamente una
actitud negativa a la hora de realizar las tareas o por no traer los materiales necesarios para la
asignatura con frecuencia o por haber tenido una conducta contraria a la convivencia y no modificar
su actitud tras diversos avisos.

CAPITULO 5. ASPECTOS DE FUNCIONAMIENTO PARA PREVENIR LA APARICION DE
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y FACILITAR UN ADECUADO
CLIMA ESCOLAR

Como primer dique de actuacion el /la docente gestiona la situacién en el aula para evitar el
conflicto y toma medidas previas antes de poner un parte. La acumulacién de partes termina
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devaluando la utilidad del mismo.
5.1. Actuacion colegiada de comienzo de curso

Para facilitar la incorporacion del alumnado al centro y la interiorizacién de las normas basicas de
funcionamiento del centro, durante los primeros 15 dias del curso las tutoras y los tutores
trabajaran las normas elaboradas por el alumnado y consensuadas por el Claustro y el Consejo
Escolar.

Todo el profesorado estara vigilante y contribuira de forma activa a que calen en la comunidad con
la intencién de sentar unas bases firmes que permitan la posterior atencion flexible y personalizada
que persigue el Proyecto Educativo de nuestro centro.

Las normas basicas son:

Ser puntual.

Cuando entra el profesor /a nos sentamos y preparamos el material.

Levantar la mano para patrticipar.

Dar el uso adecuado a los dispositivos.

Correccion en el trato con todos los miembros de la comunidad educativa.

Aprovechar el tiempo de clase que tenemos para trabajar.

Contribuir al aprendizaje de todas y todos, ayudando cuando sea necesario y posible.

Salir al servicio en segunda y quinta hora, salvo fuerza mayor.

No transitar por los pasillos en los cambios de clase, salvo con permiso del profesorado.
Solo podra estar junto a la puerta de su aula durante los 5 minutos de intercambio de clase.
10. Dejar la clase ordenada y limpia al finalizar la jornada.

© ®NOOAWON =

Si el alumno reincide, el docente anotara las medidas que va tomando para poder decidir qué
decision posterior se toma.

La persona que ejerza la jefatura del Departamento Convivencia junto con Jefatura de Estudios
coordinaran a los docentes y voluntarios interesados en participar en este programa de fomento de
la convivencia.

5.2. Consideraciones sobre los partes disciplinarios
e La acumulacion de 5 faltas leves conlleva una falta grave.

e El profesorado ha de intentar gestionar el buen clima del aula con distintas estrategias

(consultar documentos de convivencia y orientacion), el parte deberia de ser la ultima
medida.

e El profesor que registre un parte disciplinario debera incluir en la descripcion de la intranet
la propuesta (si la hay) de posibles medidas reparadoras o correctoras. Esto servira al tutor
para futuras decisiones y comunicacion a las familias.

e Con objeto de reducir el numero de partes y la mejora de la convivencia, el tutor o tutora
articulara medidas correctoras previas a los tres partes disciplinarios y que complementen a
las ya tomadas por el profesorado que anteriormente lo habia sancionado. Estas se
registran en el diario de tutoria de la intranet.

e Si se llega a los 3 partes disciplinarios. Desde tutoria se informa a las familias y se refleja
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en el diario de tutoria en intranet. Solo si la familia lo solicita, el tutor le dara copia escrita.

Si se llega a los 4 partes disciplinarios. Tras haber informado a las familias, si el alumno
recibe otro parte leve, el caso es derivado a convivencia, desde donde se gestionaran las
medidas oportunas.

Si se llega a los 5 partes disciplinarios. Si ninguna de las medidas anteriores ha surtido
efecto, Jefatura de Estudios emitird una falta contraria a las normas de convivencia grave
por acumulacién de leves.

Una falta grave es motivo de expulsién. Sin embargo, y en funcién el alumno en cuestion,
siguiendo los principios de equidad hacia el alumnado, Direccion y/o Jefatura de Estudios
en coordinacion con los agentes implicados (tutor/a y/o Dpto. Convivencia y/o Dpto.
Orientacién), podran decidir qué acciones o medidas reparadoras evitan la expulsion.

5.3. Medidas alternativas a la expulsion

Como alternativa a la expulsién del centro se contemplan las siguientes medidas:

Suspensidn de salida al recreo.
Asistencia al centro por la tarde.
Supresién de su participacién en actividades extraescolares y complementarias.
Suspensioén de asistencia con el grupo-clase de referencia durante 1 a 3 dias. El alumno o
la alumna asistirda a clase en grupos de 3°ESO o 4°ESO. Desde tutoria y jefatura se
organizara el seguimiento de la medida. Segun el caso se pondra como supervisor/a:
o aun alumna/o mayor. En este caso el alumnado sancionado cumplira el horario del
alumnado supervisor.
o aun profesor/a en concreto, es decir, el alumnado acompafara al docente.
o a algun miembro de comunidad educativa (PAS, voluntaria/o, miembro del AMPA,
consejera/o escolar).

El alumno/a acude al centro durante toda la jornada escolar, y realizara tareas propuestas
por su equipo educativo quien tendra que evaluarlas con posterioridad. Preferiblemente se
realizaran las tareas que esté haciendo su grupo-clase, pero si fuera necesario, se le
disefiara un plan de trabajo personal para todos los tramos horarios y tiempo de retirada del

grupo.

Trabajos en el centro realizando alguna tarea para la comunidad: la colaboracién en la
limpieza de las instalaciones del centro, en el cuidado, limpieza y mantenimiento de plantas
y zonas verdes. El departamento de Convivencia junto con el tutor o la tutora se encargaran
de de la organizaciéon y supervision si bien antes de comunicarselo a las familias,
consultaran al equipo directivo sobre la viabilidad de la propuesta.

Asistencia al Aula empieza desde cero de la Tenencia de Alcaldia cuando el programa esté
en funcionamiento. Aunque es una medida fuera del centro, el trabajo estrecho con las
educadoras favorece la reflexion y la atencién individualizada, en este caso ademas
especializada.

El tutor o tutora, una vez informado/a por Jefatura o Jefatura de Convivencia pedira al
equipo educativo las tareas que ha de realizar el alumnado durante el tiempo que estara en
el Aula empieza desde cero que evaluara a su vuelta.

36



Incorporacion al centro. A su vuelta, el alumnado sancionado, antes de incorporarse a
clase, tendra una reunién con la Jefa del Departamento de Convivencia y en su defecto con
el docente de guardia ATI para dialogar y valorar los resultados de la medida. Se recogera
en el cuadrante elaborado a tal fin.

e Si algun/a alumna/o produjese de manera intencionada algun desperfecto tendra que pagar
su reparacioén o reposicion. Ejemplo claro son los extintores en caso de quitar el precinto o/y
activarlos.

J. de Estudios, J. del Dpto. de Convivencia y J. de Orientaciéon se reuniran semanalmente para
decidir las medidas que se toman en relacion con los conflictos de convivencia, los partes
disciplinarios, etc. Estos valoran la necesidad de convocar la Comision de Convivencia en los
casos mas graves.

Observaciones sobre Convivencia:
e Las llamadas de teléfono a los padres, sobre temas de convivencia, las debe realizar el
tutor/a, no el profesor de guardia (salvo aviso por enfermedad).

e Tener en cuenta en las medidas la Reparacion y la Reflexion por parte del alumna/o.

e Que las conductas adecuadas también se tengan en cuenta y registrarlas en la
intranet.

5.4. El aula de trabajo individual (ATI)

La Sala de alumnado se utilizara durante las clases como Aula de Trabajo Individual para el
alumnado que requiera un seguimiento especifico y puntual como resultado del
incumplimiento de las normas de convivencia o por falta de compromiso con la tarea.

En este espacio se mantendra un ambiente de estudio y reflexién que potencie la toma de
conciencia de actitudes y actuaciones positivas hacia el estudio y la vida en comunidad. Por
tanto, el nUmero de alumnos que permanezcan en ella simultaneamente nunca sera superior
a cinco.

5.4.1.Normas para el uso del ATI

1. El profesorado de la clase ha de llevar a cabo actuaciones previas antes de expulsar a un
alumno/a al ATI, como por ejemplo:
a. momento de reflexién individual (en el pasillo)
b. momento de reflexiéon con otro compafero (alumno/a).
c. conversacion pausada del profesor/a con el alumno/a en el pasillo.
d. cualquier otra que considere oportuna.

2. Envio del alumno/a al ATI con tarea (puede ser con parte o sin parte a criterio del
profesorado). Se ha de cumplimentar un papel de la chequera de colores:
a. Rojo necesita parte escrito.
b. Amarillo expulsion al ATl sin parte.
c. Verde para restar una sancion anterior.
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En caso de que el alumno/a no vaya con tarea, el profesorado del ATlI acompana al alumno
a la clase de la que procede y se pide al profesor/a responsable del aula que cumplimente
el trabajo que el alumna/o debe hacer en el ATI.

El cheque de colores se coloca en el archivador azul en el forro del grupo o alumno/a
correspondiente.

3. El profesorado de guardia de ATI rellena el cuaderno de registro del ATl y también se
cumplimenta el mismo en intranet.

4. El alumnado, antes de comenzar con su tarea, ha de cumplimentar la hoja de reflexion.

5. El profesorado de guardia de ATl comprueba si el alumnado expulsado de la hora anterior
ha de continuar en su hora porque no haya terminado la tarea que se le puso para venir al
ATI. En caso de que si tenga que estar en el ATl y no esté realmente, se le ird a buscar a
Su grupo.

6. El alumnado podra salir al recreo, pero si no ha terminado la tarea se tendra que quedar en
el ATl a 42 hora. Si el alumno no se presenta en el ATI, el docente de guardia ATl ira a
buscarlo a su clase.

7. El alumno que a 62 hora no termine la tarea, tendra que quedarse a 12 hora del dia
siguiente en el ATI. El profesorado de ATI ha de indicarlo tanto en el cuaderno de registro
de ese dia a 62 hora como en la 12 hora del dia siguiente.

5.5. Las vallas del centro

Cualquier miembro de la comunidad que tenga que comunicar o entregar urgentemente algo al
alumnado que esta dentro del centro, debera hacerlo a través de la puerta principal y con el
conocimiento del personal de consejeria.

El alumnado tiene terminantemente prohibido acercarse a las vallas en todo momento, y muy
especialmente durante el recreo. El alumnado podra transitar por las zonas de cemento y no podra
hacerlo por la parte oeste del IES que esta lindando con la biblioteca. Solo podran sentarse en los
dos primeros bancos de cemento.

En caso de incumplir esta norma, el alumno o la alumna quedara expulsada/o 3 dias del centro
inmediatamente.

Si una pelota casualmente sale fuera del recinto escolar, el alumnado se lo comunicara al
profesor/a que esté con ellos en ese momento quien se encargara de solucionar el asunto.

5.6. La vestimenta

Los miembros de la comunidad educativa acudiran al centro con un atuendo adecuado: que no se
vea el glateo ni el sujetador, el torso (tirantes), ni chanclas, ni banador, ... en caso contrario, desde
el equipo directivo se podra solicitar el cambio de vestimenta.

5.7. Las normas sobre la utilizacion de dispositivos moéviles

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
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medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad,
en el IES Cartima, dentro del curriculo de las asignaturas se trabajara para que nuestro alumnado
adquiera competencias digitales avanzadas, es decir, ofrecerle estrategias que les faciliten navegar
con seguridad por Internet. Hasta el punto de que el uso responsable y educativo de la tecnologia
es uno de los objetos de evaluacion comunes en el centro.

Como resultado del trabajo en esta linea, se recogen en este Reglamento las normas que han sido
acordadas con el alumnado, y en la mayoria de los casos propuestas por ellos:
1. Las tabletas se utilizan para aprender no para jugar.
2. Las tabletas se mantienen en silencio para que no distraigan ni interrumpan la actividad en
clase.
Las tabletas se utilizan cuando lo proponga el profesor/a para realizar alguna tarea concreta.
Sin el permiso de un profesor/a no se puede utilizar la tableta.
La tableta no se puede utilizar en el bano.
No se pueden hacer fotos de otras personas sin su consentimiento.
Nos comprometemos a evitar que se pierda la tableta de otros comparneras/os vy, si esto
ocurriera, nos comprometemos a colaborar en su localizacion. Cada una/o debe prestar
cuidado para evitar que se pierda su propio dispositivo.
8. Cuando haya que mover las mesas guardaremos la tableta para evitar que se caiga o se
golpee.
9. Las tabletas deben utilizarse con una funda protectora apropiada para minimizar el riesgo de
rotura en caso de accidente.
Ante el incumplimiento del buen uso de la tableta y a partir de una intervencién gradual se
podran adoptar las siguientes medidas:
e Amonestar verbalmente.
Retenerle el dispositivo al alumno toda la hora de clase y al finalizar devolverlo.
Retenerle el dispositivo toda la mafana y remitirlo a jefatura de estudios o direccion.
Retenerle el dispositivo toda la manana y avisar a las familias.
Retenerle el dispositivo toda la mafana y que la familia venga a retirarlo.

N o ok w

En la sala de profesores habra un cuadrante en el cual el docente reflejaran las incidencias
relacionadas con el mal uso de los dispositivos méviles durante su clase. Cuando haya tres
incidencias recogidas para un misma/o alumna/o, Jefatura emitira un parte leve que le sera enviado
a la familia.

Para que un/a alumna/o pueda excepcionalmente disponer del mévil en el centro, la familia tendra
que solicitarlo a la persona responsable de la Coordinacion TIC por escrito y explicar los motivos
que lo justifiquen. Esta, junto con el equipo directivo decidiran si se le autoriza o no. Solo cuando
reciba la autorizacién podra utilizar este dispositivo y unicamente para el uso que haya sido
autorizado. Por ello, si el alumnado trae el teléfono mavil al centro, tendra que tenerlo guardado.

5.7.1. Préstamo de tabletas electronicas

En caso de que un/a alumno/a del centro no pueda disponer de un dispositivo electronico propio, el
centro estudiara la conveniencia de entregarle una tableta electronica en concepto de préstamo,
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firmando un contrato entre el centro y la familia y dicho/a alumno/a e informandoles, en todo caso,
de las normas de uso del mismo. Dicho dispositivo se quedara en el instituto.

5.7.2. Autorizacion para utilizar el teléfono movil del alumnado en lugar de la tableta

En el caso de que el alumnado, de forma temporal, no pueda disponer de su tableta en algun
momento durante el curso académico, solicitara informacion a la persona responsable de la
Coordinacién TIC. Si se considera conveniente, se autorizara el uso del dispositivo mévil de dicho
alumnado mientras se soluciona la situacion que impida el uso de su tableta.

5.7.3. Material para grabaciones

Para dotar de efectos a grabaciones de video: el centro dispone de telas de chroma, pinzas de
sujecion de los mismos y tripodes para fijar los dispositivos de grabacion, que permitiran al
alumnado y profesorado de elaborar material audiovisual dotandolo de efectos de mejora. Dicho
material se encuentra ordenado en el armario del aula de trabajo individualizado (ATI). La
coordinadora TIC se encarga de la gestion ultima de los recursos.

Para mantener dicho material y garantizar su buen uso, se llevara un registro que permitira conocer
quién esta utilizandolo y asi promover el sentido de responsabilidad en el alumnado. El profesor/a
que esté trabajando con el grupo que necesite dicho material supervisara la recogida antes y
después del préstamo para asegurarse de que todo queda en orden.

5.8. La publicacion de imagenes

La difusion de los proyectos es esencial en el ABP, por ello, y por las caracteristicas ya expuestas
en nuestro Proyecto Educativo, en ocasiones es necesario difundir momentos y experiencias
educativos relevantes en la formacion del alumnado y en el desarrollo profesional de los docentes.

Para la publicacién de la imagen del alumnado en paginas y blogs del centro se pedira la
autorizacién expresa a las familias al incorporarse al centro. Este documento se archivara junto al
expediente del alumno o alumna.

Si alguna familia decidiera, a lo largo de la escolarizacion en el centro, desautorizar el uso de la
imagen de su hijo/a en internet, debera solicitarlo por escrito en Secretaria.

5.9. Sobre aspectos pedagégicos
La atencion a la diversidad y el éxito escolar ayudan al buen clima de convivencia, por este motivo
se establecen los siguientes mecanismos dentro del funcionamiento del centro:

5.9.1.Doble docente encargado de un grupo

La medida de hacer coincidir a dos docentes en el mismo aula responde a las necesidades
educativas concretas que presenta el alumnado en nuestro centro puesto que esta en consonancia
con la atencion personalizada y el seguimiento que se plantea en nuestro proyecto educativo.

En las materias instrumentales, el doble docente estara como estrategia de apoyo y refuerzo con la
intencion de que el alumnado esté incluido y trabajando con su grupo durante el mayor tiempo
posible.
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Asimismo, en Inglés sera un modo de reforzar los aprendizajes no adquiridos que presenta el
alumnado de 2°ESO y que emergio durante el curso pasado como se recoge en la programacion
didactica de la materia y se refleja en las calificaciones del alumnado.

En las horas de clase en las que un grupo tiene asignado mas de un docente, todos ellos
permaneceran en el aula durante toda la clase salvo que, excepcionalmente, un miembro del
Equipo Directivo le requiera para una tarea especifica.

El profesorado de apoyo y refuerzo contara con un listado del alumnado del cual sera responsable
directo a la hora de realizar un seguimiento y una evaluacién para el aprendizaje mas efectiva. Este
listado sera acordado por el profesor/a titular de la asignatura, el o la docente de apoyo y el
departamento de orientacion.

Por otro lado, ademas, en nuestro proyecto, esta estrategia cumple la doble funcién de servir de
oportunidad de desarrollo profesional entre los docentes. Por ejemplo, el hecho de trabajar en el
mismo aula profesorado ya asentado en el centro y profesorado recién llegado permite una mejor
comprension del enfoque ABP y de estrategias y herramientas para su puesta en practica.

5.9.2. La franja de proyectos

Aunque la dinamica del centro se dirige a el trabajo por proyectos en toda la jornada, en 1°y 2° de
ESO la 5% y la 62 horas se dedicaran cada dia al desarrollo de proyectos A.B.P. ya que es el
momento de entrenar al alumnado en mayor medida a organizar sus tiempos, planificar el trabajo y
cooperar dentro del grupo.

En ellas el alumnado podra trabajar en las distintas tareas de los proyectos que estén desarrollando
en las distintas asignaturas o en los proyectos interdisciplinares. Para que este tiempo sea efectivo,
es esencial que el profesorado publique en Classroom, tanto las tareas del proyecto como los
materiales que necesiten utilizar para ellas.

Se intentard que las familias y los voluntarios que colaboren con el centro entren en clase
preferentemente en estas dos ultimas horas, para que su ayuda sea lo mas util posible.

Al profesorado de guardia, cuando no esté cubriendo la ausencia de un docente, le pediremos su
apoyo también en estas dos horas para facilitar la realizacion de tareas de diversas materias.

CAPITULO 6. EL PLAN DE_ AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO.
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