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CAPITULO 1 Cauces de participacién de los distintos sectores de la
comunidad educativa.

Articulo 1.

a) La participacion de los distintos sectores en los aspectos propios del Plan de Centro se
basara en el conocimiento de dicho Plan.

b) Se entregara un ejemplar a toda aquella persona que lo solicite, por lo que en la
Secretaria del Centro habra en todo momento una copia para ser facilitada a quien la
solicite. Al principio de cada curso se recordara esta circunstancia a toda la comunidad
educativa mediante una comunicacién que se colocara en el tablén de anuncios.

Articulo 2.

a) El profesorado recibird una copia del Plan de Centro mediante un correo electrénico
enviado a los distintos departamentos didacticos una vez que haya sido aprobado por
el Claustro del profesorado y por el Consejo Escolar.

b) También se entregara una copia del Plan de Centro a los representantes de padres y
madres, del alumnado y del PAS en la primera sesion del Consejo Escolar tras cada
una de las elecciones al mismo.

¢) En todas las decisiones que se tomen basandose en aspectos contenidos en el Plan de
Centro constara su fundamentacion.

Articulo 3.

a) Alo largo de todos los cursos académicos se procurara fomentar el debate y la reflexion
sobre el contenido y la forma de aplicar el Plan de Centro como forma de mejorar su
redaccion recogiendo las mejoras que resulten aprobadas.

b) El sector del profesorado podra debatir y evaluar el Plan de Centro y su puesta en
practica en todos los drganos de gobierno y de coordinacién docente.

c) El PAS podra reunirse para debatir y evaluar los mismos aspectos.

d) El sector del alumnado, mediante la Junta de Delegados y sus representantes en el
Consejo Escolar también tendra disponibilidad para lo mismo.

e) El sector de padres y madres tendra disponibilidad para reunirse en el Centro y analizar
el Plan de Centro.

Articulo 4.

a) Todas las propuestas de modificacion del Plan de Centro se presentaran a la Direccion
del Instituto, que estudiara su legalidad y su viabilidad. Si la propuesta fuera legal y
viable, notificara a la persona u érgano que la haya presentado que se seguira el
proceso que se describe a continuacion. Si la propuesta no cumpliera los requisitos
anteriores se notificara que no puede ser debatida ni votada indicando los motivos que
lo impiden.

b) Si la propuesta de modificacidon se presenta por miembros del profesorado y afecta a
cuestiones docentes, la Direccion la trasladara al ETCP, donde se informara de ella a
sus miembros para que sea posteriormente trasladada por las coordinaciones de las
areas a los departamentos didacticos. En estos ultimos drganos se tratara sobre ella y
los miembros emitiran su voto, que quedara recogido en las actas del departamento,
0, en su caso, la modificacion de la propia propuesta. Las coordinaciones de las areas
recogeran esta informacion y la trasladaran al ETCP, que ratificara la propuesta si el
numero de votos favorables procedentes de los miembros de los departamentos
supera a los votos negativos y los votos en blanco. Una vez ratificada la propuesta se
sometera a votacion en el Claustro del Profesorado. Si la propuesta no resulta
aprobada en el ETCP, se notificara este hecho a la persona u érgano que la hubiera
presentado.
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c)

d)

Si la propuesta afecta a cualquier otro aspecto del Plan de Centro, se hara llegar la
misma a todos los sectores de la comunidad educativa. En el caso del profesorado, se
seguira el mismo proceso que el descrito anteriormente, si bien su dictamen tendra
caracter informativo. En el caso del resto de sectores se entregara una copia de la
propuesta a los miembros de la comision permanente del Consejo Escolar y al/la
representante del PAS. La aprobacion definitiva, si procede, tendra lugar en una
reunion ordinaria del Consejo Escolar, en la que la votacidn de la misma figurard como
un punto especifico del orden del dia.

Todo el proceso de modificacion del Plan de Centro debera estar concluido antes del
15 de noviembre de cada curso, en su caso.

Articulo 5.

a)

b)

c)

El funcionamiento de los 6rganos de gobierno colegiados se regira por lo dispuesto en
el Reglamento Organico de los Centros y, en su caso, en la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico de las Administraciones publicas y procedimiento administrativo comun.

A tal efecto, estos érganos celebraran, al menos, una reunién ordinaria al principio de
cada uno de los tres trimestres del curso académico y otra en junio tras la finalizacion
de las clases. A estas pueden sumarse las que su Presidente determine adicionalmente.
Las reuniones extraordinarias podran convocarse por el Presidente bien por iniciativa
propia o bien por iniciativa de, al menos, un tercio de los miembros de cada uno de
los 6rganos colegiados de gobierno.

Articulo 6.

a)

b)

d)

Los padres y las madres del alumnado podran participar en las sesiones de evaluacion
a través de la figura del tutor o la tutora, que informara al equipo docente de su grupo
lo que se le transmita para su conocimiento y, en su caso, efectos. En todo momento
se estara a lo dispuesto a la normativa legal vigente.

La participacion de los padres y las madres en la labor educativa del alumnado se
basara fundamentalmente en las entrevistas con los tutores y las tutoras. Para el
horario disponible de estas entrevistas se estara a lo dispuesto en la Orden que regula
el horario del profesorado.

De la misma forma, los padres y las madres tendran derecho a reunirse con cualquier
miembro del profesorado que imparta clase al grupo de su hijo o hija, para lo cual
deberan solicitar cita previamente. Para la celebracion de estas reuniones se dispondra
del mismo horario que los tutores o las tutoras.

Para facilitar la comunicacion entre las familias y el profesorado, en la reunién colectiva
de las tutorias al principio de curso se informara sobre el horario para las reuniones
de los padres y las madres con los tutores o las tutoras y el resto del profesorado del
equipo docente.
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CAPITULO 2. Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la «
transparencia en la toma de decisiones por los distintos organos.

Escolarizacion

Articulo 7.

La actual normativa sobre escolarizacion especifica que, como norma general, debe
existir un espacio determinado para ofrecer toda la informacion sobre este proceso, tanto de
tipo general como particular. Para tal fin, a partir de cada mes de febrero, se habilitara el
tablon de anuncios del porche de la entrada. Igualmente, la pagina web del Instituto
contendra esta informacion.

Articulo 8.

a) En este tabldn se dara publicidad a las plazas escolares vacantes al inicio de cada
proceso de escolarizacion y se informara de todos los plazos relacionados con el
mismo, de los criterios de admision y del baremo de puntuacién para ordenar las
solicitudes procedentes de centros no adscritos.

b) En la Conserjeria se podran a disposicion de toda la comunidad educativa copias de
toda la normativa relacionada con el proceso de escolarizacion.

c) También se informara en los espacios citados sobre el resultado del proceso y sobre
los plazos y procedimientos para presentar reclamaciones.

Procedimientos que garantizan el rigor y la transparencia en la toma de decisiones.

Cauces de informacion.

Articulo 9.

La forma de garantizar el rigor y la transparencia se basara en la informacion sobre los
cauces de participacion, los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad
educativa y la forma mediante la cual han de ser oidos.

Articulo 10.

a) En el caso del profesorado, dicha informacion se ofrecera en los distintos drganos de
gobierno y de coordinacion docente de los que forma parte. El Equipo Directivo
garantizara esa informacion en el Consejo Escolar, el Claustro del Profesorado vy el
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica. Las coordinaciones de area de
competencias y las jefaturas de los distintos departamentos didacticos tendran la
responsabilidad de transmitir las informaciones sobre lo tratado en el Equipo Técnico
de Coordinacion Pedagdgica al resto de miembros de los departamentos didacticos.

b) El alumnado, al principio de cada curso académico, sera informado a través de la
tutorias de sus derechos y sus deberes asi como de las normas de convivencia y
organizativas y de los cauces de participacion.

c) El sector de padres y madres del alumnado sera informado de sus derechos y sus
deberes asi como de las normas de convivencia y organizativas y de los cauces de
participacion en el Consejo Escolar y por escrito en las reuniones colectivas de padres
y madres en las tutorias a principio de cada curso.

d) Otras informaciones de tipo mas puntual o especifica se haran llegar por escrito a los
padres y las madres.
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Cauces de comunicacion sobre las decisiones tomadas.

Articulo 11.
Las decisiones de tipo general tomadas por los érganos de gobierno se comunicaran
siguiendo alguna de las siguientes posibilidades:

a) En el caso del profesorado, se comunicaran verbalmente en los drganos colegiados de
gobierno y de coordinacion docente y por escrito en los tablones de la Sala del
Profesorado. Por otra parte, cada departamento dispondra de una cuenta de correo
electrdnico a través de la cual se le informara de los aspectos que el equipo directivo
considere conveniente. Del mismo modo todos los profesores que lo deseen podran
ser informados a nivel particular a través de e-mail.

b) En el caso del alumnado se hara tanto verbalmente como por escrito en el tablén de
clase por el profesorado que ejerce la tutoria.

c) El sector de padres y madres sera informado a través de sus representantes en el
Consejo Escolar y por escrito por parte de la Direccion del Centro.

Articulo 12.
Las decisiones de tipo particular se haran llegar por escrito al interesado o a los
interesados, o a través de e-mail.

Articulo 13.

En todas las decisiones tomadas se fundamentara el contenido de las mismas y, en su
caso, se hara constar tanto la normativa legal que la motiva como la forma de presentar el
recurso en los casos en los que es posible hacerlo.

Evaluacion.

Articulo 14.

Como forma de garantizar la transparencia en el proceso de evaluacion del alumnado, en la
primera reunién colectiva de los padres y las madres de las tutorias se les informara sobre
cada una de las materias que cursa su hijo o hija y de que en la web del centro podran
encontrar la siguiente informacion:
a) El listado de las unidades didacticas o temas de los que consta la programacion de la
materia, ambito o médulo.
b) Los procedimientos de evaluacién que se seguiran.

Articulo 15.

Las familias podran realizar aportaciones en las sesiones de evaluacion solicitando
expresamente al tutor o a la tutora del grupo que facilite al equipo docente la informacién que
consideren oportuna para su conocimiento y que, en su caso, surta los efectos oportunos.
Dicha informacion sera especialmente cuidada en los casos de dificultades para la promocion
de curso o para la titulacion.

Articulo 16.

Las familias o el propio alumnado en el caso de ser mayor de edad podran presentar
reclamaciones sobre las calificaciones finales o decisiones de promocidn o titulacién en el plazo
de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion tal como prescriben
las drdenes de evaluacién. No se tramitaran las reclamaciones que no se ajusten a los motivos
citados. Estas reclamaciones se presentaran en la Secretaria del Instituto segin un modelo
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oficial al efecto y, en su caso, seguiran el tramite administrativo previsto en esas normas, del
gue se informara al interesado.

CAPITULO 3. La organizacién de los espacios, instalaciones y recursos
materiales

Espacios e instalaciones comunes.

Articulo 17.

Al inicio de cada curso escolar el Equipo directivo informara sobre el niUmero y el tipo
de espacios e instalaciones comunes disponibles para todo el profesorado, dado que, en
funcion de la planificacion de unidades este numero puede ser variable a lo largo del tiempo.

Articulo 18.
Una vez determinado ese nimero de espacios y su tipologia, se expondran en la Sala
del Profesorado los horarios para su uso segun los siguientes criterios:

a) Las aulas ordinarias para desdobles de grupo tendran un horario especifico que fijara
el Equipo directivo.

b) Las aulas especificas seran usadas preferentemente por el profesorado que imparta
las materias propias de la especialidad correspondiente a dichas aulas. Su horario de
uso se notificara a la Jefatura de Estudios, que expondra las horas disponibles para su
posible uso por otros miembros del profesorado.

c) Para el resto de espacios comunes se habilitara un horario semanal en el que el
profesorado podra reservar horas de uso, cuyo nimero debera ser razonable. Si algun
miembro del profesorado solicita reservar alguna hora o algunas horas de la semana
de un espacio comun concreto para todo el curso debera hacerlo constar al principio
del mismo y el Equipo Directivo estudiara su viabilidad.

Articulo 19.
Normas de uso de los ordenadores T.I.C. y aulas de Informatica. Véase el anexo 1.

Articulo 20.
Normas de organizacion y funcionamiento de la Biblioteca. Véase el anexo II.
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CAPITULO 4. La organizacién de la vigilancia, en su caso, de los
tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.

Organizacion del servicio de guardia.

Articulo 21.

a. Las funciones del profesorado de guardia estan recogidas en la Orden de 20 de agosto

de 2010 sobre organizacién y funcionamiento de los IES, por lo que en este
Reglamento sdlo se consignaran aspectos organizativos propios del Centro.

En cada tramo horario lectivo habra un miembro del profesorado de guardia por cada
8 grupos de alumnos, segun establece la normativa, que se ocuparan de estas
funciones. Ademas, habra un miembro del Equipo Directivo libre de clase en cada
tramo horario para apoyar la labor de guardia en el caso de que fuera necesario,
siempre que el horario lo permita.

Articulo 22.

a. Al principio de cada clase dos profesores de guardia realizaran una ronda por todo el

edificio para verificar que todos los grupos del alumnado estan atendidos, teniendo en
cuenta que la labor de guardia comienza en el momento en el que suene el timbre
para el cambio de clase, cesando al siguiente toque. El tercer profesor de guardia, el
cual se ofrece voluntariamente para trabajar en el Aula de Convivencia, se dirigira
inmediatamente a esta aula para atender, en el caso de que lo hubiera, al alumnado
del aula. Si no hubiera alumnado en dicho aula, pasara a hacer la guardia en la
biblioteca, siempre que el niUmero de grupos a cubrir por el profesorado de guardia
puedan ser cubiertos por los otros dos profesores del grupo. En el caso que pasados
10 minutos del toque del timbre y que el grupo siga sin profesor, uno/a de los
alumnos/as, preferentemente el/la delegado/a se acercara a la Sala de Profesores para
comunicarlo.

En el caso de producirse una ausencia del profesorado se ocuparan de atender al
alumnado en su aula si la materia es una comin para todo el grupo. Si la ausencia
afecta a un desdoble, se atendera a ese alumnado o bien en el aula que le corresponda
o bien en otra dependencia, pero siempre bajo la supervision directa del profesorado
de guardia.

C. Como regla general, no se permitira que el grupo afectado por una ausencia
del profesorado salga el patio. No obstante, si la ausencia del profesorado implica a
un miembro del departamento de Educacién Fisica, el alumnado podra salir al patio
siempre que el profesorado de guardia asi lo considere. Si ocurre esta circunstancia,
se ocupara la zona del patio mas lejana a las aulas y siempre que el patio no esté
ocupado por un grupo realizando la actividad de Educacion Fisica. La salida al patio se
producira cuando el nimero de grupos que haya que atender supere al de miembros
de profesorado de guardia disponibles.

El profesorado de guardia velara por la puntualidad del alumnado. En el caso de la
guardia de primera hora, transcurridos los primeros 15 minutos, el alumno no podra
entrar en clase, siendo derivado por el conserje al profesorado de guardia. Este
profesorado tomara nota del alumnado que se retrase que pasara a ser atendido en

an
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la Biblioteca por el profesorado de guardia en dicho espacio, encargandole trabajos
relacionados con la materia que se esta impartiendo a esa hora. Se dejara constancia
de dicho retraso en el registro que a tal efecto se encontrara en la sala de Profesores
Cuando se acumule un total de 3 retrasos, se rellenara un parte de incidencias para
que las familias tomen conocimiento del retraso detectado.

e. Las familias deberan justificar los retrasos del alumnado de la misma forma que las
ausencias.

f. Si un miembro del claustro esta libre por estar su alumnado realizando otra actividad
(actividades complementarias o extraescolares, charlas,...), durante las horas que
debiera estar atendiendo a su alumnado, pasara a estar de apoyo a guardia.

g. En el caso de que exista un grupo sin profesor porque esté participando en una
actividad, el procedimiento a seguir sera el siguiente: el profesorado de guardia pasara
lista al grupo y se quedara con ellos uno de los profesores que ha quedado libre por
dicha actividad.

h. El profesorado en servicio de guardia y el resto del profesorado liberado por la
actividad permanecera en la sala de profesores por si hubiera alguna otra incidencia.
En cualquier otra situacion el profesorado que se hara cargo del grupo sera el que esté
en servicio de guardia, en el caso de que haya mas grupos a cubrir que profesores en
servicio de guardia, entraran en los grupos el profesorado que haya quedado liberado
por la actividad.

i. Los miembros del grupo de guardia que no se encuentren atendiendo a grupos de
alumnos/as, permaneceran en la Sala de Profesores y en la biblioteca siempre que
ésta no esté atendida por el profesorado que esta asignado al Aula de Convivencia.

Organizacion de las guardias de recreo.

Articulo 23.

Si bien existira en cada periodo de recreo un grupo de profesorado encargado de la vigilancia,
todos los miembros de este sector colaboraran para la mejor organizacion de este tiempo y
para el mantenimiento de la limpieza.

Articulo 24.

a. El profesorado que al sonar el timbre del recreo acabe clase con un grupo, sera el que
junto al delegado/a del grupo revisara que el ordenador o la pizarra digital estén
apagados, las ventanas cerradas, en caso de mal tiempo, y comprobara el cierre de la
puerta con llave. En el caso de la finalizacion de la sexta hora de clase, el profesorado,
ademas velara por la subida de sillas y la bajada de persianas.

b. Las aulas quedaran totalmente desocupadas en el recreo y el alumnado deberad
permanecer en el patio y en el caso de que las condiciones meteoroldgicas sean
adversas, en el hall de la planta baja y el de la primera planta y en el caso de que esté
lloviendo, el alumnado de las ensefianzas postobligatorias podran permanecer en el
aula, siempre que no sea un aula equipada con ordenadores. El alumnado mayor de
edad podra abandonar el Centro en las condiciones que se determinen en el capitulo
6 de este ROF.

c. El acceso a los servicios sera controlado por el profesorado de guardia de recreo tal
como se regulara mas adelante.
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d. El alumnado que desee estudiar, leer o realizar alguna actividad similar podra hacerlo
en la Biblioteca bajo la tutela del profesorado que se ocupe de ella en los tiempos de
recreo.

Articulo 25.

Las guardias de recreo se planificaran, como minimo, mediante un miembro del profesorado
por cada 6 grupos de alumnos, segun se establece en la normativa. Estos grupos seran
determinados por el Equipo Directivo, segun la disponibilidad y el cupo del profesorado.

Articulo 26.

Los miembros de cada grupo repartiran sus funciones de la forma que se expone a
continuacién. El reparto de dichas funciones se hard de forma consensuada entre los
miembros del grupo, si bien Jefatura de Estudios realizara una propuesta para cada semana:

a)

b)

d)

El Equipo Directivo apoyara al conserje en el control de la salida en los 5 primeros
minutos, por lo que deberd estar en la puerta del centro lo antes posible,
transcurrido esto, recorrera el centro comprobando que no queden alumnos en
aulas, aseos ni pasillos. Comprobara que todo el profesorado de guardia de recreo
esté en su sitio y en el caso de que, por alguna ausencia no se supere el minimo
de profesorado de guardia de recreo que establece la normativa, el directivo
ocupara su lugar.

El primer miembro del grupo de guardia vigilara el hall de la planta baja y filtrara
el acceso al servicio del alumnado de la planta baja, impidiendo el acceso a
los mismos con comida ni mochilas asi como que el alumnado suba a la primera
planta.

Los otros tres profesores estaran en el patio, uno de ellos controlara el acceso del
alumnado al hall bien para ir al servicio o para comprar en la zona destinada por
el bar en el hall. Ademas apoyara al profesor encargado de la vigilancia de la pista
central; otro evitard que el alumnado acceda a la zona del gimnasio y el otro
vigilara la zona de la pista central.

Aparte de estos cuatro profesores, otro profesor del grupo de coordinacion de
Biblioteca, se ocupara de atender la misma durante el recreo.

En el caso de que las condiciones meteoroldgicas no sean adecuadas, el reparto de los
puestos de guardia de recreo sera el siguiente:

a)
b)

C)

d)

El Equipo directivo seguird realizando sus tareas apoyando al conserje y
recorriendo el centro para comprobar que todo esta en orden.

Un miembro del grupo de guardia vigilara el pasillo de los grupos de 1° de ESO,
filtrando el acceso al servicio del alumnado de la planta baja, impidiendo el
acceso a los mismos con comida o mochila por lo que se situara en el acceso
al pasillo de 1° de ESO.

El segundo, vigilara el pasillo de las clases de informatica, el cual sera ocupado por
el alumnado cursando estos ciclos, impidiendo el acceso de otro alumnado dicho
pasillo.

El tercer miembro se encargara de la guardia del hall de la planta baja, espacio
destinado al alumnado de 1°, 20 y 30 de ESO y recordard al alumnado la
importancia de que no queden restos del desayuno.
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e) El cuarto profesor/a de guardia, vigilara al alumnado de 4° de ESO que ocupara el
hall de la primera planta recordando la importancia de la limpieza de éste tras el
recreo y ademas controlara la subida del alumnado al hall de la primera planta.

f) Aparte de estos cuatro profesores, otro profesor del grupo de coordinacion de
Biblioteca, se ocupara de atender la misma durante el recreo.

Articulo 27.

En el caso de que algin miembro del profesorado autorice alguna actividad del

alumnado en alguna dependencia especifica, debera responsabilizarse de éstos y de su
comportamiento con su presencia fisica durante todo el tiempo que dicha actividad ocupe.

Articulo 28.

a)

b)

Para aquellos dias en los que el hall y los pasillos de la planta baja no quedasen limpios,
se estableceran turnos de limpieza aleatorios del alumnado durante el comienzo de la
cuarta hora de clase. Sélo se recogera la basura producida durante el recreo, es decir,
aquellos desperdicios que, en teoria, deberian estar depositados en los bidones y
papeleras. Correspondera al Equipo Directivo decidir qué dias y qué zonas son objeto
de limpieza, ya sea por iniciativa propia o por propuesta de algin miembro del
profesorado.

Si algin miembro del alumnado es visto por un miembro del profesorado (de guardia
0 no) que no deposita sus desperdicios en algin bidén o papelera, incurrird en una
conducta perjudicial para la convivencia del Centro y podra ser objeto de medidas
correctoras de limpieza ese mismo dia u otro. Si fuera una actitud reiterada, podria
dar lugar a medidas de mayor peso.

Cambios de clase

Articulo 29.

a)
b)

c)

d)

e)

Tanto el profesorado como el alumnado deberan cumplir el horario de cambio de clase
con puntualidad para el mejor funcionamiento del Instituto.

En los cambios de clase sonara el timbre una sola vez, momento a partir del cual
cesara la actividad docente cuando el profesorado lo indique.

Como norma general, el alumnado permanecera en el interior de su aula durante el
cambio de clase, salvo en el caso de que tenga que acudir a otra dependencia del
Centro, cosa que se hara con la mayor diligencia posible. Por tanto, el alumnado no
debera permanecer en el pasillo ni acudir a otras aulas distintas de la propia.

Durante los cambios de clase no se permite acudir a los servicios. Esto se hara durante
la clase bajo la supervisidn del profesorado que imparta clase al grupo.

Al finalizar la jornada o en la Gltima hora que se imparta clase en las aulas, el alumnado
, supervisados por el profesorado que haya impartido clase a 62 hora, colocaran las
sillas encima de las mesas y se encargaran de que las persianas queden bajadas, luces
, ordenadores, pantallas digitales apagados y las ventanas y la puerta cerradas.
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CAPITULO 5. La forma de colaboracién de los tutores y tutoras en la @
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

Gestion de los cheques-libro.

Articulo 30.

En cumplimiento de la normativa sobre el programa de gratuidad de libros de texto, el
Centro generarad los cheques-libro los cursos académicos en los que corresponda y los
entregard a las familias beneficiarias en las fechas que para cada curso determine la
Administracion educativa.

Articulo 31.

Las familias acudiran al establecimiento que libremente elijan y canjearan el cheque-
libro por los libros de texto que figuren en el mismo, quedando éstos a su disposicion hasta
el final del curso académico en cuestién, momento en el que el Instituto los recogera segun
el procedimiento descrito mas adelante.

Articulo 32.

En los primeros dias del curso se procedera al sellado de registro de los libros por parte
de los tutores y tutoras y se instara al alumnado a la cumplimentacion de sus datos en los
ejemplares a través de una pegatina blanca o similar donde se indicara, obligatoriamente, el
nombre completo y el curso.

Entrega de los libros de texto.

Articulo 33.
En los cursos académicos en los que el alumnado deba recibir los libros de texto por
parte del Instituto se seguira el proceso siguiente:

a) La entrega de libros se llevara a cabo en los primeros dias de clase y sera labor de los
tutores y tutoras, coordinados por el Secretario o Secretaria, quienes se encarguen de
ello.

b) Los tutores y tutoras trasladaran a su alumnado a la dependencia del Centro donde
estén almacenados los ejemplares y los adjudicaran a cada miembro del grupo. Esta
entrega sera por orden de lista y por orden de localizacion de los libros. Se tendra
especial cuidado con el alumnado repetidor, quienes recibiran los mismos ejemplares
del curso anterior incluso en el caso de cambiar de grupo.

¢) Una vez realizada la entrega se cumplimentaran en las tutorias los registros necesarios
para la identificacién alumno-lote de libro asignado. Esta informacién se recopilara a
través de una ficha de recogida de datos que luego se volcara al programa informatico
de gestion de préstamos en la Secretaria del centro.

d) Todas las incidencias seran trasladadas a la Secretaria para la correspondiente
elaboracion de los informes pertinentes.
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Recogida de libros en la convocatoria ordinaria de junio.

Articulo 34.

Seran los tutores y tutoras en las horas marcadas como tutorias en sus respectivos
horarios quienes procederan a la recogida de libros de texto del alumnado beneficiario del
programa. El modo de proceder sera el siguiente:

a) Cada tutor o tutora, junto a un grupo designado de “profesores ayudantes”, recogera
los libros de su tutoria en los plazos marcados por la Direccidn del Centro. Cada alumno
entregara su lote de libros agrupados con una goma y una ficha identificativa en la
que se recogeran datos como el nombre, los libros que entrega, las incidencias con
respecto pérdida o deterioro. Al mismo tiempo el tutor recogera la informacién del
grupo en una ficha de recogida de datos que le sera facilitada por la Secretaria del
centro. Con esta informacion, se procedera a la devolucion informatizada de los lotes
de libros por alumno.

b) Los profesores tendran habilitado un espacio especifico con los lugares
correspondientes a cada curso para dejar los libros.

¢) Una vez revisados los libros, los tutores y tutoras informaran a la Secretaria de las
incidencias para que ésta redacte y envie los informes pertinentes a las familias, que
estaran obligadas a la reposicion de aquellos libros que se encuentren deteriorados o
perdidos.

d) Para aquel alumnado que una vez conocidos los resultados académicos de junio
necesite libros para preparar la asignatura en la convocatoria de septiembre se
habilitara una fecha y una hora de entrega volviéndose a activar el servicio de
préstamo informatizado.

Recogida de libros en la convocatoria de septiembre.

Articulo 35.

En junio se comunicara por escrito al alumnado la fecha en la que deberan entregar
los ejemplares prestados para preparar la convocatoria de septiembre y seran de nuevo los
tutores y tutoras, en las fechas que se determinen, quienes se encargaran de recoger y revisar
éstos, trasladando a la Secretaria las incidencias si las hubiera asi como la informacién para
realizar la devolucién informatizada de los libros prestados.
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CAPITULO 6. La adecuacién de las normas organizativas y funcionales
a las caracteristicas del alumnado mayor de edad y de las ensefianzas
que cursan.

Articulo 36.

En general, el alumnado mayor de edad debera cumplir las mismas normas que el
resto del alumnado en relacion con el cumplimiento del horario lectivo y la puntualidad que
se requiere para el buen funcionamiento del Instituto. Sin embargo, la casuistica del alumnado
mayor de edad precisa de una regulacidn especifica, especialmente en aquellos casos en los
que la matricula no es de curso completo.

Normas especificas para el alumnado mayor de edad.

Articulo 37.

La asistencia a clase es obligatoria para todo el alumnado matriculado en este Centro
y, por tanto, las ausencias se regularan de la misma forma que para el resto del alumnado y
supondran las mismas consecuencias.

Articulo 38.

a) El alumnado matriculado en sdlo algunas materias o modulos del curso en el que esta
matriculado podra acceder al Centro en el intervalo de tiempo comprendido entre los
cinco minutos anteriores y los cinco posteriores al toque del timbre de cambio de clase.

b) Durante los recreos, se abrira la puerta para la salida del alumnado mayor de edad,
pero no se volvera a abrir para su entrada hasta las 11:25 horas.

Articulo 39.

El alumnado que no esté cursando todas las materias en el caso del Bachillerato o
todos los mddulos en el caso de la Formacion Profesional Inicial, podra optar por abandonar
el Centro o por permanecer en él. En este Ultimo caso tendran disponible la Biblioteca para
realizar labores de estudio.

e
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CAPITULO 7. Las normas sobre la utilizacién en el instituto de «
teléfonos moviles y otros aparatos electronicos, asi como el

procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del

alumnado.

Articulo 40.

Se entiende por aparato electronico de uso no académico cualquiera que sea propiedad
particular de un miembro de la comunidad educativa y que, en general, carezca de utilidad
en el desarrollo de las clases. Dentro de esta definicion encajarian, entre otros aparatos, los
teléfonos moviles y los reproductores de musica.

Articulo 4.

El uso de aparatos electronicos de utilidad exclusivamente académica, como pueden
ser las calculadoras, no requerira mas regulacion que las que cada miembro del profesorado
determine en su clase.

Articulo 42.

El uso de aparatos electronicos de uso no académico en el Centro sera considerada
una conducta contraria a la normas de convivencia. Igualmente, el Centro no tendra
responsabilidad alguna en el caso de extravio, sustraccidn o deterioro de alguno de estos
aparatos.

Articulo 43.

a) En el caso de que, excepcionalmente, algin miembro del profesorado considere
conveniente el uso de tales aparatos en alguna ocasion, podra autorizarlo previamente
para alguna actividad de una clase especifica de un dia concreto, indicandole al
alumnado que dicha autorizacidn afecta solo a esa clase y que el resto de la jornada
lectiva debera permanecer apagado. El uso de dicho aparato fuera del horario de la
clase en la que se ha autorizado sera considerada una conducta contraria a la normas
de convivencia.

b) Por tanto, el uso de aparatos electrénicos sin autorizacién expresa del profesorado
sera una conducta sancionable. Igualmente, si por causa de alguno de estos aparatos
se produjera una interrupcion de una clase, dicha conducta sera considerada una
perturbacion del normal desarrollo de una clase.

c) El profesorado esta facultado para retirar estos aparatos al alumnado que protagonice
una de estas actitudes, entregando posteriormente este aparato a algun miembro del
Equipo Directivo que tomara las decisiones que correspondan, que supondra en
primera instancia su custodia por parte de Jefatura de Estudios hasta el fin de la
jornada lectiva. En segunda y sucesivas veces seran los padres o tutores los que
vengan al centro a recogerlo y supondrd un parte de incidencia puesto que se
considera una conducta contraria a las normas de convivencia. La negativa de algun
miembro del alumnado a entregar el aparato también sera considerada una conducta
contraria a la normas de convivencia.

Articulo 44.

a) Queda prohibida la grabacién de cualquier imagen dentro del Centro, salvo en las
actividades que se determinen en la programacién anual y bajo la responsabilidad de
algin miembro del profesorado. Realizar alguna toma de imagenes sera considerada
una conducta contraria a la normas de convivencia o gravemente perjudicial en funcion
de la tipologia de las imagenes.
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b) El uso de imagenes de personas, especialmente menores de edad, en actividades
lectivas, complementarias o extraescolares se ajustara en todo momento a la
legislacién vigente.

¢) Igualmente, se prohibe la exposicion de imagenes de miembros de la comunidad
educativa sin autorizacion de la Direccion del Centro.

Uso de las TIC.

Articulo 45.

a) Todo uso de las TIC por parte del alumnado se hara bajo la supervision directa de un
miembro del profesorado y siempre tendra caracter lectivo, por lo que dicho uso se
limitara a aspectos docentes y dentro del periodo de una clase.

b) No se autoriza, por tanto, su uso al alumnado durante el periodo de recreo ni en los
cambios de clase.

¢) Igualmente, el uso de las TIC sin indicacion expresa del profesorado sera considerada
una conducta contraria a la normas de convivencia.

Articulo 46.

El uso de ordenadores portatiles propiedad del alumnado como material docente estara
sujeto a la autorizacion expresa del profesorado de cada materia o mddulo. Por tanto, el
alumnado debera solicitar la pertinente autorizacién para su uso al profesorado.

Articulo 47.

a) El alumnado seguira en todo momento las indicaciones del profesorado en relacion al
uso de las TIC en clase. El incumplimiento de estas indicaciones sera considerada una
conducta contraria a la normas de convivencia, que podria convertirse en gravemente
perjudicial si algin menor de edad accediera a contenidos no autorizados para estas
personas, en su caso, 0 que atenten contra de dignidad o la intimidad de cualquier
persona sea 0 no miembro de la comunidad educativa.

b) Para el mejor uso de las TIC, el profesorado pondra especial cuidado en el control del
trabajo del alumnado para prevenir cualquier tipo de irregularidad en su uso.

Normas de uso de las aulas de informatica

Articulo 48.

Véase el anexo I.
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CAPITULO 8. El procedimiento para la designacion de los miembros
del equipo de evaluacion.

Articulo 49.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion
que estara integrado, al menos, por el equipo directivo, la jefatura del departamento de
formacion, evaluacion e innovacién educativa y por un representante de cada uno de los
distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros.

Articulo 50.

El representante de cada sector del Consejo Escolar sera elegido por los representantes
de cada uno de ellos de entre sus miembros por acuerdo entre los mismos. En el caso de no
existir acuerdo, se procedera a una votacién y la persona mas votada sera designada
representante de ese sector en el equipo de evaluacion.

P
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CAPITULO 9. Organizacién de las actividades complementarias y
extraescolares.

Articulo 51.

A) Las actividades que tengan un dia de duracién se realizaran si se alcanza el
75% del alumnado a los que va dirigida. Si no se llegara a ese porcentaje, una
comision formada por el equipo docente y la jefatura del departamento de
actividades extraescolares decidira si la actividad se lleva a cabo, siempre que se
alcance un minimo de un 60% de participacion del alumnado. Para el calculo de
estos porcentajes no se tendran en cuenta al alumnado que no puedan realizar
la actividad por estar sancionados.

B .Las actividades que tengan mas de un dia de duracion se realizaran sdlo si
se supera el 60% del alumnado a los que se oferta.

C) Excepcionalmente, atendiendo al interés pedagdgico de la actividad, o porque
sea una actividad declarada como institucional, la Jefatura de Estudios podra
proponer al Consejo Escolar la realizacién de la actividad aun cuando no se
cumpla el % general.

Articulo 52. Normas de organizacion de las mismas:
1.- Comunicacién de la actividad: El profesorado responsable informara al grupo de

alumnos afectado por la realizacion de la actividad. En caso de que existan
alumnos menores de edad se informara también a sus padres o tutores.

2.- Autorizacion del alumnado. El alumnado menores de edad deberan traer

cumplimentada y firmada por sus padres o tutores la correspondiente
autorizacion, que sera entregada al profesor/a encargado de la actividad.

3.- Comunicacion a Vicedireccion. Al menos una semana antes de realizar la

actividad, el profesorado responsable cumplimentara el documento de
Comunicacion de Actividades Complementarias o Extraescolares y lo presentara
al vicedirector/a, quien comprobara su inclusion en el Plan Anual de Centro y
los requisitos minimos conforme a la legislacion vigente. 4.-Solicitud de
transporte: Se deberd comunicar con suficiente antelacion a la Secretaria (Pilar
Gomez) la necesidad de solicitar transporte para la actividad programada,
indicando el nimero de alumnado que participara en la misma, y todos los
datos necesarios para la contratacion del servicio. No obstante, la recogida del
dinero sera competencia del profesorado implicado y posteriormente se lo
entregara al Secretario/a.

5.- Comunicacion al profesorado La realizacidn de cualquier actividad se comunicara

en el tablon de anuncios de actividades complementarias y extraescolares de
la Sala de Profesores, especificandose la asistencia o no de la totalidad de cada
Grupo. Para aquellas actividades que se realicen fuera del Centro, se utilizara
el modelo de Comunicacién del profesorado de la Actividad y solo para aquellos
grupos que no asistan en su totalidad se adjuntara el listado de alumnos que
participaran en la actividad.

o
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6.- Autorizacion del profesorado. Para la realizacién de aquellas actividades que se
realicen fuera del Centro, el profesorado rellenara el modelo de autorizacion de
Direccidn para la solicitud de desempefio de la jornada laboral fuera del Centro.

7. — Entrega de programacion de la actividad Una vez desarrollada la actividad el
profesorado responsable de la misma debera entregar a la Jefatura del
Departamento de Extraescolares el modelo que se habra entregado
previamente que constara de los siguientes puntos: justificacion de la actividad,
objetivos que se persiguen con la actividad y evaluacion de la actividad con el
alumnado.

8. - Solicitud de actividad a lo largo del curso: Se podra proponer a lo largo del curso
una nueva actividad que sera valorada por el Equipo Directivo, y si se considera
posible su realizacion, tendra que ser aprobada por la Comision Permanente.

Articulo 53. Siempre que el presupuesto del departamento que organice la actividad
lo permita, este departamento correra con el 50% del total del transporte
necesario para realizar dicha actividad, siempre que no se pernocte fuera. El
resto de los gastos derivados de la actividad correra a cargo de los propios
alumnos.

Articulo 54. Cuando la naturaleza de la actividad no exija la presencia de todos los
miembros del Departamento implicado, se procurara que los profesores
acompafantes sean aquellos que causen el menor trastorno en el Centro.

Articulo 55. Suspension o no de las clases. En el caso de que asista a la actividad
mas del 80 % del alumnado del grupo, las clases quedaran suspendidas para
el grupo de alumnos no asistentes (sélo en post-obligatoria). En el caso de que
asistan a la actividad menos del 80 % del alumnado del grupo, las clases se
mantendran para el grupo de alumnos no asistentes. En el caso de grupos
pertenecientes a Educacidén Secundaria Obligatoria, el alumnado no asistentes
a la actividad deberan acudir al Instituto, donde seran atendidos por sus
respectivos profesores o por el profesorado liberado o de guardia.

Articulo 56. Solo se podran realizar actividades con el alumnado de 2° de Bachillerato
durante el tercer trimestre en el caso de tratarse de actividades cuya fecha de
realizacion sea impuesta desde fuera del Centro y sea conocida antes de la
finalizacién del segundo trimestre. De la misma forma se procurara que el
profesorado que imparte clases en 2° de bachillerato no participe en actividades
que impliquen la pérdida de clases durante el tercer trimestre para estos
alumnos.

Articulo 57.El profesorado cuyo grupo esta participando en una actividad, pasara a
estar de apoyo a la guardia, denominandose profesor liberado .Este debera
cubrir los grupos que estén sin profesor debido a que estos profesores sean los
acompanantes en la actividad. Mientras los profesores de guardia se haran
cargo de los grupos cuyos profesores estan ausentes por otros motivos:
enfermedad, formacion.
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ANEXO I. Normas de uso de las aulas y los carritos de informatica

Para el profesorado:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Cuando un profesor quiera acceder a un aula de informatica debera registrar su
uso en los cuadrantes que se encuentran a su disposicion en la puerta del aula
correspondiente. Si se tratase de una ocupacion regular y continuada en el tiempo,
debera dirigirse a Jefatura de Estudios para que se quede reservada dicha aula en
el periodo deseado.

Cuando un miembro del profesorado quiera hacer uso de un carro de ordenadores
se apuntara en el cuadrante correspondiente que se encuentra disponible en la
sala de profesores. Si se tratase de un uso regular y continuado en el tiempo,
debera dirigirse a Jefatura de Estudios para que se quede reservada dicho carro
en el periodo deseado.

En ambos casos, el profesorado, debera rellenar una hoja de asignacion de
ordenadores, obligatoriamente la primera vez, o cuando cambie el alumnado de
ordenador. Dicha hoja debera estar disponible en el carro de ordenadores, o en la
mesa del profesorado del aula de informatica, segun sea el caso.

Comunicar las normas de uso al alumnado sobre el ordenador que tienen asignado.
Cualquier incidencia de cualquier tipo sera comunicada de inmediato al coordinador
TIC.

Anotar cualquier tipo de incidencia en el registro disponible en el carro de
ordenadores o en la mesa del profesorado del aula de informatica.

Bajo ninguin concepto, las aulas de informatica o los carros de ordenadores podran
ser utilizados por el profesorado de guardia, a no ser que el profesorado titular
ausente, hubiese comunicado que el alumnado realizase alguna actividad con los
mismos. Pero en este Ultimo supuesto, debera disponer de la hoja de asignacion
de ordenadores y comprobar que el alumnado esta haciendo uso del ordenador
correspondiente.

Para el alumno

El alumnado siempre utilizaran el mismo ordenador, para cambiarse de ordenador
deberan pedir permiso al profesor responsable del grupo, para que este lo autorice
y lo cambie en la hoja de registro.

Comprobar si existe algin desperfecto visible antes de utilizar el ordenador
(pantallas pintadas o golpeadas, carcasas rotas, botones hundidos, conectores USB
deformados, etc.), y comunicarselo al profesor en su caso, para que este lo anote
en el parte de incidencias. El alumno sera responsable de los desperfectos que
encuentre el siguiente alumno que utilice el ordenador y no estén apuntados.

Si durante su uso aparecen otros tipos de desperfectos comunicarselo al profesor,
para que este lo anote en el parte de incidencias.

Apagar los ordenadores de forma correcta y apagar los monitores cuando termine
la clase.
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Asignacién de ordenadores @

Aula/Carrito:
Profesor
Asignatura o materia:

PUESTO ALUMNO/A

Profesor

Puesto 01
Puesto 02
Puesto 03
Puesto 04
Puesto 05
Puesto 06
Puesto 07
Puesto 08
Puesto 09
Puesto 10
Puesto 11
Puesto 12
Puesto 13
Puesto 14
Puesto 15
Puesto 16
Puesto 17
Puesto 18
Puesto 19
Puesto 20
Puesto 21
Puesto 22
Puesto 23
Puesto 24

El alumnado siempre utilizara el mismo ordenador, para cambiarse de ordenador deberan pedir permiso al profesor responsable
del grupo, para que este lo autorice y lo cambio en la hoja de registro. Al entrar en el aula, el alumnado deberd comprobar si
existe algin desperfecto en su ordenador y comunicarselo al profesor responsable, que lo anotara en la hoja de incidencias y se
lo comunicara al coordinador TIC. El responsable del desperfecto sera siempre el alumno anotado en la hoja del grupo anterior
que utilizo el aula/carro cuando este sea claramente visible, en caso contrario sera el coordinador TIC quien determinara la
responsabilidad.




Aula/Carrito:

REGISTRO DE INCIDENCIAS

Fechay
hora

Profesor/a

Puesto

Alumno(s)

Incidencia

23



Para el profesorado

1) Cuando un miembro del profesorado quiera acceder a un aula o utilizar un carro de ordenadores debera registrar su uso en los cuadrantes
que se encuentran a su disposicion en la sala de profesores:
a) en la hoja de ocupacién regular cuando sea todas las semanas.
b) en la hoja de ocupacion irregular cuando sea temporalmente.
2) En ambos casos debera rellenar una hoja de asignacién de ordenadores, obligatoriamente la primera vez, o cuando cambie el alumnado de
ordenador.
3) Comunicar las normas de uso al alumnado sobre el ordenador que tienen asignado.
4)  Cualquier incidencia de cualquier tipo sera comunicada de inmediato al coordinador TIC.

Para el alumno

-Apuntarse en la hoja de asignacion de ordenadores para acceder a utilizar un ordenador, que sera el mismo que utilice durante todo el curso,
independientemente de la materia que se esté impartiendo.

-Comprobar si existe algun desperfecto visible antes de utilizar el ordenador (pantallas pintadas o golpeadas, carcasas rotas, botones hundidos,
conectores USB deformados, etc.), y comunicarse al profesor en su caso. El alumno sera responsable de los desperfectos que encuentre el
siguiente alumno que utilice el ordenador y no estén apuntados.

-Si durante su uso aparecen otros tipos de desperfectos comunicarselo al profesor.

-Apagar los ordenadores de forma correcta y apagar los monitores cuando termine la clase.



Aula/Carrito:

Asignacion de ordenadores

Profesor

PUESTO

NOMBRE Y APELLIDOS

Profesor

Puesto 1
Puesto 2
Puesto 3

Puesto 4

Puesto 5
Puesto 6
Puesto 7

Puesto 8

Puesto 9

Puesto 10
Puesto 11
Puesto 12

Puesto 13

Puesto 14
Puesto 15
Puesto 16

Puesto 17

Puesto 18
Puesto 19
Puesto 20

Etc.

a)

b)

El alumnado siempre utilizara el mismo ordenador, para cambiarse de
ordenador deberan pedir permiso al profesor responsable del grupo y anotar
el cambio en la hoja si este procede.

Al entrar en el aula, el alumnado debera comprobar si existe algln
desperfecto en su ordenador y comunicarselo al profesor responsable, que lo
anotara en la hoja de incidencias y se lo comunicara al coordinador TIC. El
responsable del desperfecto sera siempre el alumno anotado en la hoja del
grupo anterior que utilizé el aula cuando este sea claramente visible, en caso
contrario sera el coordinador TIC quien determinara la responsabilidad.
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Anexo II. Normas de organizacion y funcionamiento de la
Biblioteca.

Aspectos generales.

La Biblioteca del Centro tendra como misién permitir desarrollar funciones

complementarias de las lectivas, culturales y de esparcimiento propias del lugar.
Permanecera abierta durante el desarrollo del horario general del Instituto y podra ser
utilizada por cualquier persona relacionada con el Centro.

1. Todos los libros y revistas adquiridos o cedidos al Centro, seran depositados en
la Biblioteca y anotados en su inventario.

2. Las normas de funcionamiento de la Biblioteca estaran expuestas en un lugar
visible de la misma.

3. Habra libros repartidos entre los Departamentos y la Biblioteca. Los que se
encuentran depositados en los Departamentos son para uso exclusivo del
profesorado. La jefatura de Departamento actualizara el inventario anualmente.

Préstamo.

1. No se prestan ni las enciclopedias ni los diccionarios, ni aquellos documentos que
determinen los departamentos didacticos.

2. El plazo de préstamo es de 15 dias maximo para libros que no sean de lectura
obligatoria y de 10 dias para los libros de lectura obligatoria.

3. Los libros de lectura no obligatoria se pueden renovar, ampliandose el plazo de
devolucién durante otros 15 dias.

4. En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se restituira el material
en cuestidn o se reembolsara el importe econdmico, previa comunicacion escrita
a los padres o tutores.

5. El préstamo sera de tres libros por alumno como maximo y solamente se podran
prestar materiales en el horario lectivo.

6. Tanto del préstamo como de la devolucion se hard cargo el profesorado de
guardia en el recreo en la hora asignada para la Biblioteca.

7. El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para los periodos
vacacionales y cuando las condiciones de devolucion sean favorables.

8. Aquel alumnado que no haya devuelto el material, lo haya extraviado o
gravemente deteriorado, debera pagar el valor del libro o material una vez sea
comunicado a los padres o tutores.

9. Elservicio de préstamos comenzara a primeros de septiembre y finalizara el Ultimo

dia lectivo.

Horarios de apertura.

=

La biblioteca permanecera abierta 8.00 a 14.30 horas, durante los meses lectivos.
Los profesores designados al efecto se haran cargo de la vigilancia de la
Biblioteca, durante las guardias de recreo.

En las horas lectivas en las que permanece abierta la biblioteca, el profesorado
de guardia debe vigilar su uso si hubiera algin alumno-a.

La asistencia a la Biblioteca en la media hora de recreo, estara limitada al nimero
de plazas disponibles, siempre sentado y en actitud de estudio, por lo que se
restringe el derecho de admision.
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Deberes y derechos de los lectores.

Deberes:
1. Tratar los libros y otro material con respeto.
2. Devolver los materiales en préstamo en los plazos estipulados.
3. Observar un comportamiento digno dentro de la Biblioteca, tales como no comer
ni beber, y respetar el estudio de los demds permaneciendo en silencio.
4. Reponer el material que se haya deteriorado o perdido (o bien su importe
econdmico).
5. Colocar los libros que se hayan utilizado en la biblioteca en el carrito situado en
la mesa de la bibliotecaria.
6. Colocar el mobiliario en la posicion correcta (sillas, mesas).
Derechos:
1. A ser asesorados e informados adecuadamente.
2. Disponer de la Biblioteca en los horarios no lectivos (recreos) para actividades
del Centro.
3. Disponer de un material digno y adaptado a su edad.
4. A ser atendidos, en la medida de lo posible, en sus peticiones.
5. A leer libremente lo que consideren oportuno.

Ayudantes de biblioteca.

1.

2.

3.

Se establecera la figura del ayudante de biblioteca entre el alumnado que
voluntariamente se ofrezca, a razén de uno por nivel.

Sus funciones seran las de colaborar con la bibliotecaria en el horario de apertura
de recreo, siempre bajo la tutela del profesorado de guardia.

La eleccion de los ayudantes se llevara a cabo por el equipo de biblioteca.

Deberes y derechos de los profesores del equipo de biblioteca.

Deberes:

ounkhwnNnE

8.
9.

Vigilar y permanecer en la biblioteca las horas asignadas.

Promocionar la lectura, los libros y la biblioteca entre el alumnado.

Asistir a las reuniones convocadas al efecto.

Respetar los derechos y gustos lectores del alumnado.

Velar por el cumplimiento de las normas entre el alumnado.

Participar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades de promocién de
la lectura.

Realizar las labores de catalogacion, inventario, préstamo, sellado, tejuelado, y
demas funciones propias del funcionamiento de la biblioteca.

Comunicar al coordinador de biblioteca cualquier anomalia.

Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la biblioteca escolar.

Derechos:

1.
2.
3.

Manifestar su opinidn en las reuniones convocadas al efecto.
Participar en la elaboracion de los presupuestos y del proyecto de biblioteca.
Ser informado de todo lo concerniente a la biblioteca escolar.
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DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES

Deberes:
1. Reintegrar el importe de un libro u otro material perdido o gravemente
deteriorado por su hijo o hija cuando asi se lo comuniquen por escrito.
2. Velar por el respeto a los materiales en préstamo.

Derechos:
1. Ser informado peridédicamente de las actividades culturales a desarrollar.
2. En caso de apertura en horario no lectivo, poder acompafar a sus hijos.
REGIMEN DISCIPLINARIO
1. Podran ser privados de acudir a la Biblioteca en la hora de recreo aquel alumnado
que no respete las normas minimas de comportamiento y haya sido apercibido
reiteradamente.

2. Se podra negar el servicio de préstamo temporalmente a aquel alumnado que
haya deteriorado gravemente o no devuelto materiales prestados.

REVISION

La revision de este documento se realizara a final de curso.
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