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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el documento que contiene el
conjunto de normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se ha propuesto y permitan mantener
un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad

educativa.

OBJETIVOS

Facilitar el didlogo entre los distintos sectores de la comunidad educativa para
conseguir una participacion constructiva.
Estimular la eficacia y operatividad en el funcionamiento de las distintas estructuras
organizativas.
Propiciar la convivencia y la disciplina en el Centro.
Establecer los mecanismos organizativos y de funcionamiento que ayuden a
conseguir la aplicacion del Plan de Centro.

1. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
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2. ORGANOS DE GOBIERNO
2.1. ORGANOS UNIPERSONALES
2.1.1 El Equipo Directivo

Los 6érganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Instituto

y trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus respectivas funciones.

Ademas del caracter democratico que por ley debe tener el Equipo Directivo, su

funcionamiento debe responder a la busqueda de un estilo propio que se debe

caracterizar por las siguientes cualidades:

1. Trabajo en equipo
Si bien la normativa legal define las competencias de los diferentes 6rganos
unipersonales, el Equipo Directivo debe realizar sus actividades con el
mayor grado de implicacién de sus miembros. Estos deben compartir con el
Director cuantas tareas de colaboracion puedan asumir, al margen de las que
legalmente tengan encomendadas y la organizacion del Instituto les
demandan.
2. Estilo de direccion

La importancia del talante democratico y el liderazgo distribuido en la
articulacion de toda actividad del centro y su repercusion en el clima general
de convivencia hace que desde el Plan de Centro se propicie un estilo de
gestion caracterizado por la tolerancia, el respeto en el cumplimiento de la
normativa, la eficacia y una actitud positiva capaz de mantener un clima de
relaciones humanas abiertas y distendidas.

La composicion del Equipo directivo es la siguiente: Director, Secretaria y Jefatura
de Estudios.

2.1.2 Funciones del Equipo Directivo
De conformidad con lo regulado en el articulo 70 del Decreto 327/2010 (BOJA
16-07-2010), son funciones del Equipo Directivo las siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
por el cumplimiento de las decisiones de los 6érganos de coordinacion docente,
en el ambito de sus respectivas competencias.

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

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

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan
planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.



h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los organos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

2.1.3 El Director
De conformidad con lo regulado en el articulo 132 de la LOMCE, son competencias
del titular de la direccion:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley
organica. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar
que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

1) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en
el ambito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de
acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado
y al Consejo Escolar del centro.

1) Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia,
ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de 4reas o materias.

m)Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la
investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacion general anual.

0) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.



Potestad disciplinaria de la direccion de los centros publicos

Orden de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de educacion no
universitaria (BOJA 19-08-2011).

La competencia atribuida a los directores y directoras de los centros publicos por el citado
articulo 132.5 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia es
irrenunciable y su ejercicio no es discrecional sino reglado, pudiendo su inobservancia o
uso indebido o discriminatorio dar lugar a responsabilidad.

2.1.4 Jefatura de Estudios
De conformidad con lo regulado en el articulo 76 del Decreto 327/2010 (BOJA
16-07-2010), son competencias del titular de la jefatura de estudios:

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad
cuando no tampoco esté la persona titular de la vicedireccion.

c) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

d) Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y
tutoras de grupo.

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los centros de educacion primaria que tenga
adscritos el instituto.

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

g) Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

h) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen
en el instituto.

1) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario
de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

1) Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion
secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no
lectivas.

n) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones
relativas al alumnado en relacion con las medidas de atencion a la diversidad.

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

2.1.5 El Secretario o Secretaria
De conformidad con lo regulado en el articulo 77 del Decreto 327/2010 (BOJA
16-07-2010), son competencias del Secretario o Secretaria:
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccion.



b) Ejercer la secretaria de los oOrganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones
y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

c¢) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

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

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

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

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

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

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

2.1.7 Suplencia de los miembros del Equipo Directivo

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto serd suplida
temporalmente por la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion, que
informara de su decision al Consejo Escolar.

3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion que,
asimismo, informard al Consejo Escolar.

2.2. ORGANOS COLEGIADOS
2.2.1. El Consejo Escolar
2.2.1.1. Competencias del Consejo Escolar
En virtud del articulo 127 de la LOMCE, el Consejo Escolar tiene las siguientes
competencias:



1. Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el
capitulo II del titulo V de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de
Educacion LOMLOE.

2. Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio
de las competencias del Claustro del profesorado en relacion con la
planificacion y organizacion docente.

3. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

4. Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos
que la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de
los demés miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director.

5. Decidir sobre la admisiéon de alumnos y alumnas, con sujecion a lo
establecido en esta Ley Orgénica y disposiciones que la desarrollen.

6. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales, podrd revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

7. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro,
la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no
discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la presente
Ley Organica, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la
violencia de género.

8. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo
escolar e informar la obtencion de recursos complementarios.

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

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

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

12. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

13. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

2.2.1.2. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

e 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.



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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia
a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cinco dias, y pondra a su
disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

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.

El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no
podra participar en la seleccion o el cese del director o directora.

2.2.1.3. Composicion del Consejo Escolar
El Consejo Escolar de nuestro Institutos estard compuesto por los siguientes
miembros:
El director o la directora, que ostentara la presidencia.
El jefe o la jefa de estudios.
Ocho profesores o profesoras.
Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado por la asociacion de madres y padres del alumnado.
Cinco alumnos o alumnas.
Una persona representante del personal de administracion y servicios.
Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento.
El secretario o la secretaria, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con
voz y sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres
y mujeres.

Eleccion de los miembros del Consejo Escolar

Los afios pares son los designados para realizar las elecciones para renovacion de los
miembros del Consejo Escolar. El curso pasado, debido a la pandemia, hubo una
Resolucion de 2 de octubre de 2020, por la que se acordd autorizar el cambio de
fecha para el desarrollo de las elecciones de las personas representantes del Consejo
Escolar en Andalucia, ante la imposibilidad de llevar a cabo la eleccion ordinaria en
las fechas establecidas, por el cumplimiento de las medidas de prevencion de la
salud en los centros docentes.

Durante este curso, se ha procedido a publicar la RESOLUCION de 24 de
Septiembre de 2021 de la Delegacion Territorial de Educacion y Deporte de Malaga
por la que se acuerda la convocatoria de la celebracion de elecciones extraordinarias
en los Consejos Escolares de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

La normativa a seguir es:
 Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de
los institutos de educacion secundaria (BOJA 16-07-2010).



* Orden de 7 de octubre de 2010, por la que se regula el desarrollo de los procesos
electorales para la renovacion y constitucion de los Consejos Escolares de los
centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Autonoma de
Andalucia, a excepcion de los centros especificos de educacion permanente de
personas adultas, y se efectiia su convocatoria para el afio 2010 (BOJA 13-10-2010).

Todos los miembros de la Comunidad educativa son elegibles tras presentar
candidatura y ésta ser aceptada por la Junta Electoral, y tienen derecho a voto dentro
de su sector.

2.2.1.4. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar

1.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de
eleccion que corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios
para pertenecer al Consejo Escolar, generara una vacante que serd
cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con
el nimero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se
produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima eleccion. En el
caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria
sin cubrir hasta el proximo procedimiento de eleccion del Consejo
Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre
inmediatamente anterior a cada eleccion se cubrirdn en la misma y no por
sustitucion.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en
el supuesto de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de
alguna de las personas representantes en el Consejo Escolar.

2.2.1.5. Comisiones del Consejo Escolar

A. Comision de convivencia

Su composicidn, organizacion y funcionamiento se recogen en el Plan de
Convivencia

B. Comision permanente

Esté constituida por el titular de la direccion, que la preside, el secretario,
o secretaria, el titular de la jefatura de estudios, un profesor o profesora,
un padre o madre y un alumno o alumna.

Competencia:
Proponer la incorporacion de puntos al orden del dia de las
convocatorias del Consejo Escolar

Funciones:
Llevar a cabo las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar
Llevar a cabo las actuaciones que, por su urgencia, imposibilite la
convocatoria del pleno del Consejo Escolar
Proponer, revisar y supervisar la marcha general del Centro en el
aspecto de gestion de los recursos.
Coordinar 'y promover actividades formativas de caracter
extraescolar.



Coordinar y promover actividades relacionadas con la organizacion y
dinamizacion de la biblioteca del centro

Llevar a cabo todas las actuaciones relativas a la escolarizacion. Velar
por la transparencia del mismo y facilitar a toda la comunidad
educativa la informacion que sea necesaria

Informar al pleno del Consejo Escolar del desarrollo de todas sus
actuaciones.

2.2.2. El Claustro
2.2.2.1. Competencias del Claustro de Profesores
El Claustro de Profesores tiene las siguientes competencias:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

D

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

Aprobar las programaciones didécticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y
de la investigacion pedagodgica y en la formacion del profesorado del centro.
Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.
Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacioén y

funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

2.2.2.2. Régimen de funcionamiento del Claustro

1.

Las reuniones del Claustro de profesorado deberan celebrarse en el dia y con
el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En el orden del
dia, la secretaria del Claustro de profesorado, por orden del Director,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo con
una antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicion la
correspondiente informacion 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.

3. Si el Claustro no alcanzara quérum se reunira, en segunda convocatoria,
pasadas 24 horas, sin limitaciones en el minimo de asistentes.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

3.1. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
El equipo técnico de coordinacion pedagogica estard integrado por la persona titular
de la direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de
estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamento y la coordinacion
de las areas de competencias, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos de orientacion y de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.

3.1.2. Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica
El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica tiene las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas de las enseflanzas encomendadas a los
departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar
porque las programaciones de los departamentos de coordinacion didactica,
en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los
programas de diversificacion curricular y los programas cualificacion
profesional inicial.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

3.2. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
3.2.1. Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica
Son competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacion didéctica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el proyecto educativo.



c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en
educacion secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés
y el hébito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita y que las
programaciones didacticas de bachillerato faciliten la realizacion, por parte
del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de
naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos de coordinacion
didactica.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion
didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del
titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria a que se refiere el
articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias,
modulos o ambitos asignados al departamento.

f) Organizar e impartir las materias, moédulos o ambitos asignados al
departamento en los cursos destinados a la preparacion de las pruebas de
acceso a la formacion profesional inicial de grados medio y superior a que se
refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didécticas de los
modulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial
que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato
o de ciclos formativos de formacidon profesional inicial con materias o
modulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado
libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacion que el alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

J) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, modulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las
directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios
pedagogicos.

k) Evaluar la préactica docente y los resultados del proceso de
ensefianza-aprendizaje en las materias o0 modulos profesionales integrados en
el departamento.

1) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos modulos profesionales, para
asegurar la adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo
y para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos y materiales.

n) Mantener actualizada la metodologia didéctica y adecuarla a los diferentes
grupos de un mismo nivel y curso.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

3.2.2. Competencias de los Jefes/as de los Departamentos
Son competencias de los Jefes/as de Departamentos:



a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las
mismas.

c¢) Coordinar la elaboracion y aplicacion de las programaciones didacticas de
las materias, médulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el
departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la
adquisicion del material y el equipamiento especifico asignado al
departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos
materiales del departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y
ante cualquier otra instancia de la Administracion educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional,
colaborar con la vicedireccion en el fomento de las relaciones con las
empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la formacion
del alumnado en centros de trabajo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

3.2.3. EQUIPAMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS
Los Departamento Didécticos podran disponer de los materiales y equipos
especificos con que los haya dotado la Administracién, asi como de todos
aquellos que hayan adquirido con los fondos que el Centro les asigna anualmente.
Al comienzo de cada curso, en la elaboracioén de los presupuestos y siempre que
las circunstancias lo hagan posible, el Secretario adjudicard a cada uno de los
Departamentos una cantidad, de la que podran disponer para la adquisicion de
material tanto inventariable, o no inventariable, asi como para financiar
actividades complementarias y extraescolares, segin decidan los profesores del
Departamento.
Los Jefes de Departamento estan obligados a comunicar al Secretario el uso que el
Departamento haga de su asignacion, asi como a entregar los justificantes y
documentos de pago ajustados a la normativa vigente.
En el supuesto de que un Departamento no haga uso del total de su asignacidon con
anterioridad al 10 de junio, el resto quedara a disposicion del Centro para aplicarlo
a los gastos que el Consejo Escolar estime oportuno.
Sin embargo, y tal como establece la legislacion vigente, es el Centro —y no los
Departamentos— el titular de esos bienes. Por ello, el Consejo Escolar puede
autorizar su uso para otras actividades siempre que no sean utilizados por el
Departamento al que estan adscritos. Constituye un deber del instituto optimizar y
rentabilizar todos sus recursos.
Todos los Departamentos deben elaborar un inventario de sus recursos, renovable
anualmente, del cual deben dar una copia al Secretario para que entre a formar
parte del Inventario General del Centro.



3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
3.3.1. Composicion del Departamento de Orientacion
El Departamento de orientacion estara compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.
b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en
audicion y lenguaje.
c¢) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad,
incluido el que imparta los programas de diversificacion curricular, en la
forma que se establezca en el plan de orientacion y accidon tutorial
contemplado en el proyecto educativo.
d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no

docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.
e) Profesorado de A.T.A.L.

3.3.2. Funciones del Departamento de Orientacion.
El Departamento de Orientacion desarrollara, al menos, las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y
accion tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el
proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos,
planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion
y la resolucion pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
profesorado, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo
de las medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la
programacion de los dambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los modulos obligatorios de los
programas de cualificacion profesional inicial y los modulos de educacion
permanente en Formacion Profesional Bésica.

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su
proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios,
se garantizard la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

34. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES
El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargard de
promover, organizar y coordinar la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares. A tales efectos:

1. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera,
coordinard y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracion

con los departamentos de coordinacion didéctica.



2. En caso de ser necesario, se podra crear una comision, revisable anualmente,
formada por la jefatura del departamento de actividades complementarias y
extraescolares, Jefatura de Estudios y un miembro del profesorado con los
siguientes objetivos:

a. Dar difusion a las actividades complementarias y extraescolares.

b. Informar periédicamente sobre todas las actividades complementarias
y extraescolares.

c. Filtrar, y evaluar las actividades complementarias y extraescolares.

d. Organizar las horas para todos los miembros del profesorado (que no
sean siempre los mismos los que encargados de las actividades)

e. Organizar un calendario en la sala de profesorado y publicitado en
Séneca y la pagina web del centro, exclusivo para estas actividades.

f. Organizar actividades para fomentar la convivencia positiva.

g. Cuando los alumnos salgan del centro para una actividad: Si se va un
grupo entero o no hay ningin alumno en clase de los que no han
realizado la actividad, los miembros del profesorado que se queden sin
esa clase apoyaran, en caso de que sea necesario, al profesorado de
guardia. Esto lo organizard y lo enviara por escrito, a cada docente
implicado, el jefe/a del departamento DACE.

2. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares

desempefiara sus funciones en colaboracion con las jefaturas de los
departamentos de coordinacion didactica.

3.5. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION
EDUCATIVA
El departamento de formacion, evaluacion e innovacidon educativa estard compuesto
por:
a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las 4reas de competencias, designados
por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.
c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona
que ésta designe como representante del mismo.
d) Los coordinadores de los planes estratégicos, con voz, pero sin voto.

3.5.1. Funciones del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa
El Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
desarrollara, al menos, las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran,
cada curso escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en
el proyecto educativo.

c¢) Elaborar, en colaboracioén con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.



e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro
aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro
de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y
aplicacion.

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que
estos contribuyan al desarrollo de las competencias bésicas en la educacion
secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras
que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

1) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

j) Promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

1) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de
ensefianza.

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la
aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnostico y en
aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a
cabo en el instituto.

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

3.6. EQUIPO DOCENTE
Los equipos docentes estan constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por
el correspondiente tutor o tutora.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartirdn toda la informacion que sea
necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y
objetivos previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de
las reuniones de los equipos docentes con una periodicidad mensual.

3.6.1. Funciones de los Equipos Docentes
Las funciones de los Equipos Docentes seran:
a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo
las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el
proyecto educativo del centro.



b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocion y titulacion.

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
informacion relativa a la programacion de la materia que imparte, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias
que correspondan a otros Organos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion a que se refiere el articulo 85 del Decreto
327/2010.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del
grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacion y accion
tutorial del instituto y en la normativa vigente.

Por tanto, en estas reuniones seran convocadas se trataran los siguientes
temas:

Evolucion académico del alumnado.

Propuestas y decisiones para la mejora del rendimiento y de la convivencia

del grupo.

Analisis de la situacion de cada alumno/a que asi lo requiera y decisiones

que se tomen al respecto: ACNS, Programas Especificos de refuerzo,

derivacién al Departamento de Orientacion, etc.

Valoracion de las relaciones sociales en el grupo.

La coordinacion del desarrollo de las programaciones didacticas, de la

tutoria y de la orientacion académica, vocacional y profesional en funcién de

las necesidades del grupo.

Asistira a estas reuniones el profesorado que imparta docencia en el grupo-aula e
intervenga en el proceso de ensenanza-aprendizaje de algun alumno/a, con el
asesoramiento del Dpto de Orientacion, levantando acta de dicha sesion.

3.7. TUTORES
Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre
el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion
especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el



caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora
que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso
académico.

3.7.1. Funciones de la tutoria

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accidon
tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje.

¢) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo
docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y
elaboradas por el equipo docente.

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan al alumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion,
promocion y titulacion del alumnado, de conformidad con la normativa.

h) Cumplimentar la documentacion personal y académica.

1) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensenanza y
aprendizaje.

J) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus
padres, madres o representantes legales.

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado.
Dicha cooperacion incluird la atencion a la tutoria electronica.

1) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos
reconocidos en el articulo 12 del Decreto 327/2010. A tales efectos, el
horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes
legales del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los
mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

fi) Demandar y requerir de los profesores del equipo docente de su tutoria
informacion actualizada sobre la evolucion académica y comportamiento de



los alumnos del grupo, utilizando el medio de cumplimentacién electronica
acordado a nivel de centro.

0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidon y accion
tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

4. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
4.1. Derechos y obligaciones. Proteccion de sus derechos

El personal de Administracion y Servicios de los institutos de educacion secundaria
tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion. Asimismo, tendrd derecho a
participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del Personal de
Administracion y Servicios, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a
sus representantes en este drgano colegiado.
La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos
relativos a la ordenacion general del sistema educativo y a la participacion de este
sector en el mismo.
El personal no docente podra participar en todas las actividades de caracter general
organizadas en el Centro, siempre que ello no interfiera en el normal funcionamiento
del Instituto.
Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de
administracion y servicios en los institutos de educacion secundaria. Asimismo, se
proporcionard a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por hechos que
se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en la normativa
vigente.

4.2. Competencias del Personal de Administracion y Servicios
Su funcion es vital para el normal desarrollo de las actividades del Centro. Deberan
ser tratados por los alumnos con todo respeto y correccidon, mereceran la maxima
consideracion y pondran en conocimiento de la Jefatura de Estudios y/o la Direccion
del centro cualquier conducta contraria que afecte a su labor, considerdndose dicha
conducta como falta grave. Del mismo modo, estan obligados a tratar con respeto a
todos los miembros de la comunidad educativa.
El Secretario, por delegacion del Director, ejercera la jefatura del personal no
docente, organizando y controlando su trabajo, y distribuyéndolo de la forma mas
conveniente para conseguir mayor eficacia y rendimiento. El personal no docente
tiene derecho a realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los
medios adecuados.
El personal no docente debe atender sus funciones con puntualidad y profesionalidad,
debiendo justificar sus faltas de asistencia o retrasos ante el Director.
En nuestro centro disponemos de un sélo ordenanza quien controlard la entrada y
salida de personas del Centro, asi como el acceso a cada dependencia, pudiendo
exigir en cualquier momento la identificacion de los alumnos y de los adultos que
vengan a recoger a los alumnos dentro del horario escolar. Velaran para que todas las
puertas permanezcan debidamente cerradas e impedirdn la entrada de personas
extrafias al instituto cuya presencia en el centro sea injustificada.



El ordenanza puede permitir las entradas y salidas de los alumnos fuera del horario
establecido siempre y cuando éstos sean acompanados de su padre/madre o tutor/a
legal u otro adulto con la debida autorizacion (segiin modelo oficial del instituto o via
iPasen).

Colaborardan con el profesorado, especialmente con el de guardia, en el
mantenimiento de las condiciones que hagan posible la actividad docente, poniendo
en conocimiento del Profesor de Guardia o del Equipo Directivo cualquier
perturbacion del orden que detecten.

Asimismo, atenderan en primera instancia las visitas, encauzandolas a la persona
indicada. De igual modo, deberan atender en primera instancia todas las llamadas
telefonicas. Entre sus funciones, también se encuentra la de facilitar y controlar tanto
las llaves como el material escolar y la recogida y entrega de la correspondencia del
centro. La reprografia y el manejo de maquinas es competencia exclusiva de los
ordenanzas, con el fin de evitar averias por un uso incorrecto.

El personal administrativo atendera al publico con cardcter general en horario de
10:00 a 13:00 h. pudiéndose ampliar este horario cuando las necesidades asi lo
aconsejen. Informara a los alumnos o a sus padres con claridad, orientando
correctamente sus peticiones. La gestion y archivo de documentos debe ser diligente
y ordenada.

El personal de limpieza debe ser igualmente respetado y su funcion facilitada en lo
posible. Podra formular ante el equipo directivo las oportunas quejas cuando se noten
en las dependencias claras muestras de suciedad, desorden o destrozos.

5. PROFESORADO

5.1. Funciones y deberes del profesorado
Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su caso,
ambitos que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c¢) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los equipos
de orientacion educativa.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

f) La promocidon, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
centros.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democrética.

h) La informacidn periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.



1) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que
les sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.

1) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacion o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula, Séneca,
iPasen y plataformas de trabajo como Moodle, Classroom, etc. Segliin se
determine a nivel de centro.

o) Facilitar a los tutores informacion detallada sobre la evolucion académica y

comportamiento de los alumnos con la frecuencia que les sea requerida por
aquellos. Para dar fluidez a la informacion, los profesores facilitaran un
medio de comunicacion electronica, donde la persona que ejerza la tutoria
pueda contactar con ellos, y cumplimentara por esta via la informacién
requerida. (Uso de Séneca o Intranet, segiin se decida a nivel de centro)
Si un/a tutor/a solicita informacion a un miembro de su equipo docente con
suficiente antelacion (al menos 5 dias habiles), y no recibe informacion de
alguna materia, el profesor o profesora correspondiente estara obligado/a a
ponerse en contacto con la familia para facilitarle dicha informacion de
forma personal.

5.2. Derechos del profesorado

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion
basica de la funcién publica.

2. Asimismo, y en el desempeio de su actividad docente tiene, ademas, los
siguientes derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados
al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo
establecido en el proyecto educativo del instituto.

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizaciéon y gestion del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

d) A recibir la colaboraciéon activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a
que apoyen su autoridad.



e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacion de la Administracion educativa.

f) A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en
el proceso educativo del alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con
su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida
escolar y en la vida en sociedad.

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

1) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.
k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

1) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a
postularse para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion
en proyectos de experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a
su correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una
lengua extranjera; el ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la
implicacion en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la
direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

5.3. Proteccion de los derechos del profesorado

1. La Consejeria competente en materia de educacidon prestara una atencion
prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo
y al estimulo de una creciente consideracion y reconocimiento social de la funcion
docente.

2. La Administracion educativa otorgara al profesorado de los institutos de
educacion secundaria presuncion de veracidad dentro del &mbito docente y solo ante
la propia Administracién educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus
cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por
el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otros documentos
docentes.

3. Las personas que causen dafos, injurias u ofensas al personal docente podran ser
objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o judicial.



4. La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia la
calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia
activa grave que se produzcan contra el profesorado de los institutos de educacion
secundaria, cuando se hallen desempefiando las funciones de sus cargos o con
ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacidon proporcionara asistencia
psicologica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los
institutos de educacién secundaria, siempre que se trate de actos u omisiones
producidos en el ejercicio de sus funciones en el &mbito de su actividad docente, en
el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de sus superiores. La
asistencia juridica se prestard, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccion ante los que se
diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales
iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en
defensa de sus derechos frente a actos que atenten contra su integridad fisica o
provoquen dafios en sus bienes.

Reconocimiento de la autoridad del profesorado

Ley 3/2021, de 26 de julio, de Reconocimiento de Autoridad del Profesorado (BOJA
30-06-2021), que tiene como objeto reconocer la autoridad publica del profesorado de la
Comunidad Auténoma de Andalucia y fomentar la consideracion y el respeto que le son
debidos por el ejercicio de sus funciones y competencias, con el fin de procurar un clima de
convivencia y de respeto en la comunidad educativa.

Esta Ley es de aplicacion en los centros docentes no universitarios y para todo el
conjunto de actuaciones que desarrollen los centros docentes para ofrecer nuevos servicios
y actividades al alumnado fuera del horario lectivo.

Quedan comprendidos cualquiera que fuera el lugar y el momento en el que se
produjeran, los actos contrarios a la integridad fisica o moral del profesorado, con inclusion
del ciberacoso y actos de naturaleza similar, siempre que resulten relacionados con el
ejercicio profesional docente, al igual que los actos que contra las direcciones de los
centros, en el ejercicio de sus funciones, se lleven a cabo por parte de cualquier miembro de
la comunidad educativa.

Derechos del profesorado

Al profesorado, en el desempefio de su funcidon docente, se le reconocen los siguientes
derechos:

a) A recibir el trato, la consideracion y el respeto que le corresponde, tanto dentro como
fuera de las instalaciones educativas, por parte del alumnado, de las familias, del resto del
profesorado y de otro personal que preste su servicio en el centro docente, conforme a la
importancia social de la tarea que desempenia.



b) A desarrollar su labor en un clima de orden y respeto a sus derechos, especialmente a su
integridad fisica y moral y a su dignidad, de conformidad con la normativa vigente.

c) A tener la potestad y la autonomia, en el ambito de sus competencias, para imponer
medidas correctivas y tomar las decisiones necesarias, de manera inmediata, proporcionada
y eficaz, de acuerdo con las normas de convivencia del centro y con la normativa vigente,
que le permitan mantener un clima adecuado de convivencia que favorezca el estudio y
aprendizaje durante las clases y en las actividades complementarias y extraescolares, tanto
dentro como fuera del recinto escolar.

d) A solicitar la colaboracidon de las familias o representantes legales del alumnado para el
cumplimiento de las normas de convivencia.

e) A la proteccion juridica y psicologica adecuada en el ejercicio de sus funciones docentes,
conforme al marco normativo aplicable

f) A ser apoyado por la Administracion educativa, que velara por que el profesorado reciba
el trato, consideracion y respeto que le corresponde, para lo que se realizara la oferta de
formacion adecuada y programas y campafias que pongan en valor la funcién docente y
contribuyan a mejorar su consideracion y prestigio social, prestando especial atencién a los
aspectos relacionados con el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion y
de las redes sociales.

El profesorado de la Comunidad Autonoma de Andalucia, en el ejercicio de las
funciones directivas, educativas, de orientacion y disciplinarias que tenga atribuidas, tendra
la condicion de autoridad publica.

En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos constatados
por el profesorado tendran presuncion de veracidad iuris tantum o salvo prueba contrario,
sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan
sefalar o aportar el propio alumnado. El contenido de la declaracion ha de haber sido
constatado directamente por el profesor/a y reflejara los hechos documentalmente, con
claridad y precision, exponiendo su version de lo acontecido de la manera mas objetiva
posible.

La Administracién educativa proporcionard asistencia psicologica y juridica gratuita
al personal docente de todos los niveles educativos de esta Ley y que preste servicio en los
centros publicos por hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

Las medidas contempladas en esta Ley serdn de aplicacion al personal de
administraciéon y servicios dependiente de la Consejeria de Educaciéon por hechos
producidos en el desarrollo de su labor profesional en los centros educativos andaluces.

5.4. Directrices para el profesorado
1. Tendran libertad de catedra.

2. Colaboraran con su Departamento Didéactico en el disefio de su area o
materia curricular.



3. Tendran derecho a disponer de los medios y recursos adecuados para realizar
su labor docente.

4. Deberan actuar de acuerdo con el Proyecto de Centro y con la Programacion
Curricular de su Departamento.

5. El profesorado es el encargado de evaluar. Los criterios de evaluacion seran
elaborados por los distintos departamentos, determinando los procedimientos que se
utilicen en cada caso. Deberan dar a conocer al alumnado los criterios de evaluacion
de las materias que imparta.

6. Tratardn a todos los miembros de la comunidad educativa con el debido
respeto y consideracion.

7. Observaran la debida puntualidad en la asistencia a clase, tanto en la entrada
como al terminar, y en el recreo.

8. Cumplimentaran debidamente las faltas de asistencia de los alumnos y
cuantas incidencias se produzcan.

0. Durante todo el curso atenderan a los alumnos y a sus padres o representantes
legales, previa cita, en consultas referentes a cualquier aspecto relacionado con la
actividad académica o integracion de los alumnos en la vida del Centro.

10. Procurardn un ambiente de confianza con sus alumnos, que permita a ambos
expresarse en un clima distendido y de respeto mutuo.

11. Asistiran a todas las reuniones de evaluacion, Claustro, Departamento y
cuantas por su cargo les corresponda; igualmente, realizardn puntualmente las
actividades complementarias (guardias, tutorias, etc.).

12.  Las faltas de asistencia al trabajo del profesorado seran comunicadas con
antelacion al Equipo Directivo, siempre que esto sea posible, debiendo entregar las
actividades a realizar por sus alumnos en esa fecha. Las ausencias imprevistas
deberan comunicarse telefonicamente a primera hora de la mafana, antes del
comienzo de la jornada escolar.

13. Para poder justificar las ausencias del profesorado a su puesto de trabajo, los
profesores deberan entregar en Direccion las correspondientes solicitudes de permiso
o licencia, acompafiadas de la documentacion oportuna (partes de baja, informes
médicos, certificados, etc.). Dichos impresos deberan entregarse antes del comienzo
de la ausencia, si estd prevista, o inmediatamente después de incorporarse al Centro.
En cualquier caso, siempre debe haber justificacion documental antes del cuarto dia
de ausencia al Centro. La Direccion del centro anotard las ausencias mensuales en
Séneca antes del dia 5 de cada mes. En caso de que un profesor no haya entregado
antes de dicha fecha la correspondiente justificacion documental se especificara que
la ausencia no esta justificada.

14.  Redactaran los partes de disciplina siempre que amonesten o sancionen a
algiin alumno en la Intranet del centro y comunicaran dicha incidencia a sus padres,



mediante correo electronico o iPasen, incluso mediante llamada de teléfono cuando
se trate de una conducta grave.

15. El profesorado vigilara y estara pendiente del mantenimiento de la limpieza y
orden de las instalaciones utilizadas, pudiendo imponer medidas para la consecucion
de este objetivo. Con el objetivo de ahorrar energia en las clases, se prescindira de las
luces cuando no sean necesarias, y se vigilard que queden apagadas al salir de clase
al recreo o al final de la jornada.

16.  Intentaran fomentar la capacidad y actitud critica de sus alumnos,
impartiendo una ensefianza exenta de cualquier manipulacion ideoldgica o partidista.

17. Respetara y hard respetar las normas de convivencia, poniendo en
conocimiento del Equipo Directivo la transgresion de alguna de ellas.

5.5. Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion
educativa

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollara
las siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el
equipo directivo del instituto.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso
de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con
la mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas
al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accidn tutorial, asesorando
en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles
los recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con
el alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo
que se recoja en dicho plan.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto
educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las mismas.

5.6. Funciones del profesorado especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales

El maestro o maestra especializado para la atencion del alumnado con necesidades
educativas especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:



b)

La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo
al alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de
escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo, podrd atender al
alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el
desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus
capacidades.

La realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia encargado de
impartirla y con el asesoramiento del departamento de orientacion, de las
adaptaciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido en
el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la
atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica en los
centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencion educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientaciéon al resto del profesorado para la adaptacion de los materiales
curriculares y de apoyo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte
docencia.

La coordinacion con los profesionales de la orientacion educativa, con el
personal de atencion educativa complementaria y con otros profesionales que
participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas
especiales.

5.7. Funciones del Profesorado de guardia

Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a)

b)
c)

d)

g)

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

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

Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran
producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo
de accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del
instituto, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de
necesidad y comunicarlo a la familia.

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

Atender, en su caso, el aula de convivencia y de reparacion, de acuerdo con
lo que se establezca en el plan de convivencia.



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

De acuerdo con el Plan de Centro, concebimos la Educaciéon como un sistema de valores
que debe tener las siguientes cualidades:

Respetuosa con el funcionamiento democratico

Fomentar la autonomia de todos

Favorecer el reparto de responsabilidades

Desarrollar un clima de permanente informacion y comunicacion

6.1. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

6.1.1. PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

El profesorado, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a través del Consejo
Escolar. El papel de los representantes del profesorado debe ser el de transmitir las
opiniones mayoritarias del Claustro, asi como trasladar las opiniones técnicas que justifican
las decisiones curriculares que se adoptan y, a su vez, hacer que llegue al Claustro el punto
de vista de los demas sectores.
El Procedimiento de eleccion:

Los representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran
elegidos cada dos afos por el Claustro entre sus miembros. El voto sera directo,
secreto y no delegable.

Seran electores todos los miembros del Claustro. Seran elegibles los profesores y
profesoras que se hayan presentado como candidatos.

El nimero de profesores o profesoras, de este Centro, que podran ser miembros del
Consejo Escolar es ocho. No podran ser representantes del profesorado en el
Consejo Escolar los que desempefien los cargos de Director, Jefe de Estudios y
Secretario.

6.1.2. PARTICIPACION EN EL CLAUSTRO

El Claustro es el 6rgano propio de participacion de todos los profesores y profesoras en el
Centro y tiene la responsabilidad de planificar, decidir e informar sobre todos los aspectos
didacticos y educativos:

En cuanto organo colegiado para la gestion y gobierno del Centro, elige a sus
representantes en el Consejo Escolar y realiza las propuestas de programacion
general

En cuanto 6rgano técnico-pedagogico, adquiere un caracter ejecutivo y operativo. Es
el cauce a través del cual se programan las actividades docentes, se fijan y coordinan
las decisiones de evaluaciéon y recuperacidon, se coordinan las actividades de
orientacion y tutoria y se proponen actividades o iniciativas de experimentacion e
investigacion pedagogica, actividades complementarias, actividades de relacion con
las instituciones del entorno, etc.

El Claustro es el ambito necesario para la coordinacion, el intercambio de puntos de
vista y, en ultima instancia, para la toma de decisiones de caracter educativo y
curricular que permitan una vision global del Centro.



e Estd integrado por la totalidad de los profesores y profesoras que prestan servicio en
el Centro. La totalidad se interpreta referida a los profesores con destino en el centro
en activo, con permiso o de baja y, en estos casos, también sus sustitutos.

e La periodicidad de las reuniones es preceptiva en una sesion a principio de curso y
otra al final. El Plan de Reuniones de Organos Colegiados organizado a principios
del afio escolar contemplara el calendario completo de reuniones.

Normativa
En las reuniones ordinarias el Secretario, por orden del Director, convocard con el
correspondiente orden del dia a sus miembros, con una antelacion minima de cinco dias y
pondrd a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en €1,
con el tiempo suficiente para su estudio previo. Si en la primera convocatoria no hay
quorum, se podra convocar en segunda convocatoria con los miembros que asistan.
Las convocatorias extraordinarias se haran con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas.
Sera convocado por el Director por propia iniciativa o a solicitud, al menos, de un tercio de
sus miembros.
En el Claustro se sometera a aprobacién los temas propuestos, con ese fin, por el ETCP y
debatidos por los Departamentos Didacticos.
En el orden del dia de cada Claustro, un punto serd de informacion relativa a los acuerdos
adoptados en las sesiones del Consejo Escolar, o en cualquiera de sus comisiones,
celebradas desde el ultimo Claustro.
La duracién de la sesion del Claustro sera, inicialmente, de dos horas y media. Si
cumplidas las dos horas no se han tratado todos los puntos del orden del dia, se sometera a
consenso su continuacion.
La intervencion por parte de los miembros del Claustro serd mediante rondas cerradas de
peticion de palabra. Tanto en los claustros ordinarios como extraordinarios se realizaran las
rondas que se estimen necesarias hasta que el tema a debate quede totalmente cerrado.
La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus miembros. La falta
de asistencia se deberd justificar segiin regula la normativa vigente.

6.1.3. OTRAS VIAS DE PARTICIPACION

Los Equipos Docentes, los Departamentos Didacticos y el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagodgica son las estructuras organizativas a través de las que se articula el trabajo en
equipo del profesorado.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica
El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica estara integrado por la persona
titular de la direccion-presidencia-, la persona titular de jefatura de estudios, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos y de la coordinacion de las
areas de competencias, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de
orientacion y de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.
El ETCP del Centro celebrard una reuniéon mensual con caricter ordinario y tantas
como sean necesarias con caracter extraordinario.
Se convocard de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o de un
Departamento.



Siempre que sea posible y en las primeras reuniones del curso se establecera el
calendario de reuniones ordinarias para todo el afio escolar.

La asistencia a las sesiones del ETCP sera obligatoria para todos sus miembros. La
falta de asistencia se debera justificar segin regula la normativa vigente.

Equipo Docente

Los equipos docentes estan constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el
tutor o tutora.

Los Equipos docentes podran celebrar una reunion mensual, entre las que se
encontraran las correspondientes a la inicial, por trimestres, ordinaria y extraordinaria.
Y tantas como sean necesarias con caracter extraordinario.

Se convocara de forma extraordinaria a peticion del Equipo Directivo o del profesor
tutor o tutora del grupo.

La Jefatura de Estudios establecera en el Plan de Reuniones del ano escolar el
calendario de reuniones.

Departamento de coordinacion didactico

Cada Departamento de Coordinacion Didactica esta integrado por todo el profesorado
que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo.

El profesorado que imparte ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera
a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, la
coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con los que estd
relacionado.

Los Departamentos de Coordinacion Didéctica celebrardn una reunién semanal. Estas
reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la programacion didactica y
establecer las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje, asi como los temas que
se consideren oportunos. Lo tratado en estas reuniones sera recogido en las actas
correspondientes, redactadas por el Jefe del departamento. La asistencia, para sus
miembros, es obligatoria. La falta de asistencia se debera justificar segiin regula la
normativa vigente.

Los Jefes de los departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de Ia
programacion didéctica y estableceran las modificaciones oportunas, todo lo cual seré
recogido en el libro de actas de dicho Departamento.

La Jefatura de Estudios establecerd esta hora en el horario regular del profesorado y sera
coincidente para todos los profesores y profesoras del mismo Departamento.

Se establecera una hora de reduccion de horario lectivo para los jefes/as de
departamento en caso de departamento unipersonal y dos horas en otros casos. (En caso
de ser coordinador/a del area, se le sumaran dos horas mas de reduccion en el mismo
horario)

6.1.4. CALENDARIO DE REUNIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS



1. Equipo Directivo: se establecerd una hora de reunidon semanal, en horario de
mafiana, para hacer un seguimiento del desarrollo del Plan de Centro y del
funcionamiento del centro en su conjunto.

2. Consejo Escolar: las reuniones de Consejo Escolar, con cardcter ordinario, se
celebraran a lo largo del curso los martes por la tarde. Las reuniones de Consejo
Escolar, con caracter extraordinario, se celebraran el dia y hora mas idoénea acorde
con la temética a tratar.

3. Claustro de Profesores: las reuniones de Claustro, con caricter ordinario, a lo largo
del curso se celebraran los martes por la tarde. Las reuniones de Claustro, con
caracter extraordinario, se celebraran el dia y hora mas idonea acorde con la
tematica a tratar.

4. Equipo Técnico de coordinacién: las reuniones de trabajo del ETCP, y Areas de
competencias con caracter ordinario, se celebraran, mensualmente, los martes por la
tarde. Las reuniones del ETCP, con caracter extraordinario, se celebraran el dia y
hora mas idonea acorde con la tematica a tratar.

5. Equipos Docentes: las reuniones de los equipos educativos de los distintos grupos se
reunirdn, a propuesta de la Jefatura de Estudios y/o tutor/a, con caracter ordinario,
los martes por la tarde.

6. Departamentos Didacticos, Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa y Departamento de Orientacion: estableceran su calendario y horario de
reuniones a propuesta del jefe/a del mismo asi como el seguimiento de las funciones
a desarrollar.

6.2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Los organos de participacion del alumnado son a través del:

Consejo Escolar del centro

La Junta de delegados/as: constituida por todos los delegados/as de grupo y por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Asociacion de alumnos y alumnas

6.2.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los alumnos y alumnas, como colectivo, participa en el gobierno del Centro a través del
Consejo Escolar. Su papel debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias de dicho
sector y, a su vez, hacer que lleguen a todos ellos el punto de vista del profesorado y padres
y madres.

Los alumnos y alumnas estaran representados en las distintas comisiones que se creen en el
seno del Consejo Escolar.

Procedimiento de eleccion

Los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar seran elegidos, cada
dos afios (duracion del mandato), por los alumnos y alumnas matriculados en el Centro.
Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que se hayan presentado como candidatos y
hayan sido admitidos por la Junta Electoral.

El nimero de alumnos o alumnas que podran ser miembros del Consejo Escolar es cinco.
El voto sera directo, secreto y no delegable. Cada elector podra hacer constar en su
papeleta, como maximo, tantos nombres como puestos a cubrir.



Informacion al alumnado del centro
Para que se pueda hacer propuestas o manifestar opiniones, la convocatoria del Consejo
Escolar o de cualquiera de sus comisiones deberd hacerse publica con suficiente
antelacion.
El resumen de la sesion del Consejo Escolar o de cualquiera de sus comisiones podra ser
leido por los delegados o subdelegados al inicio de la primera hora de clase de su grupo
del dia siguiente.
La Junta de Delegados podra reunirse, a ser posible en un recreo, antes de las sesiones que
celebre el Consejo Escolar, con objeto de conocer los temas a tratar y poder elevar
propuestas al Consejo Escolar a través de sus representantes.
A las reuniones de la Junta de Delegados podran invitar a cualquier miembro del Equipo
Directivo, o de la comunidad educativa, siempre que necesiten informacion o aclaracion
temas del orden del dia.

6.2.2 PARTICIPACION EN LA CLASE

Delegados/as de grupos clase
1. Cada grupo de alumnos y alumnas elegird, por sufragio directo y secreto,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara
parte de la Junta de Delegados. La eleccion serd, en primera vuelta, por mayoria
absoluta y si no se produjere, la eleccion se hard por mayoria simple.
2. Se elegird también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de
ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.
3. El mandato serd por un curso escolar.
4. Las elecciones de delegados serdn organizadas y convocadas por los tutores
de los grupos.
5. Los delegados y subdelegados podran cesar en sus funciones por los
siguientes motivos:
a)Incumplimiento de sus funciones
b)Falta grave contra las normas de convivencia del centro.
c)Mediante informe razonado dirigido al tutor por la mayoria absoluta del
alumnado del grupo que los eligio.
d)Por renuncia motivada dirigida al tutor y aceptada por el Director
En estos casos, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.
6. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las
funciones que les encomienda el presente Reglamento.

Funciones de los delegados de grupos clases

Corresponde a los delegados/as de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones transmitiendo las sugerencias y propuestas de sus compaieros, asi
como suministrar a estos la correspondiente informacion de los acuerdos y
asuntos tratados en el Consejo Escolar.

b) Exponer las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo docente en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos y alumnas.

e) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.



f) Avisar al profesorado de guardia o al ordenanza de la falta de profesorado en su
clase.

g) Recibir y facilitar informacion a las asociaciones de alumnos y de padres
existentes en el centro y legalmente constituidas.

6.2.3 PARTICIPACION EN LA JUNTA DE DELEGADOS/AS DEL ALUMNADO
Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados del alumnado

En los Institutos de Educacion Secundaria existird una Junta de Delegados integrada por
los delegados de los distintos grupos de alumnos y alumnas y por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar.

De entre ellos se elegira un miembro, elegido en primera sesidon por votacion secreta, que
actuara como coordinador y secretario de las reuniones, constituyendo ademas la figura
de Delegado de centro.

La Junta de Delegados podréd reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a
tratar lo haga mas convenientes, en comisiones.

Se reunira, al menos, una vez al trimestre y las reuniones se celebraran en la ultima hora
de la jornada escolar de la mafiana. Si el delegado de un curso no pudiese asistir, acudira
el subdelegado en su lugar.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra
documentacién administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al
derecho de la intimidad de las personas.

Funciones de la Junta de Delegados del alumnado

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboraciéon del Plan de Centro y de la
Memoria Final de Curso.

Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho Consejo
sobre los temas tratados en el mismo.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento,
dentro del ambito de su competencia.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en
el Instituto.

Recibir informacion de las asociaciones de estudiantes legalmente constituidas.

6.2.4 PARTICIPACION A TRAVES DE ASOCIACIONES DE ALUMNADO



Las asociaciones de alumnos y alumnas son un cauce fundamental para posibilitar la
participacion de los alumnos y alumnas en las actividades de los centros escolares. Para ello
las finalidades, fijadas en sus estatutos, son las siguientes:
Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el Centro.
Colaborar en la labor educativa del Centro y el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.
Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del Centro.
Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del
trabajo en equipo.
Expresar la opinioén del alumnado en la elaboracion del ROF, fundamentalmente en los
aspectos que le conciernen directamente.

Las asociaciones de alumnos tendran derecho a:
a) Ser informadas de las actividades y funcionamiento del centro.
b) Conocer el Proyecto Educativo del Centro, asi como la memoria final de curso.

La asociacion de alumnos se constituird mediante acta que debera ser firmada, al menos,
por 5 alumnos del Centro. En dicha acta constara el propdsito de asumir las finalidades
sefialadas anteriormente, las cuales se reflejaran en los estatutos. El acta y los estatutos se
depositaran en la Secretaria del Centro.

La asociacion de alumnos podra celebrar reuniones en una estancia del Centro, siempre que
las mismas se circunscriban a los fines propios de la asociacion y no alteren el normal
desarrollo de las actividades docentes, y sera necesaria la notificacion al Director del
Centro.

6.2.5. OTROS AMBITOS DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

El alumnado, como sector fundamental de la Comunidad Educativa, participa también en
otros procesos tales como la evaluacion. Esta participacion se fundamenta en la legislacion
vigente, y puede darse tanto en las sesiones de evaluacidon como en las decisiones sobre
promocion.

Participacion en la decision sobre promocion.

Tal como se contempla en el articulo 15.1 del Decreto 111/2016, los centros docentes
estableceran en sus proyectos educativos la forma en la que el alumno o la alumna y su
padre, madre o quienes ejerzan su tutela legal, puedan ser oidos en las decisiones de
promocion.

Participacion en jornadas de huelga legalmente constituidas.
Tal como se contempla en el articulo 4 del Decreto 327/2010, el alumnado que curse 3°
de ESO o superior, tiene reconocido el derecho a ejercer el derecho de huelga, e insta a

las direcciones de los centros a establecer medidas para garantizar tales derechos.

Para ello, se establece el siguiente procedimiento:



1) Una vez que los sindicatos de estudiantes legalmente constituidos hagan la
correspondiente convocatoria, el alumnado de los diferentes grupos, a excepcion del
de 1°y 2° de la ESO, se reuniran en su aula de referencia con objeto de hacer llegar a
su delegado/a la intencidn o no de seguir la convocatoria. El/la delegado/a registrara
por escrito, con nombre y dni al alumnado que quiera ejercer su derecho. Dicho
documento o registro serd entregado al Director del centro.

2) Los/as delegados/as se deben limitar a informar acerca de cuantos alumnos/as de sus
respectivos grupos van a ejercer su derecho a no asistir a clase y a comentar aquellos
aspectos de la convocatoria que deseen, pero en ningin caso pueden tomar una
decision global con caracter vinculante, que afecte a todo el alumnado, ya que la
decision de ejercer o no los derechos reconocidos en el Decreto 327/2010
corresponde Uinicamente a cada alumno/a individualmente.

3) El alumnado menor de edad deberd entregar un justificante de falta de asistencia, al
tutor, al dia siguiente de producirse la ausencia. El motivo sera el de haber ejercido
su derecho a huelga. El alumnado que no desee ejercer su derecho, podra asistir con
normalidad al centro.

6.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS
6.3.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los padres y madres de alumnos, como colectivo, participan en el gobierno del Centro a
través del Consejo Escolar.

Su papel debe ser el de transmitir las opiniones mayoritarias de dicho sector y, a su vez,
hacer que lleguen a todos ellos el punto de vista del resto de los sectores de la comunidad
educativa.

Procedimiento de eleccion

Seran electores todos los padres, madres y tutores del alumnado que estén matriculados
en el Centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo.

Seran elegibles los padres, madres y tutores del alumnado que se hayan presentado como
candidatos y hayan sido admitidos por la Junta Electoral.

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos legalmente constituidas podran
presentar candidaturas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto
en la forma que se determine.

El numero de padres, madres o tutores de alumnos y alumnas, que podran ser miembros
del Consejo Escolar es cinco, de los que uno serd designado por la Asociacion de Padres
de Alumnos mas representativa.

El voto serd directo, secreto y no delegable. Cada elector podra hacer constar en su
papeleta, como maximo, tantos nombres como puestos a cubrir, descontando, en su caso,
el representante designado por la Asociacion de Padres de Alumnos més representativa
del Centro.

A fin de conseguir la mayor participacion posible, los padres, madres y tutores del
alumnado podran utilizar el voto por correo electronico o plataforma digital.

El centro promovera la informacion del proceso de elecciones al Consejo Escolar.

La eleccion y mandato sera por dos afos e implicard su renovacion.

Informacion a las familias



Para que se pueda hacer propuestas o manifestar opiniones, la convocatoria del Consejo
Escolar o de cualquiera de sus comisiones deberd hacerse publica con suficiente
antelacion.

6.3.2. PARTICIPACION EN LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DE
ALUMNOS

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportuno.

c) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad vy, al
mismo tiempo, recibir informacion de los mismos.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo,

asi como recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su
realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de
éste.

f)Elaborar informes para la Memoria Final y otros que considere necesarios dentro de
sus competencias y de acuerdo con la normativa vigente.

g) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.
h) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos

realice el Consejo Escolar.

1)Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, asi como de la
Memoria Final de curso.

J) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro, dentro del plazo legalmente establecido

k) Fomentar la colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

1) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

6.3.3 PARTICIPACION A TRAVES DE LAS TUTORIAS

La tutoria es el cauce adecuado para la participacion de los padres y madres en la vida del
centro mediante la posibilidad de realizacion de tareas formativas: realizacion de
actividades extraescolares y complementarias, visitas a empresas del entorno, participacion
en charlas de informacién profesional, etc.

Para concretar esta participacion, los profesores o profesoras tutores ejerceran, entre otras,

las siguientes funciones:

a) Informar a las familias, de todo aquello que les concierna en relacion con las
actividades docentes, con las complementarias y con el rendimiento académico.

b) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y madres de los
alumnos y alumnas.

Cada tutor o tutora celebrard una reunion general al inicio del afio escolar, con todos los
padres y madres de los alumnos y alumnas de su tutoria para exponer el plan global de
trabajo del curso.



Las restantes reuniones generales o individuales se reglamentaran cada curso escolar en el
Plan de Centro.

Cada tutor o tutora tendrd, dentro de su horario de permanencia en el Centro, tres horas
semanales dedicadas a las funciones propias de la tutoria. Una de ellas sera de atencion
directa a los padres y madres, previamente citados o por iniciativa de los mismos; esta hora
se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los padres o madres.

6.3.4 PARTICIPACION A TRAVES DE LA JUNTA DE DELEGADOS DE PADRES
Y MADRES O FAMILIAS

A partir de la primera reunidon con las tutorias de cada curso, se creard una junta de
Delegados de Padres y Madres, integrada por los Delegados de Padres y Madres de los
distintos grupos de alumnos y alumnas existentes y por los representantes de las familias en
el Consejo Escolar.

En caso de ser posible, el Centro facilitard un lugar adecuado para celebrar sus reuniones,
pudiendo consultar en el ejercicio de sus funciones, la documentacion que resulte necesaria,
incluidas las actas de las sesiones del Consejo Escolar.

Funciones de la Junta de Delegados de Familias

1. Elevar a los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar informes y
peticiones para la elaboracion de propuestas al mismo.

2. Recibir informaciéon de los padres y madres que formen parte del Consejo Escolar,
sobre los temas tratados.

3. Informar de sus actividades al resto de padres y madres mediante convocatoria a los
mismos.

4. Fomentar la colaboracion entre las Asociaciones de Padres y de Alumnos existentes
en el centro.

Delegados y Subdelegados de Familias

Los padres y madres podran disponer, para el apoyo a las actividades escolares y
coordinaciéon de su colectivo, de un delegado de familias del grupo de alumnos y
alumnas, elegido por el colectivo.
Sera elegido, entre aquellos que presenten candidatura, en la primera reunion del curso
que se celebre con el tutor o tutora del grupo de alumnos y alumnas y se encargara de
coordinar al grupo de padres y madres:
a) Resultara elegido delegado aquél que, en primera y unica votacion, obtenga mayor
numero de votos. La duracion del mandato serd la del curso escolar.
b) El siguiente en nimero de votos, serd elegido subdelegado, sustituyendo al delegado
en caso de ausencia o enfermedad.
c) En caso de empate se elegira en siguiente vuelta hasta que quede resuelto.

Funciones de los Delegados de Familias
a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados de Familias y participar con voz

y voto en sus deliberaciones.
b) Exponer al tutor o tutora y demds organos de gobierno las sugerencias y



reclamaciones del grupo que representa.
¢) Recabar asesoramiento del Departamento de Orientacion y del Equipo Docente
d) Colaborar en las actividades complementarias y extraescolares

6.3.5. OTROS AMBITOS DE PARTICIPACION

La normativa actual contempla la posibilidad de que las familias participen en otros ambitos
como en la evaluacion y, mas concretamente, en la decision sobre la promocion del
alumnado.

Participacion en la decision sobre promocion.

Tal como se contempla en el articulo 15.1 del Decreto 111/2016, los centros docentes
estableceran en sus proyectos educativos la forma en la que el alumno o la alumna y su
padre, madre o quienes ejerzan su tutela legal, puedan ser oidos en las decisiones de
promocion.

Por consiguiente, si el alumnado es menor de edad, su padre, madre o quienes ejerzan su
tutela legal podran solicitar las aclaraciones que necesiten acerca de los criterios de
promocion del alumnado a lo largo del curso. A finalizar el mismo, bien en la evaluacion
ordinaria o en la extraordinaria podran alegar, en los plazos que determina la normativa
vigente, las circunstancias que consideren importantes a efectos de la promocion del
alumno o alumna.

6.4. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Se fomentard la participacion activa del personal de administracién y servicios en la
consecucion de los objetivos educativos del Centro y, especialmente, en los relativos a la
convivencia. En este sentido, se fomentard su participacion en la vida del centro y en el
Consejo Escolar.

6.4.1 PARTICIPACION EN EL CONSEJO ESCOLAR

El Personal de Administracion y Servicios tendrd derecho a participar en el Consejo
Escolar de acuerdo con las disposiciones vigentes y a elegir a sus representantes en este
organo colegiado.



7. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA
EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

7.1. RESPECTO AL PROCESO DE EVALUACION

En el articulo 16 de la Orden de 14 de julio de 2016, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y se establece la
ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado; se expresa que el
alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad y a que su
dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos de manera objetiva, asi
como a conocer los resultados de sus aprendizajes para que la informacion que se obtenga a
través de la evaluacion tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora de su
educacion

Por todo ello:

a) Cada Departamento de Coordinacion Didactica hara publico un documento, para
cada una de las materias, en el que se expliciten los criterios de evaluacion y de calificacion
comunes junto con los instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes. Este documento
se entregara en soporte informatico o via digital y sera publicado en la pagina Web del
centro.

b) Al alumnado se le informard de la existencia de este documento al inicio del curso
escolar y a las familias en la reunion de tutoria de inicio de curso.

c) Jefatura de Estudios hara ptiblico un documento en el que se explicite la promocion
del alumnado y la obtencion de la titulacion.

d) Al alumnado se le informara de la existencia de este documento al inicio del curso
escolar y a las familias en la reunién de tutoria de inicio de curso.

e) El Equipo Docente, en las sesiones de evaluacion, acordard la informacion que,
sobre el proceso personal de aprendizaje seguido, se transmitira a cada alumno o alumna y
a su padre, madre o tutores legales. Después de cada evaluacion, esta informacion, se
trasladard a alumnos y familias, por escrito, mediante los boletines de notas y la
informacion acordada sobre el desarrollo educativo.

f) Si el tutor, o tutora, lo considera necesario, mantendra una conversacion telefonica o
personal con los padres de los alumnos, para ampliar la informacion remitida.

g) Los padres o tutores legales del alumno, o alumna, podran solicitar una entrevista
con el tutor antes de la sesion final de evaluacion para expresar sus opiniones acerca de la
promocion o titulacion.



h) Cuando se prevea que la decision que adoptard el equipo docente pueda ser la no
promocion o no titulacion, el tutor o tutora debera citar a la familias durante el ultimo mes
de clase. Recogera por escrito segiin el modelo de registro, la entrevista con las familias y
trasladaré estas consideraciones a la sesion de evaluacion. Estas conclusiones e impresiones
de las familias acerca de la promocion, o titulacion, no es vinculante a la decision del
equipo docente, que tomara de forma colegiada, con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion, las decisiones relativas a la promocion o titulacion del alumnado.

1) Si los alumnos, o alumnas, y sus familias desean formular reclamacion sobre las

calificaciones obtenidas a la finalizacion del curso, o sobre la decision de promocion o
titulacion; se procedera seguin lo indicado en la normativa vigente.

Proceso para solicitar copia de examen

Segun la ley 39/2015 de 1 octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, art 4 y 53 el padre/ madre/ tutor legal de un alumno/a del centro
podra solicitar copia de examenes rellenando el formulario de “solicitud de copia de
examen”, que podran pedir en la secretaria del centro, con registro de entrada. Este
documento pasara a jefatura de estudios quien se pondra en contacto con el profesorado del
centro para realizar la copia del examen solicitado. Se informara al padre/madre/tutor legal
cuando las copias estén realizadas.

El formulario de solicitud se adjunta como ANEXO I

Procedimiento a seguir en el caso de que se detecte que un/a alumno/a esta copiando
durante la realizacion de una prueba evaluable.

Se entiende por prueba o actividad evaluable aquella que deba realizar el alumnado con el
objetivo de ser evaluado (examenes, trabajos, etc).

Cuando se detecte que un/a alumno/a ha copiado, la nota correspondiente a la citada prueba
sera de cero.

En el caso de la realizacion de exdmenes, se entenderd que un/a alumno/a esta copiando
cuando, durante el examen, se detecte que esta en posesion de algin dispositivo electronico
o haciendo un mal uso del mismo, en caso de estar permitido en la prueba. También se
entendera en caso de ser visto por algin miembro del profesorado en posesion de materiales
que no estén especificados expresamente como propios de la realizacion del examen
(apuntes, documentos escritos en todos los formatos, libros, aplicaciones de moviles, etc.),
esté haciendo uso de ellos o no.

En el caso de realizacion de trabajos, ejercicios, etc., ya sean para realizar en clase o en
casa, si dicho documento es idéntico al de otro/a alumno/a, se entendera que ambos han
copiado, por lo que su conducta supondra las mismas consecuencias para ambos.

7.2. RESPECTO A LA ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad del
alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia
(BOJA 22-08-2008) en su articulo 11 dice que, de los programas y planes de refuerzo, se
informara al alumnado y a sus padres y madres o tutores legales al comienzo del curso
escolar o, en su caso, en el momento de incorporacion del alumnado a los mismos, ... con el



objetivo de mejorar el rendimiento del alumnado y los resultados de estos planes y
programas, facilitaran la suscripcion de compromisos educativos con las familias.

Para ello:

a)El Departamento de Orientacion, informard a las familias de los criterios por
los que sus hijos o hijas deben seguir uno de estos programas. Asimismo,
informaran de las caracteristicas de dichos programas.

b)El Centro ofertard asignaturas optativas propias que tendran un caracter
préctico o aplicado.

c)Los programas de mejora del aprendizaje y el rendimiento tendran una
duracion de uno o dos cursos, se ofertan al alumnado que presente un perfil
determinado, que consistira en los siguientes aspectos:

Se desarrollaran a partir de 2° curso de la Educacion Secundaria Obligatoria.
En dichos programas se utilizard una metodologia especifica a través de la
organizacion de contenidos, actividades practicas y, en su caso, de materias
diferente a la establecida con caracter general, con la finalidad de que los
alumnos y alumnas puedan cursar el cuarto curso por la via ordinaria y
obtengan el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

La metodologia especifica de los grupos de PMAR sera definida y detallada
por el Departamento de Orientacion en colaboracion con el resto de
profesorado que imparte los ambitos principales. El Responsable de PMAR
sera uno de los profesores/as que imparta dichos ambitos.

Estos programas iran dirigidos preferentemente a aquellos alumnos y
alumnas que presenten dificultades relevantes de aprendizaje no imputables a
falta de estudio o esfuerzo. El equipo docente podra proponer a los padres o
tutores legales la incorporacion a un Programa de mejora del aprendizaje y
del rendimiento de aquellos alumnos y alumnas que hayan repetido al menos
un curso en cualquier etapa, y que una vez cursado el primer curso de
Educacion Secundaria Obligatoria no estén en condiciones de promocionar
al segundo curso, o que una vez cursado segundo curso no estén en
condiciones de promocionar al tercero.

El programa se desarrollara a lo largo de los cursos segundo y tercero en el
primer supuesto, o solo en tercer curso en el segundo supuesto. Aquellos
alumnos y alumnas que, habiendo cursado tercer curso de Educacion
Secundaria Obligatoria, no estén en condiciones de promocionar al cuarto
curso, podran incorporarse excepcionalmente a un Programa de mejora del
aprendizaje y del rendimiento para repetir tercer curso. En todo caso, su
incorporaciéon  requerira la  evaluacion tanto académica como
psicopedagogica y la intervencion de la Administracion educativa en los
términos que esta establezca, y se realizara una vez oidos los propios
alumnos o alumnas y sus padres, madres o tutores legales.

d)En cualquier caso, el centro contempla el proceso para que las familias o
los representantes legales del alumnado que presente problemas de
aprendizaje pueda suscribir con el centro un Compromiso Educativo o de
Reparacion de los hechos.

7.3. RESPECTO A LAS MEDIDAS DE CORRECCION Y DISCIPLINARIAS



Para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), sera preceptivo, el tramite de audiencia al alumno o
alumna y, cuando sea menor de edad, se dard audiencia a sus padres, madres o tutores
legales. Por todo ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

1.

El Tramite de Audiencia al alumno o alumna es preceptivo para la imposicion de
todas las correcciones y medidas disciplinarias.

Cuando la correccién a imponer sea la suspension del derecho de asistencia al
Centro o cualquiera de las contempladas en las letras a). b), ¢) y d), del apartado 1
del articulo 38 del Reglamento, y el alumno o alumna sea menor de edad, se dara
audiencia a sus padres, madres o representantes legales.

. En cualquier caso, quedara constancia escrita y se informara a los padres, madres o

representantes legales del alumno o de la alumna de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

Siempre que se vaya a tomar declaracion a un alumno o alumna como parte de un
proceso disciplinario debe estar acompafiado de su/sus padres o representantes
legales.

5. No se iniciard la ejecucion de la medida disciplinaria de no asistir al centro hasta

que se le haya notificado fehacientemente a los padres, madres o representantes
legales. En virtud de lo contemplado en el articulo 13.1 del Decreto 327/2010, se
entenderd que existe notificacion fehaciente, cuando se realicen dos intentos de
comunicacion telefonica con los tutores legales, a diferentes horas; cuando en caso
de no tener comunicacion telefonica, se haya notificado via correo electronico,
Ipasen o Séneca; sin que se produzca respuesta por parte de éstos en las 24 horas
siguientes al ultimo intento de comunicacidon. Se entendera igualmente que no
tienen alegaciones que hacer al tramite de audiencia.

En cualquier caso, el centro contempla el proceso para que las familias o los
representantes legales del alumnado que presente problemas de convivencia, pueda
suscribir con el centro un Compromiso Convivencia o de Reparacion de los
hechos.

7. Reclamaciones:

a)Se podra presentar reclamacion por los alumnos, o alumnas, y
por sus familias en el plazo de dos dias a partir de la comunicacion
de la correccidn o de la aplicacion de la medida disciplinaria ante el
organo que la impuso.Si es estimada no figurara en el expediente
del alumno.

b)Las medidas disciplinarias adoptadas por el director podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres
o representantes legales. Se convocard un Consejo Escolar en el
plazo de dos dias desde que se present6 la solicitud de revision.
Este organo procederd a confirmar o revisar la decision y
propondra, si corresponde, las medidas oportunas.

7.4. RESPECTO A LA ESCOLARIZACION

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, ha establecido en su articulo 84 que el
procedimiento de admision del alumnado, cuando no existan puestos escolares suficientes,
se regira por los criterios establecidos en la Orden que la desarrolla.



En el centro se desarrolla cumpliendo lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

El Consejo Escolar, y en su nombre la Comision Permanente, serd la que informe
sobre la admision del alumnado y velara por la transparencia de todo el proceso

El Director decidira sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujeciéon a lo
establecido en la Ley Orgéanica de Mejora de la Calidad en la Educacion y su
posterior desarrollo.

Con anterioridad a la apertura del plazo de presentacion de solicitudes de admision
se publicara, en tablon de anuncios del centro, las areas de influencia y el nimero de
puestos escolares vacantes para cada uno de los cursos.

Durante todo el mes de marzo se presentaran las solicitudes de admision por el
alumnado que accede por primera vez al centro

Cuando no existan plazas suficientes, se aplicaran los criterios establecidos en la
Orden que regula este proceso

En ninglin caso habré discriminacidon por razon alguna, ni se exigird la formulacion
de declaraciones que puedan afectar a la intimidad, creencias o convicciones

Si se debe aplicar la baremacion, se publicaran en el tablon de anuncios del centro,
en la primera quincena de abril la relacion de solicitantes, con la indicacion de los
puntos totales obtenidos. En caso de disconformidad se podran presentar
alegaciones durante los diez dias habiles a partir de la de la publicacion.

La relacion de admitidos y no admitidos, que servird de notificacion a los
interesados, se publicard en el tablon de anuncios del centro en la primera quincena
de mayo.

Recursos y reclamaciones

1.

Las decisiones que adopte el Director sobre la admision del alumnado, asi como los
de la Comision de Escolarizacion, podran ser objeto de recurso de alzada ante la
persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidon, cuya resolucion pondra fin a la via
administrativa.

. El recurso de alzada y la reclamacion a los que se refiere el apartado anterior debera

resolverse y notificarse a las personas interesadas en el plazo maximo de tres meses,
debiendo, en todo caso, quedar garantizada la adecuada escolarizacién del alumno o
alumna.



8. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

La educacion y la convivencia se desarrollardn en un marco de respeto a la libertad,
dignidad y diferencias individuales de todos y cada uno de los miembros de la comunidad
educativa, de acuerdo con los principios de identidad del centro recogidos en nuestro
Proyecto Educativo.

La concreciéon de las normas de funcionamiento se complementa con las normas de
convivencia recogidas en el Plan de Convivencia.

SALIDA DEL CENTRO

El alumnado para salir del centro debera hacerlo acompanado de su tutor legal o
de un familiar mayor de edad debidamente autorizado, via iPasen, correo
electronico o documentacion acreditativa para justificar dicha salida.

PERMANENCIA EN ELAULAY PASILLOS

1. Se respetara la puntualidad tanto a la entrada como a la salida de clase. En el caso de
retraso del profesorado, el alumnado permanecerd en el aula, hasta la llegada del
profesor, o profesora en cuestion, o los responsables de guardia, que permanecera
con ellos en casos de ausencia.

2. No se debe salir del aula en las horas de clase. S6lo de forma excepcional se dara
permiso al alumnado, si el profesor lo estima oportuno. El alumno o alumna, que
esté fuera del aula, acreditara este permiso con un carné o pase especifico.

3. Si un alumno debe comunicar algo a jefatura de estudios, debera hacerlo en el
recreo. Si fuese absolutamente imprescindible hacerlo durante la clase, debera
contar con la autorizacion del profesor o profesora con quien se encuentre en el aula,
por lo que debera tener el carnet o pase especifico de autorizacion del profesorado.
Una vez acabada la visita a jefatura de estudios el/la alumno/a llevara un documento
con la hora de entrada y salida proporcionado por jefatura de estudios para que lo
entregue al profesorado con el que tenia clase.

4. Durante el tiempo dedicado a recreo no se podra permanecer en las aulas. Los
alumnos y alumnas que deseen estudiar o consultar libros podran hacerlo en el
horario disponible de la biblioteca.

5. El alumnado debera mostrar correccion en su forma de estar en clase. Esto incluye:

a) Permanecer sentado correctamente.

b) Dirigirse adecuadamente a los compatfieros y al profesorado

C) No hacer interrupciones innecesarias.

d) Pedir permiso si se precisa salir de clase.

e) Mantener la higiene necesaria.

f) Y cuantas normas se consensuen entre el profesorado y el alumnado de las

respectivas clases.
5. No se puede comer ni beber en las aulas, biblioteca ni pasillos. Los lugares
reservados para ello son los patios a la hora del recreo.
Los espacios exteriores, patios y pistas deportivas, deberan ser respetados. Los
residuos y envoltorios, se echaran en las papeleras y contenedores correspondientes.
Se deberan depositar en el contenedor de papel del aula los papeles y otros



.

materiales de desecho en la papelera genérica para basura; en ningun caso se
arrojaran al suelo.

El alumnado debera guardar un comportamiento adecuado al lugar en que se
encuentra, un Centro de Ensefianza, evitando actitudes que revelen falta de
educacidon, asi como comportamientos que resulten inapropiados. Esto incluye
acudir a clase adecuada y discretamente vestidos evitando indumentaria no acorde
con un centro educativo, (chanclas, camisetas o pantalones excesivamente
cortos,...). En caso de las clases de educacion fisica el alumnado acudira con la ropa
de deporte acorde a lo solicitado por el departamento implicado.

Cada grupo sera responsable del estado del aula durante su estancia en la misma.

En la tltima hora de la jornada lectiva, el alumnado dejard las sillas sobre las mesas,
alineard dichas mesas, cerrard ventanas, apagara luces, pizarras digitales,
proyectores u ordenadores, y el profesorado cerrara el aula.

En los intervalos entre clase y clase los/as alumnos/as deben permanecer en el aula y
solo salir si es absolutamente necesario.

RECREOS

1.
2.

El profesorado que imparta clase antes del periodo de recreo cerrara el aula.

En el recreo, el alumnado podra estar en los patios, pistas deportivas y la biblioteca.
En los dias de lluvia permanecera dentro del edificio o en las zonas cubiertas de la
entrada al edificio o de la zona posterior frente al comedor.

Durante el recreo se utilizara el Pabellon o las pistas deportivas en caso de
actividades deportivas organizadas para dichos periodos y bajo la supervision del
profesorado. La organizacion y guardia de esas actividades, si procede, se realizara
por el Departamento de Educacion Fisica.

Durante el recreo, los alumnos no podran deambular por los pasillos excepto para
acceder a los aseos de la planta principal con permiso del profesor de guardia de esa
zona o para acceder a secretaria o a la zona de la fotocopiadora, previo permiso del
profesorado de esa zona de guardia.

FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE REPARACION O DE RECREO

1.

El profesorado que envia alumnado a dicha aula, elige la fecha y anota el nombre
del alumnado, su grupo y las actividades a realizar en el libro de registro del aula. El
aforo maximo del aula es de 20 alumnos/as y estas sanciones pueden comprender
varios dias. El numero de alumnos podra incrementarse en momentos puntuales tras
decision de Jefatura de Estudios.

El alumnado debe acudir puntualmente y con el material suficiente para realizar las
tareas que le ha proporcionado el profesorado. El alumnado debe entregar el trabajo
realizado al profesorado que lo ha enviado.

El alumnado no puede comer ni beber en el aula de recreo. Para ello dispone de los
ultimos 7 minutos del periodo de recreo.

Si el alumnado no acude al aula de recreo sin un motivo justificado se le sancionara
con un dia mas y si persiste se le podra apercibir con un parte leve de mas puntos o
grave.

Si el alumnado acude al aula de recreo sin material alguno, el profesorado que se
encuentre en el aula le proporcionara tareas para realizar en ese tiempo.

El departamento de Convivencia se encargard semanalmente de comprobar la
asistencia del alumnado y valorar los partes de disciplina que llevaron al alumnado a



ese aula para que sean borrados, en caso de que la sancion haya resultado cumplida
correctamente.

7. Cada trimestre se realiza una valoracion del registro del aula de Reparacion y se
informara al Claustro y Consejo Escolar.

FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

a)Son faltas justificadas, las que se producen por visita al médico,
desempefio de un deber inexcusable, y se justifican con el correspondiente
documento acreditativo oficial dejando constancia ademas via Pasen; también
lo son aquellas que se producen por enfermedad, asunto familiar grave,
traslado de domicilio, y se justifican con un documento firmado por los
padres (a ser posible en el formato establecido por el centro) y con un maximo
de cinco dias.
b)Son faltas injustificadas, todas aquellas que no cumplen los requisitos
anteriores.
c)Con el alumnado que falte el dia o las horas antes de un examen se actuara
de la siguiente manera:
Si presenta una justificacion oficial de la ausencia antes o despues de la fecha del
examen el alumno lo podra hacer con normalidad en el horario que estipule el
profesor/a y segin acuerdo del departamento.
Si la justificacion no es oficial, el alumno hard el examen que le falte en la
recuperacion de la evaluacion o como estime el profesorado implicado.
d)La justificacion de la ausencia del centro se entregara por escrito, a la
vuelta a clase, a su profesor tutor, o tutora, correspondiente.

CAMBIO DE MODALIDAD Y OPTATIVAS A PRINCIPIOS DE CURSO

Cuando un alumno o alumna, por motivos justificados, quiera cambiar de modalidad o de
optativa una vez comenzado el curso se actuard del modo siguiente:
- Debera solicitarlo mediante el modelo que el Centro tiene para ello entregandoselo
al tutor o tutora en la primera semana de curso.
- Debera ser autorizado por el equipo educativo del alumnado y Jefatura de estudios
con el visto bueno de direccion, en base a criterios de agrupamiento y académicos.

Si, excepcionalmente y por motivos justificados, un alumno o alumna solicita el cambio de
optativa pasado el plazo fijado para ello, podra obtenerlo siempre que tanto jefatura de
estudios como el profesorado implicado en el cambio lo autorice.

En caso de que, excepcionalmente y por motivos justificados, un alumno o alumna solicite
el cambio de modalidad una vez pasado el plazo para ello, podrd obtenerlo siempre que
cuente con la autorizacion de jefatura de estudiosy de las tutorias o equipos educativos
implicados en el cambio.

USO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS

1. La disposicion del alumnado en el aula serd fija durante todo el curso, y sera
decidida por el profesorado.



2. Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por
el profesorado del aula.

3. El coordinador TDE decidira, si lo estiman necesario, cuales de los alumnos, o
alumnas, de la clase van a ostentar el cargo de responsable TDE de cada aula,
ayudando al coordinador TDE a la deteccion y reparacion de posibles desperfectos,
y reunirse con ¢l cada vez que éste lo demande, asi como otras funciones que el
coordinador pueda demandarles.

4. Al comenzar la clase, cada alumno, o alumna, realizara un reconocimiento visual del
ordenador y de su mesa de trabajo. Si en este reconocimiento o en el transcurso de la
jornada, se observara alguna anomalia, deberd comunicarse inmediatamente al
profesorado y al alumnado responsables del aula, que haran llegar al coordinador lo
antes posible mediante el parte de incidencias.

5. Tanto durante el inicio de la sesién de trabajo, como para su desarrollo y su
finalizacion deberan seguirse las indicaciones del profesorado, responsable en ese
momento.

6. Queda prohibido cualquier uso o manipulacion del equipo informético que nos
corresponde sin la autorizacion del profesorado responsable.

7. Queda prohibido cualquier uso o manipulacién no autorizada de cualquier equipo
distinto al asignado.

8. Queda prohibido utilizar los equipos informaticos para cualquier fin no docente o
cuando no esté presente en el aula ningin profesor o profesora.

9. Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin la autorizacion del profesor o
profesora responsable.

10. No se debe almacenar informacion en el ordenador.

11. No esta permitido el almacenamiento de informacion no docente, ilegal u ofensiva.

12. El uso del ordenador debera ser compartido por igual entre los alumnos, o alumnas,
de cada puesto.

13. La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos recaera
sobre los alumnos o alumnas que los utilizan. El coste derivado de cada reparacion
debida a un mal uso de los equipos sera por cuenta de los usuarios.

14. El profesorado sera el responsable, y debera colaborar con el equipo o coordinador
TDE, del control del estado de los pupitres y de los equipos informaticos.

TRANSPORTE ESCOLAR

1. Para hacer uso del transporte escolar el alumnado debe mostrar a la persona
responsable el carné de estudiante.

2. Aquellos alumnos, o alumnas, que causen deterioro material en el vehiculo de
transporte estaran obligados a su reparacion o reposicion

3. El alumnado debe ir sentado en todo momento en sus asientos respectivos.

4. Si la conducta de algiin alumno, o alumna, es contraria a las normas de respeto y
correccion tanto con el conductor del vehiculo; monitor, o monitora (si los hubiese)
o con los compatfieros de viaje, se le aplicara la normativa contemplada en el Plan de
Convivencia del Centro para estos casos y se le retirara por un periodo de tiempo el
derecho a usar el transporte escolar.



5. No podra hacer uso del transporte escolar ninguna persona que no esté inscrita
dentro de la lista de la ruta.

6. El alumnado s6lo podrad hacer uso del transporte escolar para la parada que tiene
asignada.

7. En caso de necesitar alguin cambio, de forma puntual o permanente, deberemos
notificarlo a la Secretaria del centro con al menos un dia de antelacion para valorar
su concesion.

ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS

El acceso al centro durante el horario lectivo se hara al vestibulo o hall donde seran
atendidos por el ordenanza.

El profesor tutor, o tutora, atendera preferentemente en su hora de tutoria. Si por
razones justificadas se acordase la reunion dentro del horario lectivo, el ordenanza atendera
a las familias a su llegada al centro hasta avisar al porfesorado.

La atencién de las familias para asuntos de administracion se ajustara al horario
establecido y existe un procedimiento para consultas o reclamaciones.

NORMAS Y RECOMENDACIONES PROPUESTAS POR EL COORDINADOR
TDE Y EL DPTO. DE TECNOLOGIA APLICABLES A LAS AULAS CON
ORDENADORES DEL CENTRO

En estas aulas SIEMPRE DEBE HABER UN PROFESOR RESPONSABLE CUANDO
HAYA USUARIOS O ALUMNADO

En el AULA

1. Los alumnos, y alumnas, deben sentarse en el puesto de trabajo que le indique el
PROFESOR RESPONSABLE. Convendria que SIEMPRE fuera el mismo sitio
salvo expreso cambio indicado por el profesor responsable.

2. NO deben intercambiar los periféricos (Teclados o Ratones).

NO deben manipular ninguno de los cables que poseen los ordenadores.

4. Deben CUIDAR los recursos del aula, por tanto...

a) Deben mantener limpio su entorno de trabajo.

b) NO deben beber ni comer.
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c) NO deben dejar papeles “olvidados™ por el suelo o el mobiliario.

d) NO deben pintar las mesas, sillas, o cualquier parte del Monitor, Teclado o
Raton.

e) NO deben intentar abrir o forzar los equipos.

f) Deben colocar las sillas en su sitio al acabar la clase.

En el PUESTO CON ORDENADOR:

NO se puede instalar/desinstalar ningin programa.




NO se puede jugar a juegos de ordenador.
NO se deben descargar programas, musica, peliculas.

Se DEBEN comunicar al PROFESOR RESPONSABLE cualquier problema,
fallo o mal funcionamiento del ordenador en cuanto se detecte u ocurra. Esta
serd la tinica forma de delimitar responsabilidades por mal uso.

Relativas a los usuarios PROFESORADO:

Un aula de ordenadores SIEMPRE sera responsabilidad del profesor que decide llevar un
grupo de alumnos a ella.

a)

b)

c)

d)

e)

Es RESPONSABILIDAD del profesor hacer cumplir las normas establecidas para los
usuarios alumnos.

El profesor debe mantener UN CONTROL ADECUADO del uso que hacen los
alumnos de los ordenadores del aula y el mobiliario.

El profesor deberia colocar a los usuarios alumnos, SIEMPRE, en el MISMO PUESTO
DE TRABAJO y mantener un control de ello. De esta forma se pueden detectar y
evitar situaciones no deseables.

NO debe dejar que los alumnos intenten abrir o forzar las puertas de los cajetines donde
se ubican los ordenadores.

El profesor debe comunicar, mediante el PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION
DE INCIDENCIA al coordinador TDE, cualquier problema, fallo o mal
funcionamiento de los ordenadores del aula o la red. (Existe un médulo para ello en la
intranet del centro)




9. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS,
INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL

CENTRO. NORMAS PARA SU USO CORRECTO.
9.1. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, AGRUPAMIENTOS
Segun su uso distinguiremos tres tipos de espacios:

A)Espacios de uso especifico. Son aquellos que por su caracteristica espacial o por
albergar instalaciones o material especial necesitan de un uso propio para una
determinada funcién. Son: aulas de Informatica, (dos en nuestro
centro),Laboratorio, taller de Dibujo, taller de Tecnologia y aula de Musica.

B) Espacios de usos multiples. Permiten una gran variedad de agrupamientos y
adaptaciones a diferentes tipos de situaciones educativas. Resulta muy necesaria
la existencia de estos espacios dada la multiplicidad de situaciones que pueden
crearse a lo largo del curso. Entre este tipo de espacio nuestro centro
tiene:polideportivo cubierto y patios, aula de audiovisuales y la Biblioteca.

C)Las aulas. La distribucion de las aulas se hace atendiendo a criterios para la
mejora de la convivencia y alberga los ciclos de Educacion Secundaria
Obligatoria. La distribucion interior de las clases se hace desde criterios
facilitadores del trabajo, la comunicacion y el respeto entre los alumnos, y para la
actividad que se esta desarrollando.

9.2. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.

9.2.1 Biblioteca

La biblioteca se estructura en funcion del proyecto que cada curso elaborard la persona
responsable de la coordinacion de la biblioteca.

La biblioteca es miembro de la Red Profesional de Bibliotecas Escolares de la provincia de
Malaga. Estd abierta a todos los miembros de la comunidad educativa y ademds de los
servicios tradicionales de préstamo, lectura en sala, estudio y consulta de materiales, la
biblioteca persigue crear espacios lectores que favorezcan el desarrollo de habitos de lectura
y escritura.

Situacion actual de la biblioteca en cuanto a:
A)Recursos humanos: Personal encargado: un responsable de biblioteca y un equipo de

apoyo, alumnos voluntarios y un total de profesores colaboradores de 5.

B)Infraestructura, espacios, zonas:

a) La biblioteca se encuentra situada en un espacio cedido del comedor en la planta
principal del edificio y cercana a la zona de salida hacia la parte trasera del edificio.

b) Esta dispuesta en zonas que facilitan la accesibilidad, las actividades de gestion y
préstamo, asi como lectura, trabajo, estudio. Est4d dotada de salida de emergencia.

c) La biblioteca se anuncia con letreros por todo el centro.

C)Equipamiento:

a) Una pizarra.



b) Estanterias para libros, enciclopedias, revistas, Ultimas novedades, prensa,

multimedia.

c) El programa de gestion, ABIES 2, se encarga de la recepcion, catalogacion,
sistematizacion y correcta difusion de sus fondos bibliograficos.

d) La coleccion dispone de entre 3000 y 3500 volumenes, sobre todo obras de
referencia, enciclopedias, literatura juvenil, literatura clésica, novela, poesia, cuentos,
etc.

e) DVDs, CDs y aparatos de reproduccion

f) Fondos relacionados con los Proyectos desarrollados por el Centro.

D)Uso v funcionamiento:

a) Horario de recreos asignado al coordinador/a de la misma.
b) Horario de atencion del coordinador/a de Biblioteca.
Objetivos

Objetivos generales:

a) Hacer de la biblioteca un centro de recursos, documentacion, informacion y apoyo
al aprendizaje.

b) Descubrir los beneficios de la lectura.

C) Desarrollar el programa de gestion.

d) Ampliar los servicios de la biblioteca.

e) Promocionar el uso de la biblioteca escolar fuera del horario lectivo.

f) Crear espacios lectores que favorezcan el desarrollo de habitos de lectura y
escritura.

g) Desarrollar practicas lectoras y habilidades intelectuales.

h) Introducir la lectura como contenido obligatorio en todos los niveles de la
ensefianza.

1) Establecer un tiempo de dedicacion semanal a la lectura en el aula.

7) Desarrollar un Proyecto Lector e implementar el Proyecto Lingiiistico del centro
implicando a las diferentes areas.

k) Promover actividades que enriquezcan la vida cultural del centro.

1) Difundir la actuacion de la biblioteca escolar.

m) Apoyar en recursos a los responsables de programas y proyectos

n) Apoyar en recursos a todo el profesorado que lo requiera

Objetivos de mejora:

a) Ampliar los recursos humanos.

b) Aumentar la afluencia de alumnado.

c) Mejorar la infraestructura de la biblioteca, recuperando su espacio inicial.

d) Conseguir un buen equipamiento digital.

e) Ampliar y mejorar la coleccion, prestando especial atencion a las necesidades
ocasionadas por los proyectos en los que participa el centro.

f) Hacer de la lectura un habito desde todas las areas.

g) Mayor implicacion del profesorado.

h) Colaboracién e implicacion de padres y madres.

1) Ofrecer un uso y funcionamiento mas eficaz

1) Desarrollo de la competencia digital



k) Mejorar el fomento de la lectura

Organizacion
La gestion de la biblioteca y la catalogacion de documentos se hacen a través del programa
ABIES WEB.

Normas de uso
Las normas generales por las que se rige la biblioteca son las siguientes:

1) Todos los miembros de la comunidad educativa podran utilizar la Biblioteca.

2) El profesorado podré utilizar la biblioteca, haciéndose responsable de la misma.

3) Se ruega mantener silencio.

4) En la sala no se permite, comer, beber o realizar cualquier otra actividad que
perturbe a los usuarios.

5) El horario de préstamo y devoluciones para el alumnado sera el del recreo.

6) Los préstamos de aula se haran bajo la responsabilidad del profesor/a que realice
el préstamo

7) La duracion del préstamo es de 15 dias desde la retirada del ejemplar, pudiéndose
pedir una prorroga siempre que se solicite antes de acabar el plazo de préstamo.

8) Mientras se produzcan retrasos injustificados en la devolucién de una obra no se
tramitaran nuevas peticiones.

9) No se podran retirar para uso externo: enciclopedias, atlas, diccionarios, videos,
CD’s. Solamente se podran sacar para hacer copia durante el recreo siempre que
el encargado lo permita y dentro de lo dispuesto en la legislacion vigente.

10) El material deberd devolverse en el mismo estado en que se entrega. El usuario es
responsable de los desperfectos ocasionados al mismo

11) En caso de deterioro del material el usuario debe reponerlo en las mismas
condiciones en que estaba, bien reparandolo o sustituyéndolo por uno nuevo.

12) La no devolucion del material prestado en el plazo acordado supondrd la
comunicacion a los familiares del alumno. Si la devolucion del material siguiera
sin efectuarse, se podria aplazar la entrega de los libros de texto del curso
siguiente.

13) El profesorado y el personal no docente deberdn devolver los libros prestados
antes de la finalizacion del curso.

9.2.2. Laboratorio
El laboratorio de Ciencias Naturales y Fisica y Quimica cuenta con mobiliario y material
especifico.Su utilizacion por grupos de alumnos, dentro del horario escolar, esta regulado
por el propio Departamento.
Para su mantenimiento, dispondran de un presupuesto especifico asignado a cada
Departamento.
Normas de uso
1. El uso adecuado de los laboratorios exige una serie de actitudes que posibiliten
un buen clima de trabajo y alto rendimiento, para ello se debe ser: silencioso,
ordenado, cauto, trabajador, metddico, limpio y cuidadoso con el material.
2. Al terminar una sesion de practicas no debe quedar material en las bancas del
alumnado.
3. Deben cumplirse las normas de seguridad que estaran expuestas visiblemente y
deben conocerlas todos los usuarios.
4. Los laboratorios estaran provistos de productos y material de primeros auxilios.



5. El alumnado seguira en todo momento las indicaciones del profesorado para el
manejo del material.

6. A principio de cada curso, el Departamento elaborara un cuadrante de uso del
laboratorio.

7. De los deterioros en los recursos materiales del aula por un uso irresponsable de
los mismos seran responsables los alumnos implicados que procederan a la
restitucion o la pagaran, pudiéndose tomar medidas correctivas por actitudes
vandalicas o negligentes.

8. Al final de cada curso, el Jefe del Departamento realizard un informe del estado
de las instalaciones. Este informe serd entregado a la secretaria del centro.

9. Al finalizar y comenzar el afio escolar, las reuniones del Departamento se
dedicaran a dejar ordenado el laboratorio.

9.2.3. Talleres /Aulas especificas
Entre ellas se encuentran el taller de Tecnologia, el Aula de Musica y el aula-taller de
Educacion Pléstica, las cuales cuentan con mobiliario y material especifico. Su
utilizacion por grupos de alumnos, dentro del horario escolar, estd regulada por los
propios Departamentos.
Para su mantenimiento, dispondran de un presupuesto especifico igual al asignado a
cada Departamento.

Normas de uso para Aulas de Educacion Plastica y Aula de Musica

1.

Los recursos técnicos podran ser utilizados por los alumnos sélo bajo la
supervision del profesorado

El material fungible estd a disposicion del alumnado, pero debe ser suministrado
por el profesor, nunca disponer de ¢l caprichosamente.

Dadas las especiales caracteristicas de las materias que aqui abordamos, de
caracter procedimental y con materiales que pueden deteriorar el aula, es necesario
establecer unas normas estrictas de mantenimiento, como es la supervision del
estado de mesas y espacios al final de la clase. El profesor dara el visto bueno de
dicho estado, tomando las medidas pertinentes en caso negativo.

De los deterioros en los recursos materiales del aula por un uso irresponsable o
vandalico de los mismos seran responsables los alumnos o alumnas implicados que
procederan a la restitucion o lo pagaran. Lo anterior no excluye la adopcion de
medidas disciplinarias correctivas por actitudes vandalicas o negligentes.

Al final del curso escolar, el Jefe del Departamento realizara un informe del estado
de las instalaciones. Este informe serd entregado al secretario del centro

Normas de uso Taller de Tecnologia
1. Seguridad.

a) Todos los alumnos y alumnas realizardn sus actividades de manera que no se
ponga en peligro ni la integridad fisica propia ni la de los demas.

b) Se utilizaran siempre los EPI’s necesarios (guantes, gafas, etc...) asi como las
pantallas o elementos de proteccion en maquinas y herramientas.

c¢) Si alguien observa que algtn tipo de herramienta, maquina o instalacion tiene
alguna anomalia, tiene obligacion de comunicarlo al profesor o profesora

d) Jugar en el Taller est4d considerado como falta muy grave.



2. Orden.
a) El alumnado s6lo esta autorizado para utilizar las herramientas, maquinas y
materiales que el profesor indique.
b) Para la realizacion de proyectos o practicas, se realizaran grupos de alumnos y
alumnas. Cada dia habra un encargado/a de herramientas, que llevara el control
de las mismas.

3. Limpieza.
a)Cada grupo, o alumno se responsabilizard de recoger su puesto de trabajo, asi como
de limpiar los restos que pudiese haber originado.
b)Las tareas de limpieza dentro del grupo se realizaran por turnos rotativos.
c)Ademas, el taller sera limpiado por los servicios de limpieza del Centro. A este fin y
si es necesario, todos los ocupantes subirdn a la mesa su asiento.

4. De los deterioros en los recursos materiales del aula por un uso irresponsable de los
mismos seran responsables los alumnos implicados que procederdn a la restitucion o la
pagaran, pudiéndose tomar medidas correctivas por actitudes vandalicas o negligentes.

5. Al final de cada curso escolar, el Jefe del Departamento realizard un informe del estado
de las instalaciones. Este informe sera entregado al secretario del centro.

9.2.4. Aulas de informatica
Ambas aulas TIC cuentan con mobiliario y material especifico.
Su utilizacion por grupos de alumnos, dentro del horario escolar, estd regulado por el
Departamento de Tecnologia con ayuda del Coordinador TDE.
Para su mantenimiento, dispone de un presupuesto propio incluido en los presupuestos
generales centro.
Normas de uso

1. Para coordinar su uso se dispondra de un cuadrante semanal; que inicialmente
estara ocupado por el horario de las asignaturas optativas de informatica.

2. Todo el material informatico y el acceso a internet debera ser empleado para
fines educativos segun las directrices del profesorado. Cualquier alumno/a que
emplee dicho material para otros fines podra ser sancionado por ese motivo con
su correspondiente parte de disciplina.

3. Toda accion negligente que pueda producir dafios en el material educativo podra
ser sancionado con su correspondiente parte de disciplina

4. Todo alumno/a que cause algiin dafio o desperfecto debido a un uso negligente
del material debera restituirlo por su valor econémico.

9.2.5. Aulas de medios audiovisuales
El Centro dispone de un aula especifica de medios audiovisuales y se destina a la
utilizacion por grupos de alumnos, dentro del horario escolar.
Por otro lado, todas las aulas del centro estan dotadas de medios audiovisuales y digitales
(PC, canon, pantalla, pizarra digital...)
El profesorado que las utiliza deberd comunicar al Secretario o coordinador TDE del
centro las incidencias que en relacion al material audiovisual se produzcan. Todo ello,
para su arreglo, reposicion o para darle de baja del material inventariable.



Un uso alternativo, del aula de audioviosuales, es, por su capacidad, la de albergar las
celebraciones de charlas, actuaciones, teatros, conferencias y actividades similares.

9.2.6. Gimnasio y pistas deportivas
1. Los alumnos podran disponer de las pistas deportivas y del gimnasio durante los recreos
para realizar ligas internas, juegos, etc, siempre que respeten el material prestado.
2. Durante las horas de clase de Educacion Fisica no podran permanecer alumnos ajenos de
otros cursos en las pistas, con el fin de no interferir en la sesion de clase y evitar los ruidos
que molestan al normal desarrollo de las clases.
3. No se podra acceder al gimnasio con calzado y ropa que no sea deportivo.
4. Ni los vestuarios ni los aseos del gimnasio serdn utilizados por alumnos que no estén en
clase de Educacion Fisica. Por tanto, deberdn permanecer cerrados para evitar
desapariciones de material.
5. En el caso de “Ligas de Alumnos”, se cumpliran las siguientes normas, bajo la
supervision del profesor responsable:

* Accederan al vestuario cuando haya finalizado la clase de Educacion Fisica.

* No podran permanecer en el vestuario después de que finalice el recreo.

* No se podra llegar con retraso a la hora siguiente de clase por haber participado
en la liga (en ese caso se podré perder el derecho a participar).

* Seran responsables lo equipos participantes ese dia de los desperfectos
ocasionados durante su permanencia en los vestuarios.

* Deberan advertir en Conserjeria o al profesor del Departamento de los
desperfectos que causen u observen.

* Cada equipo participante nombrard un responsable de que estas normas se
cumplan, el cual también serd responsable de: velar por el buen uso de las
instalaciones, dejar cerrada la puerta durante la clase y advertir al profesor de los
desperfectos que se encuentren, y del estado de limpieza de duchas y aseos.

6. El profesor de Educacion Fisica procurard que el uso del material sea el correcto,
controlando todo el material que salga de los almacenes del gimnasio. Asimismo sera el
responsable del material de su clase y mantendra ordenado el almacén.

7. No se prestaran balones, ni materiales del Departamento de Educacion Fisica a los
alumnos que no estén en clase de la asignatura en ese momento.

8. Existira un inventario del material existente y un registro de su estado de conservacion
por parte del departamento responsable.

9.2.7. APARCAMIENTO DE VEHICULOS Y CICLOMOTORES

El Instituto dispone de un aparcamiento de vehiculos. Debido a lo limitado de su espacio y
de las plazas que se pueden habilitar, durante los periodos de clase tan solo podra estacionar
coches el personal del Centro.

El aparcamiento estard debidamente sefializado, para facilitar su uso y aprovechamiento,
siendo el profesorado responsable de su correcta utilizacion.



Se podra disponer de un mando a distancia para su acceso previo deposito de un dinero en
la Secretara del centro, que sera devuelto una vez devuelto el mando.

Para los alumnos que vengan al Instituto con bicicletas y ciclomotores, se intentara adaptar
una zona del recinto para aparcamiento de las mismas, no pudiendo estacionarlos después
del comienzo de las clases ni sacarlos antes del fin de la jornada.

9.2.8. Servicio de reprografia

El centro dispone para la creacion de material y su reproduccion la maquinaria de
reprografia situada en la conserjeria del centro. Disponemos de:

e Dos fotocopiadoras/multicopistas, ( una de ellas en la Sala de profesorado)
Guillotina
Encuadernadora
Grapadora profesional
Plastificadora
Cinco ordenadores, cuatro de ellos en la sala de profesorado conectados con las
citadas fotocopiadoras

Normas de uso

e (ada profesor/a introducird una clave personal en la fotocopiadora. Si va a
imprimir desde un ordenador de la sala de profesorado introducira su clave
también.

e Los materiales curriculares para los alumnos deberan ser abonados por éstos.

e Para la mejor conservacion del material de reprografia, es aconsejable que el uso
sea a través del personal de administracion y servicios encargado de ellos, en
este caso, el ordenanza del centro.

9.3. DANO O DETERIORO DE LOS RECURSOS

Cuando se detecten danos en las instalaciones, se dara cuenta de ello al Secretario, con el
fin de que se pueda ordenar su reparacion con la mayor rapidez posible.

Cuando se produzcan abusos o dafios de forma intencionada, por negligencia o por mal uso
en las instalaciones del Centro o en su material, quienes los hayan causado estaran
obligados a repararlos o a hacerse cargo del coste econdomico de su reparacion, segiin queda
recogido en las normas del Plan de Convivencia del Centro. De igual modo, el causante de
la pérdida de libros de la Biblioteca o de cualquier otro material del Centro (balones,
borradores, etc.) deberd hacerse cargo de su reposicion.

En el supuesto de que el deterioro sea atribuible a alumnos de un grupo y se produzca
mientras estan todos los alumnos en el aula, dicho grupo habra de hacerse cargo del coste de
su reparacion si no permite que se conozcan los autores de los destrozos. En el caso de que
por un aula roten distintos grupos, el Delegado de grupo debera comunicar inmediatamente
al Secretario los dafios que se detecten al entrar en ese aula, lo que implicard que el grupo
que les precediera en el aula serd responsable de tales dafios, bien por haberlos producido,
bien por no haberlos comunicado con la diligencia requerida.

9.4. CESION DE LAS INSTALACIONES O DEL EQUIPAMIENTO



La cesion de nuestras instalaciones y/o equipamiento puede ser solicitada por cualquier
institucion, organismo, asociacion, entidad, club o persona, a nivel privado, explicitando el
tipo de actividad. Los alumnos/as y los padres de alumnos/as de nuestro IES tendran
prioridad en sus peticiones.

Para ello, quienes estén interesados en su uso para alguna actividad deberan solicitarlo de
modo oficial, quedando registro de su peticion en la Secretaria del centro.

La Direccion y el Secretario, se encargaran de estudiar estas peticiones y considerar su
viabilidad, teniendo en cuenta especialmente los riesgos de deterioro para las instalaciones
o el material, la posibilidad de incidentes que puedan alterar la actividad normal del
Instituto, la existencia de otras peticiones para el mismo tiempo y lugar que ya hayan sido
autorizadas, o el resultado obtenido anteriormente si la institucion o persona solicitante ya
ha utilizado las instalaciones. En ningun caso, se podran ceder las instalaciones cuando se
hayan programado actividades docentes en ellas o cuando puedan verse alteradas su
desarrollo.

El Consejo Escolar —o en su representacion la Comision Permanente— decidira, a propuesta
del Director o Secretario, si son autorizadas o no estas solicitudes. Cuando las instalaciones
que se vayan a ceder sean el lugar especifico habitual para el desarrollo de clases de algiin
Departamento Didactico (por ejemplo, el Aula de Informdtica, el Gimnasio), dicho
Departamento también sera consultado.

El Consejo Escolar debera decidir también qué contraprestacion se exige al solicitante por

la cesion de las instalaciones o del material del Centro. Dicha contraprestacion serd
necesaria cuando se pida la cesion para actividades con animo de lucro.
Quienes accedan al uso de las instalaciones o de los equipamientos se responsabilizaran de
cualquier deterioro que se pueda producir en ellos mientras los utilicen. De igual modo,
asumiran en exclusiva la responsabilidad de cuantos accidentes o dafios personales se
produzcan mientras realicen la actividad para la que solicitaron las instalaciones del Centro,
estando obligados a cumplir con lo dispuesto en la Ley 13/1999 de Espectaculos Publicos y
Actividades Recreativas de Andalucia (B.O.J.A. de 31 de diciembre de 1999). Asimismo, se
comprometeran a no utilizar las instalaciones, los equipamientos o el nombre del Instituto
con un fin distinto de aquel para el que los solicitaron.



10. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS
TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA
DE CLASE

10.1. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO

El profesorado de guardia, se incorporara a su puesto lo antes posible, permaneciendo en el
mismo hasta la finalizacion del recreo.

Es primordial que el profesorado que esté ausente, avise a primera hora de la mafiana
(Ilamando a conserjeria), para poder reorganizar las guardias con el tiempo suficiente.
Durante los recreos, el alumnado debera permanecer en los patios y no podrd acceder al
centro excepto para ir al servicio de la planta central (frente al comedor).

SALIDAS Y ENTRADA DELALUMNADO AL RECREO:

a) Para garantizar el orden y la distancia de seguridad durante el desayuno, el
profesorado que imparta clase antes del primer recreo-2? hora-, acompafiara a su alumnado
(de forma ordenada, en fila), a los respectivos patios.

b) Durante las primeras semanas, (Jefatura avisara hasta cuando), el profesorado que
estd en 4* hora acompafiara al alumnado al patio correspondiente.
c) Para las entradas del recreo, el alumnado creara su fila y esperaré las indicaciones

del profesorado de guardia de esa zona del patio que dirigira la entrada al centro.
DESAYUNO DEL ALUMNADO:

a) El alumnado desayunara en la zona del patio asignada a su nivel siendo acompafnado
por el profesorado que les da clase a 2* hora. Saldran con ellos a las diez y los atenderan
hasta que se incorpore el profesorado de guardia de ese tramo (10:10h.).

b) Debemos controlar una par de minutos antes de las diez, que recojan todo lo que
necesitan para dicho desayuno y recordarles que no podran acceder de nuevo al centro
bajo ninglin concepto.

c) El control del periodo de desayuno es primordial, estan sin mascarilla y deben
mantener una distancia interpersonal de minimol,5m. A 2m. Si es posible, evitando
juegos, achuchones o aquello que consideremos inoportuno en estas circunstancias.

d) El alumnado que desee “picar” algo (fruta, barrita de cereales, etc.) en el siguiente
tramo de recreo (12:30h.) deberd solicitar permiso al profesorado de guardia de su zona y
mantenerse visible a dicho profesorado mientras come.

ASIGNACION DE PUESTOS DURANTE EL PERIODO DE
RECREO

1. PUESTOS AY B: puertas de emergencia A Y puerta de emergencia B
El patio trasero estara dividido en dos zonas y el profesorado de guardia
atenderd a ese alumnado e impedira que accedan al centro desde cualquiera
de esas puertas.
El profesorado que atiende la puerta de emrgencia B, debe vigilar el paso a
los servicios, de forma que ese alumnado acceda a los mismos, previo
permiso de ¢l y pegados a la pared.



2. PUESTO C: puerta de acceso desde el Comedor

Este profesorado para evitar que el alumnado pueda acceder al centro por el pasillo del
comedor, colocard un banco (que ya estd ubicado en el pasillo) de forma transversal,
impidiendo el paso. Una vez finalizado el recreo lo colocard en su sitio.

Controlard el acceso a los servicios, de forma que solo entren dos alumnos y dos alumnas
respectivamente, respetando la distancia interpersonal de seguridad.

3. PUESTO D: patio Delantero en el centro de las pistas deportivas.

El patio Delantero estara dividido en dos partes. Para el control de toda la zona, se ubicara
en la parte central del mismo, vigilando la separcion entre los dos niveles ahi existentes.

El alumnado no podra jugar con balones (o similar), para evitar el contacto fisico y evitar
compartir material deportivo.

Debe vigilar que el alumnado que vaya al servicio use el corredor que se forma entre el
edificio y la verja metélica de las pistas deportivas.

4. PUESTO E: Entrada principal del centro.
Evitara que el alumnado entre al centro y vigilara su zona.

ORDEN DE PREFERENCIA PARA CUBRIR LAS GUARDIAS DE RECREO EN CASO
DE AUSENCIAS:

1. El sexto profesor/a de guardia de cada tramo (reserva) ocupa el puesto vacio.

2. Se cierra la puerta de emergencia A y permanece un profesor/a en el patio trasero
controlando el acceso al centro desde la puerta de emergencia B.

3. Se incorpora el profesorado de guardia de bus de mafiana o de tarde.

4. Se incorpora el profesorado de guardia de la hora anterior o que vaya a estar de guardia
en la hora siguiente. (Podemos valorar hacer 10 minutos cada uno, poniéndonos de
acuerdo en este caso de forma rapida).

ASIGNACION DE ESPACIOS CUBIERTOS EN LOS RECREOS PARA DIAS

LLUVIOSOS

Primer tramo de recreo:
a) Alumnado de 1° en el pabellon deportivo.
b) Alumnado de 2° distribuidos entre la zona cubierta frente al comedor y zona cubierta
frente a las pistas deportivas.
¢) Alumnado de 3°y 4°, en la zona cubierta de la entrada principal del centro.
Segundo tramo de recreo:
d) Alumnado de 1° distribuidos entre la zona cubierta frente al comedor y zona cubierta
frente a las pistas deportivas.
e) Alumnado de 2° en el pabellon deportivo
f) Alumnado de 3°y 4°, en la zona cubierta de la entrada pricipal del centro.

El profesorado de guardia permanecera en las siguientes zonas:
a) PUESTO Ay B: pabellon deportivo.



b) PUESTO C: puerta de acceso desde el Comedor
¢) PUESTO D: se coloca en la zona cubierta frente a las pistas deportivas.
d) PUESTO E: Entrada principal del centro.

En caso de que el alumnado de 3° y 4° no pudiese guardar una distancia minima de
seguridad, se podrd usar la zona cubierta de entrada de la puerta de emergencia A y ser
vigilados por el profesorado que esté en dicho puesto A.

10.2. LABORES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

Segun se recoge en el Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010), el profesorado
de guardia tendra entre sus funciones: “Velar por el normal desarrollo de las actividades en
el tiempo de recreo, dedicando una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de
la educacion secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las
mejores condiciones posibles”

En nuestro centro se concretard esta labor como sigue:

a) El profesorado de guardia ejercera su funcion durante los veinte minutos de cada
tramo de recreo, de timbre a timbre.

b) Los profesores de guardia supervisaran que el alumnado no permanezca en las aulas
o pasillos durante el recreo, permitiendo la entrada del alumnado de forma
controlada Gnicamente para acceder a los aseos.

¢) Si durante el recreo hubiese profesorado con alumnado en las aulas (exdmenes, etc.)
serd este profesorado el responsable de su alumnado y, por tanto, el que se asegurara
que no permanecen sus alumnos o alumnas en los pasillos.

d) Cada profesor o profesora se encargara de la zona que tiene encomendada, debiendo
permanecer en la misma durante todo el tiempo que dure la guardia. Dichas zonas
rotaran mediante un cuadrante disponible en la sala de profesorado.

e) El profesorado de guardia se asegurara del cumplimiento de las normas de
convivencia durante el recreo, avisando, si es necesario, al directivo de guardia en
caso de un incidente grave.

10.3. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE
Distinguimos 3 situaciones:

A)EIl alumno/a implicado requiere de atenciéon médica urgente

1. El profesor/a que encuentre un alumno/a en estas circunstancias avisara
telefonicamente a urgencias de forma inmediata. Se esperard a que acudan los
servicios médicos siguiendo las indicaciones que hayan facilitado
telefonicamente.

2. Se avisara al profesor/a de guardia y al directivo/a de guardia.
3. Se comunicara con la familia del alumno/a

4. En ninglin momento se dejara al alumno/a desatendido.



B) El alumno/a implicado requiere ser trasladado al centro de salud.
pero no de forma urgente:

a) El profesor/a que encuentre un alumno/a en estas circunstancias avisara al
profesor/a de guardia y al directivo/a de guardia.

b) Se comunicara con la familia del alumno/a

a) En caso de ser necesario, previa autorizacion de la familia, se trasladara al
alumno/a al centro de salud mas proximo.

C) FEl alumno/a implicado requiere de atencidon que puede ser prestada en el
centro escolar:

a) El profesor/a que encuentre un alumno/a en estas circunstancias avisara al
profesor/a de guardia y al directivo/a de guardia.

b) Se atendera al alumno

¢) Se comunicara con la familia del alumno/a para informarle de lo sucedido

10.4. ORGANIZACION DE LA ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

El horario general del centro por la mafiana es de 8:15h a 14:45 h. Las puertas del instituto
seran abiertas 10-15 minutos antes del comienzo de la jornada escolar y permaneceran
abiertas 10-15 minutos tras su finalizacion.

Habra un profesor de guardia durante 15 minutos por la mafiana para recibir al alumnado
que viene en autobus y otro a la salida durante el mismo tiempo para velar por el alumnado
que se marcha en autobus.

Entrada al centro

1. El alumnado podra esperar el comienzo de la jornada escolar en los patios del
centro.

2. Las puertas del centro se cerraran a las 8:25 h. El alumnado que llegue tarde, una
vez cerradas las puertas del centro, debera hacerlo acompafiado de su padre, madre o
tutor/a legal, o con un justificante manuscrito de estos, (también pueden avisar via iPasen).
Ademas, si el motivo estd justificado, presentando documentacion escrita del mismo, se le
permitird la entrada y su incorporacion al aula incluso si no supera los quince minutos de
clase empezadas. Si algun alumno/a se incorpora al centro en una situacion distinta a la
mencionada anteriormente, se registrara en conserjeria, y esperara en el hall del centro
hasta que empiece la siguiente clase y la familia comunique y justifique los motivos del
retraso. Si el retraso no es justificado serd sancionado conforme a lo recogido en el plan de
Convivencia, y se informara fehacientemente a los padres/madres. En caso de reincidencia
se notificard tal situacion a la Fiscalia de Menores por si tal conducta fuera constitutiva de
abandono de sus obligaciones paterno-filiales. Obviamente los retrasos, justificados o no,
deben registrarse en el sistema Séneca, como cualquier ausencia.

Salida del centro

El alumnado que tenga que salir del centro por motivos justificados en horario lectivo
deberéd hacerlo acompaifiado de su tutor legal o de un familiar mayor de edad debidamente
autorizado via iPasen.



La jurisprudencia deja claro que la guarda y custodia del alumnado se cede tacitamente a
los centros durante todo el horario de la jornada escolar, por lo que, salvo que exista
autorizacion concreta, expresa y fehaciente seria muy dificil exonerar a los centros de su
responsabilidad.

El alumnado mayor de edad esté sujeto a la disciplina del centro, aunque no estara obligado
a presentar justificacion de sus padres, sino que sera ¢l mismo quien deba justificar los
incumplimientos de la jornada escolar, estando sujeto a la disciplina del centro en el caso de
esos incumplimientos no estuvieran, a juicio del centro, debidamente justificados.

Sobre el transporte escolar

La ruta de transporte escolar tiene su horario de llegada con posterioridad a las 8:00h
evitando asi que el alumnado tenga que permanecer fuera del centro esperando su apertura.
Al finalizar la jornada escolar (14:45 h) el transporte escolar recogera al alumnado a las
puertas del instituto no partiendo nunca antes de las 14:50 h.

El transporte escolar es un servicio ofrecido y organizado (tanto en sus rutas como en sus
horarios) por la Administracion. El centro velara para que se ajuste a las necesidades de los
alumnos del Centro y para que éstos como usuarios cumplan con las obligaciones que
establece la legislacion vigente.

Nuestro centro oferta varias rutas con direccion a Marbella y a Calahonda, con sus paradas
y horarios correspondientes, que estaran expuestas en los tablones de anuncios del centro a
principio de curso para conocimiento de toda nuestra comunidad educativa y se publicaran
en la pagina web.

El transporte escolar es un servicio a disposicion de todo nuestro alumnado, quien para
hacerlo efectivo deberd solicitarlo en Secretaria para su registro en Séneca. Tal y como
establece la normativa vigente, todos nuestros alumnos tendrdn un carnet identificativo
elaborado por el centro, en el que aparecerd registrado el nimero de linea y autobus
asignado. Es obligatorio para el alumnado mostrar ese carnet identificativo al conductor al
subir al autobus.

Asimismo, queda terminantemente prohibido hacer uso del transporte escolar sin ser
usuario del mismo, asi como hacer uso de una linea de autobts distinta a la asignada.

De forma excepcional, y siempre sujeto a la disponibilidad de plazas, el padre/madre/tutor
legal del usuario del servicio podra solicitar por escrito el cambio de linea a la Direccion del
centro. Para que dicho cambio se haga efectivo, la Direccion firmard una autorizacion que
el usuario deberd mostrar al conductor al subir al autobus. En ningtn caso, los alumnos
podran viajar en una linea diferente a la suya sin la autorizacion de la Direccion del centro.
El trayecto del Bus escolar es parte del horario y recinto del centro a todos los efectos,
incluidos los disciplinarios, por lo que es obligado mantener una conducta correcta en el
mismo y no producir deterioro o suciedad alguna. En caso contrario, se aplicardn las
medidas correctivas explicitadas en el presente reglamento.

10.5. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DURANTE LAS HORAS DE CLASE

Se consideraran horas de clase las comprendidas dentro del horario general del centro,
exceptuando el recreo.

La Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los institutos de educacidén secundaria, establece en su articulo 18 las funciones del
profesorado de guardia.



Por consiguiente, para facilitar dicha labor, sin menoscabo de la responsabilidad de éste en
funcién del articulo antes mencionado, se establece el siguiente protocolo de realizacion de
guardias para cubrir las horas de clase:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

El profesorado de guardia ejercera su funcion durante la hora completa, de timbre a
timbre.

El profesorado de guardia de primera hora, debera apuntar en el libro o registro de
guardias aquel profesorado que esta ausente del centro y ya haya avisado de su falta.

Los componentes de las guardias comienzan ésta en la sala de profesores para ver el
parte de ausencias y firmar el libro o registro de guardia.

Si en el parte existen ausencias, se cubriran inmediatamente. El resto de profesores
de guardia hardn una ronda por cada planta con el fin de comprobar que todo esta
correcto. En caso de que descubran profesorado ausente no apuntado en el libro de
guardias, lo apuntaran.

El profesorado de guardia que tenga que atender a un grupo de alumnos y alumnas
pasara lista al inicio de la sustitucion. Asi mismo, se reflejaran en el libro o registro
de guardia las incidencias, si las hubiera (ausencia de grupos, incidencias con
alumnado, etc).

El profesorado de guardia debe tener informacion acerca de las tareas que el
alumnado debe realizar durante la hora de guardia. Dichas tareas debe ponerlas el
profesorado ausente del centro.

Todo el profesorado de guardia que no esté sustituyendo una ausencia, permanecera
en la sala de profesorado para atender las posibles contingencias que ocurran,
realizando una guardia activa. En cualquier caso, siempre que sea posible, debera
haber un profesor o profesora de guardia en la sala de profesorado.

El profesorado de guardia velara, en todo momento, por que no haya alumnado en
los pasillos, salvo que se encuentre en posesion del pase de pasillo. Si esto no fuese
asi, devolvera a dicho alumnado a su clase.

El profesorado de gaurdia sera el responsable de atender al alumnado expulsado y
en caso de estar cubriendo una ausencia, se llevaran o se les llevara consigo a dicho
alumnado.

Tareas a realizar por el alumnado durante la hora de guardia:

1. Los alumnos/as permaneceran siempre en el aula de la clase. Cuando no sea posible poe
el nimero de ausencias, el equipo directivo decidira como actuar.

2. Realizacion de actividades de la materia, preparacion de examenes, etc, que el
profesorado ausente debe dejar puestas.

3. En caso de no tener tareas asigandas, realizacion de actividades propuestas por el
profesor de guardia que consistiran en la copia de textos, lecturas, et



11. EL PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan de Autoproteccion es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por nuestro
instituto, con los medios y recursos de que disponemos, dentro de nuestras competencias,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes. Dar
respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la integracion
de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas
adoptadas, con nuestros propios medios y recursos, encaminadas a prevenir y controlar los
riesgos sobre las personas y los bienes, planificar las actuaciones de seguridad tendentes a
neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas
a las posibles situaciones de emergencia hasta la llegada de las ayudas externas.

Debe servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas que garanticen
la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y
personal no docente

Elaborado conforme a las normas establecidas:
en la Orden de 16 de abril de 2008(BOJA n° 91, de 8 de mayo de 2008) por la que se
regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion de los centros publicos de Andalucia....

y en la Orden del Ministerio del Interior de 29 de noviembre del 84 (BOE n°49 de 26 de
febrero del 85). Y para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Orden de la Consejeria de
Educacion de 4 de noviembre del 85 (BOJA n° 116 de 7 de diciembre del 85).

Para edificios y dependencias de uso docente con nivel de riesgo bajo (grupos O e I) o
medio (grupo II).

El objetivo prioritario del Plan de Autoproteccion del centro es analizar los posibles riesgos
que puedan afectarle y organizar, de acuerdo con los medios y recursos técnicos y humanos
disponibles, la actuacién mas adecuada en cada caso de emergencia.

El Consejo Escolar aprobaré el Plan de Autoproteccion y cualquiera de sus modificaciones.
El Plan de Autoproteccion esta registrado en la aplicacion informatica Séneca. Sus datos
seran revisados durante el primer trimestre de cada curso escolar y renovados sélo si se
hubiese producido alguna modificacion significativa.

A)La copia del Plan de Autoproteccion estan ubicada en la Direccion
del Centro.

B)Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son
los siguientes:
Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas
ante las posibles emergencias.
Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en
relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.
Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.



Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un
siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar
las medidas preventivas necesarias.

Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo
de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez
y eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y
eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacidon que implante y actualice el
Plan de Autoproteccion.

Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,
para optimizar las medidas de prevencion, proteccion e intervencion, garantizando la
conexion con los procedimientos y planificacion de &mbito superior.

C)Contenido del Plan de Autoproteccion

Introduccion.
Describe la motivacion, el objeto, el alcance, la metodologia y la sistematica a seguir
para el desarrollo y la implantacion del Plan de Autoproteccion de acuerdo con el
indice y los criterios basicos de la Norma Bésica de Autoproteccion que lo regula
(R.D. 393/2007, de 23 de marzo).

I. Informacion General del Riesgo.
Muestra los datos de titularidad, la informacion relativa a la actividad y describe las
caracteristicas constructivas y de disefio que corresponde al Edificio y a sus
instalaciones de servicio, evaluando y configurando el “mapa de riesgo” que presenta.

II. Medios de proteccion.
Presenta los medios de proteccion que pueden estar disponibles en el Edificio para su
utilizacién en caso necesario, estableciendo las condiciones y caracteristicas que lo
identifican y su localizacion. Describe los programas de mantenimiento que
corresponde aplicar a las instalaciones y medios como medida de seguridad.

I11. Plan de Actuacion.
Describe la organizacion de la seguridad interior y desarrolla las actuaciones a seguir
en caso de emergencia, segun la naturaleza y gravedad de la situacion.

IV. Implantacion.
Establece el concepto de “integracion” del Plan de Autoproteccion dentro del Edificio
y de la estructura organizativa del instituto.
Para su implantacion, determina los programas de divulgacion y de formacion, e
instruccion del personal para el desarrollo de las actuaciones previstas en caso de
emergencia.
También se establece la necesidad de mantener la eficacia del Plan de Autoproteccion
y su actualizacion permanente.

D)Procedimiento establecido para informar sobre el Plan de
Autoproteccion
El Centro presentard una copia del Plan de Autoproteccién a la entrada del edificio,
enviara copia al Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias del
Excmo. Ayuntamiento de Marbella.
Asimismo, la Direccidn establecera el procedimiento para informar sobre dicho Plan y
que éste sea conocido por todos los sectores de la Comunidad Educativa del Centro.



E)Simulacro de evacuacion de emergencia

Al menos una vez, cada curso escolar, debera realizarse un simulacro de evacuacion, o
de confinamiento. Se hara, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios.
No debera hacerse simulando situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de
elementos peligrosos. Para la realizacion de dicho simulacro, se deberd contar con
autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion, para lo cual deberd remitirse a la
misma solicitud de autorizaciéon para realizacion de simulacro, con simulacion de
situaciones reales de emergencia, de acuerdo con el anexo I B que se indica en la Orden
de 16 de abril de 2008 (BOJA 17 de 8 mayo de 2008). Asimismo, dicho simulacro se
comunicara con antelacion suficiente a:

e Jos Servicios Locales de Proteccion Civil,

e Extincion de Incendios

e Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias.

En la semana previa a la realizacion del simulacro, la direccion del centro informara a la
comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar
el dia, ni la hora previstos.

Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del
centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas.

El centro revisara periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia.

El informe del simulacro o evacuacion o de confinamiento, se cumplimentara segun
anexo I A de la Orden de 16 de abril de 2008 (BOJA 17 de 8 de mayo) indicada
anteriormente, se anotard en la aplicacion informdtica Séneca y se incluird en la
Memoria Final del Centro.

F) Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algin accidente que afectara al alumnado, o al personal del
centro, se procederd a comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacion, via Séneca
o llamada de teléfono, en el plazo de 24 horas, si la valoracion médica realizada por un
facultativo es considerada como grave, y en un plazo maximo de 5 dias, cuando no fuese
grave.

11.1. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La prevencion de riesgos laborales tiene por objeto promover la seguridad y la
salud del profesorado mediante la aplicacion de medidas y el desarrollo de las
actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales
deben incluirse en el ROF como una serie de actuaciones encaminadas a paliar
los posibles dafios producidos en el centro. En este sentido, marcamos las
siguientes pautas:

A)Mantenimiento preventivo



A.1)Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, ldmparas de emergencia, etc) a través de un programa
elaborado de mantenimiento y revisiones periddicas.

A.2)Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos que comporten riesgos significativos o impidan la
correcta evacuacion del centro, la Direccion del centro lo comunicara a la Delegacion
Provincial y ésta derivard dicho informe a los organismos o entidades a los que
corresponda la subsanacion.

B)Seializacion de seguridad
B.1)Se senalizaran las areas de trabajo y locales que por sus caracteristicas son
potencialmente peligrosas. (almacenes, taller, laboratorio, sala de calderas, etc.), las
vias de evacuacion y las zonas de transito.
B.2)Esta senalizacion tendrd especial importancia cuando se ponga de manifiesto la
existencia de determinados riesgos, prohibiciones u obligaciones y la necesidad de:
» Alertar de determinadas situaciones de emergencia que requieren medidas
urgentes de proteccion o evacuacion.
« Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o recursos para
primeros auxilios.
* Orientar o guiar ante la realizacién de determinadas maniobras peligrosas.
B.3)La sefializacion debe cumplir con las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril,
sobre disposiciones minimas en materia de sefalizacion, seguridad y salud en el
trabajo.
B.4)Se procederd, periodicamente, a la informacion y formacién del profesorado,
alumnado y personal de servicio sobre el significado y utilizacion de estas sefiales.

C)Suelos: deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni pendientes
peligrosas. Debemos vigilar la aparicion de grietas y desperfectos que puedan ser peligrosos
y proceder a su inmediata reparacion y colocar barandillas ante las aberturas o desniveles
que supongan riesgos de caidas para las personas. Las barandillas deberdn ser de material
rigido y estar situadas a una altura minima de 0,90 metros.

D)Puertas
D.1)Deberan ser transparentes o tener partes transparentes.

D.2)Las puertas de emergencia deberan abrir hacia el exterior y no deben estar
cerradas para poder ser facilmente abiertas en caso de emergencia.

E)Vias y salidas de evacuacion
E.1)No deben estar obstruidas por ningun objeto para poder ser utilizadas en cualquier
momento. Cualquier mancha de grasa, desperdicios, residuos, etc., deberan ser
eliminados con rapidez.
E.2)En caso de averia de iluminacion, estas vias deben estar equipadas con iluminacion
de seguridad con la suficiente intensidad.

F)Proteccion contra incendios: ajustandose a la normativa vigente, los dispositivos no
automaticos de lucha contraincendios seran de facil acceso y manipulacion y estaran



convenientemente sefializados. Estaran sometidos a un programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada.

G)Instalacion eléctrica
G.1)Se ajustara a lo dispuesto en la normativa y no entrafiara riesgos de incendios o
explosion, contando con los adecuados elementos de proteccion.
G.2)Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por una empresa
homologada y acreditada.
H)Equipos de trabajo: Siguiendo la normativa vigente (R.D.1215/1997 y R.D. 2177/2004)
se prestara especial atencion a:
H.1)Los equipos deben ser adecuados al trabajo a realizar y adaptados al mismo,
garantizando la seguridad y salud del profesorado y alumnado en su utilizacion.
H.2)Deben estar sometidos a pruebas periddicas por una empresa homologada y
acreditada.
H.3)Se llevaran a cabo actividades de formacién e informacion del profesorado y
alumnado sobre posibles riesgos en su utilizacion.

IDProductos quimicos: Ante la posibilidad de realizar alglin tipo de trabajo con productos
quimicos y siguiendo la normativa vigente (R.D.374/2001 y R.D. 379/2001) se prestara
especial atencion a los siguientes aspectos:
[.1)Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los
equipos para trabajar con elementos quimicos peligrosos y cualquier actividad con
esos elementos.
[.2)Medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de limpieza.
[.3)Adecuadas condiciones de ventilacion y otras medidas de proteccion colectiva.
[.4)Impedir la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.
[.5)Formacion e informacion del profesorado y alumnado sobre los riesgos derivados
de los agentes quimicos utilizados y la forma de protegerse.
1.6)Es obligatorio que todos los productos vengan acompanados de su ficha técnica
con informacion clara que no dé lugar a confusion.

11.1.1. COORDINACION

La persona titular de la direccion designara, antes del 30 de septiembre de cada curso
escolar, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como
coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion, al no
ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo
directivo.

La direccion del centro garantizara que se asuma esta coordinacion y se hara para un curso
escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos
mediante declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora.

El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria
colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en
materia de Educacion y, en este sentido, seran los encargados de las medidas de emergencia



y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

)

K)

)

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la
normativa vigente.

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia
de seguridad.

Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la
salud en el trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los
simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas
externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantaciéon de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este
sentido, solicitara la formacion necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion
de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos
cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el
mes de junio de cada curso escolar.

m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del I Plan Andaluz de Salud

Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion

11.1.2. ACTUACION DEL CONSEJO ESCOLAR

Funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a la prevencion de riesgos laborales:



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

c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitard al Centro de
Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacidn facilitada por la Consejeria de
Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por
el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

f) Proponer las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el
Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion, canalizando las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion,
la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma
para su puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos,
y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podrd encomendar a la Comision Permanente, si asi
lo considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comision informar al Consejo
sobre el trabajo desarrollado.



12. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi
COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO
SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

12.1. TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS
El centro se acoge al siguiente protocolo:

PROTOCOLO DE INTEGRACION RESPONSABLE DEL MOVIL

Reunida la comunidad educativa del I.E.S. “Dunas de las Chapas”, habiendo escuchado la
opinion del alumnado, acuerda:
1.- Permitir el uso del movil como objeto de esparcimiento durante los recreos (UNA VEZ

ACCEDIDO AL EXTERIOR DEL EDIFICIO), con la tnica finalidad de poder escuchar
2.- Se deja a criterio del profesorado el uso de bandejas para depositar los moviles en los
casos en los que se estime conveniente.
3.- Durante las clases en las que, con fines educativos se utilice el mévil como herramienta
de aprendizaje, se atendera en todo momento las instrucciones del profesorado y se velara el
cumplimiento de las siguientes normas:

No atentar contra la privacidad de nadie.
Compartir exclusivamente contenidos utiles e interesantes.
Respetar la intimidad de cada uno de sus miembros/as.

NO SE PERMITIRA el uso del mévil (v auriculares) en los siguientes espacios
1.- Cualquier espacio interior del edificio.

2.- Cambios de clase y hora.

3.- Pasillos.

4.- Para realizar fotos, videos, audios, gifs animados...de cualquier miembro de la
comunidad educativa que se encuentre en el Centro.

Estos acuerdos y normas se irdn trabajando como AVISOS, hasta que tras dos semanas,
pasen a ser INSTRUCCIONES.
En caso de incumplimiento de estos acuerdos o principios, las sanciones o medidas
disciplinarias seran las siguientes:
Al alumnado que se le retire el movil por primera vez, le serd devuelto a la hora

de salida.



En caso de que se le retire por segunda vez, deberd recoger dicho aparato su
familia o tutores legales.

En el supuesto de ser retirado el movil por tercera vez, el Centro custodia

durante una semana dicho moévil o el alumnado serd sancionado con una
semana de expulsion.

En sucesivas ocasiones, se aplicaran las medidas disciplinarias del punto 3,

sumando dos dias més por cada reiteracion, es decir, 4* vez, 9 dias, 5* vez, 11

dias, etc.

Para la implantacion de este protocolo se solicitard a las familias colaboracion y
concienciacion para facilitar que estas medidas y acuerdos mejoren la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumnado. De igual forma, si necesitan comunicarse con el
alumnado deben hacerlo a través de los teléfonos 951270624 (Conserjeria), 600168494
(Secretaria), evitando asi el contacto con el alumnado a través de sus propios méviles, ya que
se trataria de una forma de incumplir los acuerdos adoptados y podria derivar en una posible
sancion segun quede establecido en el Plan de Convivencia de nuestro centro.

Por tanto, en caso de que el alumnado necesite contactar con su familia, el profesorado
de guardia y, en su defecto, el cargo directivo de guardia realizard dicha llamada desde el
teléfono del centro.

Cuando una actividad de aula requiera del uso de camaras de foto, video o grabadoras
de sonido el profesorado se encargara de que éstas se utilicen de forma apropiada en dicha
actividad.

El centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos moviles ni
dispositivos electronicos, cdmaras, mp3,...

En caso de uso indebido del movil o cualquier aparato electronico, el profesorado lo
retirard y se dejard en Jefatura de Estudios y en su defecto, en el despacho del directivo de

guardia. Por ultimo, el profesorado, avisara a la familia del alumnado en cuestion.

ACCESO SEGURO A INTERNET

Para el alumnado navegar por Internet es una herramienta fundamental para el aprendizaje y
la socializaciéon. La Red es una realidad y el alumnado no estd al margen de ella. Pero

Internet, como reflejo virtual del mundo real, contiene también peligros que se deben



conocer, tener en cuenta y prevenir. La tecnologia proporciona diferentes herramientas para
el control; es decir, para limitar y/o supervisar el uso que hace el alumnado de Internet.
El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA
22-02-2007). Establece en el articulado que:
Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar,
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:
» Tiempos de utilizacion.
» Paginas que no se deben visitar.
» Informacidon que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.
Pensamos que la manera mdas directa de evitar los riesgos en el uso de Internet es la
prevencion. Dos son los principios basicos que deberiamos tener en cuenta:

1 Las familias han de confiar en los centros y en los docentes e informar a los tutores y
tutoras de las incidencias que les parezcan sospechosas.

2 Los padres y las madres han de confiar también en sus hijos e hijas, propiciando un
ambiente familiar de comunicacién confianza y libertad, utilizando conjuntamente
Internet.

3 Los menores han de saber que existe una serie de paginas web no autorizadas a visitar
donde hay contenidos no adecuados o peligrosos.

En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado
a la intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de padres,
madres o personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de
su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con
el previo consentimiento de sus padres, madres o personas que ejerzan la tutela.

c¢) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de

terceras personas conectadas a la red.



d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que
puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o

denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

13. PLAN DE AUTOEVALUACION DEL CENTRO
13.1. EVALUACION DE LOS INSTITUTOS DE SECUNDARIA

1.Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, los institutos de educacién secundaria
realizaran una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de

aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccion educativa.

La evaluacion de los institutos debera tener en cuenta las conclusiones obtenidas en las
anteriores evaluaciones y los resultados de la autoevaluacion, asi como las situaciones
socioecondmicas y culturales de las familias y el alumnado que acogen, el entorno del
propio centro y los recursos de que disponen. La evaluacion se efectuara sobre los procesos
educativos y sobre los resultados obtenidos, tanto en lo relativo a la organizacion, gestion y
funcionamiento, como al conjunto de las actividades de ensefianza y aprendizaje.

La Consejeria competente en materia de educacion publicard peridodicamente las
conclusiones de interés general de las evaluaciones de los institutos.

Por tanto, acorde con el Decreto 327/2010 (Art. 28) los centros deben evaluar su propio
rendimiento, los resultados del alumnado, los procesos de ensefianza y aprendizaje asi como
las medidas tomadas para la prevencion de dificultades de aprendizaje. Todo ello en base a
los indicadores homologados y el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa del centro.

13.2. AUTOEVALUACION



Nuestro instituto de Educacion Secundaria, acorde con la legislacion vigente al respecto,
realizard una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.
Los indicadores homologados facilitardn a los institutos de educacion secundaria la
realizacion de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Autoénoma, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que establezca
el Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion educativa.
Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus 6rganos
de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios
de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde
al Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion educativa la medicion de los
indicadores establecidos.
El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una "Memoria
de Autoevaluacion" que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

- Una valoraciéon de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por

los indicadores.
- Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacién de la Memoria de Autoevaluacion se creara un Equipo de Evaluacion
que estara integrado, al menos, por el Equipo Directivo, por la jefatura del Departamento de
Formacion, Evaluacion e Innovacion 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, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el reglamento de
organizacion y funcionamiento del centro.

El resultado obtenido se plasmara en la Memoria de Autoevaluacion. Esté sera elaborada, al
final de cada curso, por el Equipo de Evaluacion, aprobada en Consejo Escolar junto con las

aportaciones del Claustro e incluida en Séneca antes del 15 de julio de cada afio.



13.3 COMPOSICION DEL EQUIPO DE EVALUACION
Siguiendo esta normativa, el Equipo de Evaluacion estara compuesto por:
a) Equipo Directivo

b) Jefe del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.

c¢) Un representante de cada sector dentro de los miembros electos a Consejo Escolar.

14. DIFUSION, SEGUIMIENTO Y REVISION DEL R.O.F.
El presente Reglamento, junto con los otros pilares que componen el Plan de Centro

(Proyecto Educativo y Proyecto de Gestion) una vez aprobado en Claustro y en Consejo
Escolar se divulgara entre todos los miembros de nuestra Comunidad Educativa. Para ello,
existira copia del mismo a disposicion del Claustro, Junta de Delegados de padres y
alumnos, AMPA y Consejo Escolar. Asimismo, el Plan de Centro sera publico y estara
expuesto en la pagina web de este centro educativo.

Los alumnos del Instituto tendran conocimiento del ROF, especialmente, a través de sus
tutores, que se encargaran al comienzo de cada curso de informarles de todos aquellos
aspectos que les afecten directamente, sobre todo lo referente a la convivencia en el Centro.
También podran tener conocimiento del mismo a través de los delegados de clase, Junta de
Delegados, representantes en el Consejo Escolar y pagina web.

Los tutores de alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria dedicaran, en colaboracion
con el Departamento de Orientacion, a estos aspectos cudntas sesiones de tutoria sean

necesarias.

14.1. SEGUIMIENTO Y REVISION DEL ROF
Corresponde velar por el cumplimiento de este ROF a toda nuestra Comunidad Educativa a

través de los distintos sectores (padres/madres, profesorado, alumnado, personal de
administracion y servicios y representante de la corporacion municipal). De igual forma, las
normas que se establecen en el mismo en coherencia con el Decreto 327/2010, son de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

En consecuencia, este ROF sera revisado por el Consejo Escolar del Centro siempre que las
circunstancias aconsejen adecuarlo a la realidad del Instituto o cuando se observe que es
impracticable alguna de sus disposiciones. También se modificard cuando se produzca un

cambio en la legislacion que afecte al contenido del mismo.



De forma generalizada, su funcionamiento se evaluard cada curso escolar dentro del

proceso de autoevaluacion del centro.

Conforme a las modificaciones introducidas, segun normativa vigente, el Consejo
Escolar aprueba el presente Reglamento, habiendo sido informado el Claustro en fecha de

9 de noviembre de 2021, entrando en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

El Director El Secretario

Fdo. Manuel Vinuesa Moreno Fdo. Alfonso Luis Nieves



ANEXO I

SOLICITUD COPIA DE EXAMEN

A la Direccion del centro del IES “DUNAS DE LAS CHAPAS”

Fecha: , de de 202
D./Dia , mayor de edad con NIF,
NIE s con domicilio para notificaciones

, en calidad de TUTOR/A LEGAL de el/la

alumno/a: , que cursa estudios en / , y con
correo electronico , comparece y como mejor proceda
en derecho,

EXPONGO:

Que por medio del presente escrito vengo a solicitar copia del examen de (especificar
asignatura), realizado el dia / /202 por mi hijo/a, para poder tener un conocimiento inmediato y

mas cercano de su proceso de evaluacion.

SOLICITO:

Que, habiendo presentado este escrito y en base a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comtin de las administraciones, se tengan por hecho el motivo y razoén de esta solicitud,
quedando a la espera de recibir dicha copia por la via que consideren mas adecuada, o de la comunicacion del

momento en el que puedo recogerlo en el centro educativo.

Fdo.:



