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CAPITULO I: LA ORGANIZACION DEL CENTRO Y LOS
CAUCES DE PARTICIPACION: EQUIPO DIRECTIVO,
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE. ORGANOS
COLEGIADOS DE GOBIERNO, PROFESORADO,
ALUMNADO, PAS, PADRES Y MADRES.

1. La estructura de organizacion y funcionamiento del centro:
equipo directivo, d6rganos de coordinacién docente,
profesorado, alumnado y PAS.

Equipo Directivo

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del Instituto y
trabajara de forma coordinada en el desempeio de las funciones que tiene
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la
direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

Composicion

El equipo directivo contara con una direccion, una jefatura de estudios, una
jefatura de estudios adjunta, una vicedireccion, una secretaria, una jefatura
de estudios de adultos y una jefatura de estudios adjunta de adultos.

Funciones.
El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi
como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos 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 de Decreto 327/2010(BOJA
16-07-2010).

e) Impulsar la actuaciéon 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 educaciéon en
aquellos 6rganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacién solicitada por los 6rganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de
la Consejeria competente en materia de educacion.
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Régimen de suplencias del Equipo Directivo

a)

b)

c)

d)

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto sera
suplida temporalmente por la vicedireccion.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera
suplida temporalmente por la jefatura de estudios adjunta.

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

Las firmas de la direccién y de la secretaria podran ser delegadas a la
vicedireccion, y a la Jefatura de Estudios, respectivamente, en caso de
urgencia y por ausencia de la direccién y/o la secretaria.

Competencias de la Direccién.

a)

b)

d)
e)
f)

La direccién del instituto ejercera las siguientes competencias:

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

Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo
el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las
medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria, de acuerdo con lo establecido en el articulo
73 del Decreto 327/2010.

a) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion

g)

h)

de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo
del instituto, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

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

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado.

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

k)
D)

p)

q)

s)

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

Visar las certificaciones y documentos oficiales del Instituto.

Proponer requisitos de especializaciéon y capacitacién profesional respecto
de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo
que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educaciéon el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

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

Proponer a la persona titular de la Delegacidon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educaciéon el nombramiento y cese de las jefaturas
de departamento y de otros oOrganos de coordinacién didactica que se
pudieran establecer. en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2 de
Decreto 327/2010, oido el Claustro de Profesorado.

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

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

Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe
favorable del Consejo Escolar.

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

Por otra parte, la persona que ejerza la direccion del Instituto adoptara los
protocolos de actuacién y las medidas necesarias para la deteccién y atencién a
los actos de violencia de género dentro del ambito escolar, asi como cuando
haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o
relacional en el que se esté produciendo una situacion de violencia de género.

Competencias de la vicedireccién.

Son competencias de la vicedireccion:

a)

Colaborar con la direcciéon del instituto en el desarrollo de sus funciones.
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b)

g)

h)

j)

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

Mantener, por delegaciéon de la direccidn, las relaciones administrativas con
la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educaciéon y proporcionar la informacién que le sea requerida
por las autoridades educativas competentes.

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

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

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracidn con los departamentos de
coordinacion didactica.

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

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

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

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

Competencias de la jefatura de estudios.

Son competencias de la jefatura de estudios:

a)

b)

c)

d)

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.

Ejercer, por delegaciéon de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacién pedagogica.

Proponer a la direccidn del instituto el nombramiento y cese de los tutores y
tutoras de grupo.

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

Elaborar, en colaboraciéon 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.

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

h)

j)
k)
D)

Coordinar la organizaciéon de las distintas pruebas y exdamenes que se
realicen en el instituto.

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

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.

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

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

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

Competencias de la jefatura de estudios adjunta.

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

Competencias de la secretaria.

a)

b)

g)

Son competencias de la secretaria:

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccion.

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

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos,
de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccién, sin
perjuicio de las facultades que en materia de contratacién corresponden a
la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo
72.1.k) del Decreto 327/2010.

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

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

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

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante
la Consejeria competente en materia de educacién y los 6rganos a los que
se refiere el articulo 27.4 de Decreto 327/2010.

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 educacién.
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Organos de coordinacion docente.,
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica (ETCP)

El equipo técnico de coordinacién pedagodgica estara integrado por la
persona titular de la direccién, que ostentara la presidencia, la persona titular
de la jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos encargados de la coordinacion de las areas de competencias
establecidas en el articulo 84, las personas titulares de las jefaturas de los
departamentos de orientacion y de formacidn, evaluacion e innovacion
educativa y la persona titular de la vicedireccion. Ejercera las funciones de
secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
miembros del equipo.

El equipo técnico de coordinacion pedagogica tendra las siguientes
competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacidon pedagégica 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 ensefianzas encomendadas a los
departamentos de coordinacién didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacién 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 diversificacién curricular y los programas cualificacién
profesional inicial.

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

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

i) 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.

Departamentos de coordinacién didactica

Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo
el profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El
profesorado que imparta enseflanzas asignadas a mas de un departamento
pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no
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obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con
los que esté relacionado, en razén de las enseflanzas que imparte.

Cada departamento de coordinacién didactica contara con una persona

que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran
a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

a)

b)

d)

g)

h)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes alas
materias, dmbitos o modulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el proyecto educativo.

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

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

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del
titulo de graduado en educacién 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.

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 formacién profesional inicial de grados medio y superior a que
se refiere el articulo71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

Colaborar en la aplicacidn de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de
los mddulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial
que tengan asignados.

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

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

Proponer la distribuciéon entre el profesorado de las materias, mddulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las
directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios
pedagogicos.
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k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las materias o 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 mddulos profesionales, para
asegurar la adquisicion por el alumnado de la competencia general del titulo y
para el aprovechamiento éptimo de los recursos humanos y materiales.

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

o) 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.

Reuniones de Departamento

Para la coordinaciéon departamental, existirdA semanalmente una hora de
reunion de todos los miembros del departamento, a ser posible en horario de
mafiana. Los departamentos se reuniran semanalmente, levantando acta de
lareunién la persona que ejerza la jefatura.

Se propone el siguiente calendario minimo de asuntos a tratar, en las
reuniones de los departamentos didacticos:

Septiembre

Constitucion del Departamento Didactico.

Analisis de los resultados de la convocatoria Extraordinaria.

Asignacién de materias y grupos.

Elaboracion de las programaciones y planificacion de actividades
complementarias y extraescolares.

Evaluaciones iniciales: preparacién de las pruebas.

Octubre

Informes de alumnado con materias pendientes y del alumnado repetidor.

Aprobacion de la programacion didactica del Departamento.

Analisis y propuesta de adquisicion de material del Departamento.

Noviembre

Andlisis de resultados de la evaluacién inicial.

Analisis de dificultades encontradas en 12 de ESO en la evaluacion inicial
para atender al alumnado con necesidades educativas.
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Diciembre

Conmemoracién del Dia de la Constitucion.

Calendario de exdmenes de la primera evaluacion y planificacién de pruebas.

Enero

Analisis de resultados de la primera evaluacion y del alumnado con materias
pendientes.

Seguimiento de la programacion tras la primera evaluacién.

Propuestas de mejora.

Febrero

Seguimiento de la programacion.

Celebracion dia Andalucia

Marzo

Seguimiento de la programacion

Calendario de examenes de la segunda evaluacion. Preparacion de pruebas.

Abril

Analisis de resultados de la segunda evaluacion y del alumnado con materias
pendientes. Propuestas de mejora.

Seguimiento de la programacion.

Examen extraordinario para el alumnado de 22 Bto con materias pendientes.

Mayo

Seguimiento de la programacion.

Elaboracion de informes para el alumnado con recuperacién en septiembre.

Planificacion de examenes finales de ESO y Bachillerato.

Junio

Libros de texto. Propuestas (si las hay) para el nuevo curso.

Andlisis de resultados de la Evaluacién Ordinaria.

Calendario de examenes de septiembre y elaboracion de las pruebas de
septiembre.

Memoria final del departamento. Propuestas de mejora para el préximo
curso.

Gestion del material del Departamento, distribuyéndolo en cajas para la
mudanza (obras del edificio)
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Areas de competencias.

Los departamentos de coordinacién didactica, a que se refiere el punto

1.2.2., se agruparan en las siguientes areas de competencias:

a)

b)

d)

Area social-lingiifstica, cuyo principal cometido competencial serad el de
procurar la adquisicién por el alumnado de la competencia en comunicacién
lingiiistica, referida a la utilizacién del lenguaje como instrumento de
comunicaciéon oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua
extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella
que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en
que se vive y ejercer la ciudadania democratica.

Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera el de
procurar la adquisiciéon por el alumnado de la competencia de razonamiento
matematico, entendida como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones
basicas, los simbolos y las formas de expresidon del razonamiento matematico
para producir e interpretar informaciones y resolver problemas relacionados
con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y
la interaccién con el mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la
comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad
sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental,
y de la competencia digital y tratamiento de la informacién, entendida como la
habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las tecnologias
de la informacidony comunicacién como un elemento esencial para informarse
y comunicarse.

Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que
supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones
culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento
personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisiciéon por el
alumnado de las competencias profesionales propias de las ensefianzas de
formacion profesional inicial que se imparten el centro.

En cada area de competencias cada uno de sus miembros dispondra,

dentro de su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacion de las
funciones de coordinacién, de conformidad con lo que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacidén. Su designacion correspondera a la direccién del centro de
entre las jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan
al area.

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o médulos profesionales asignados a los departamentos
de coordinacion didactica que formen parte del area de competencias
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.
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b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagogicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicién por el alumnado de las competencias asignadas
a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de
competencias para el desarrollo de las programaciones didacticas.

d) 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.

Reuniones de los miembros de las dreas de competencias.

Los/as jefes/as de los departamentos componentes de cada una de las areas de
competencias tendran una hora comun en su horario de mafiana para la
coordinaciéon correspondiente. Se procurard que una de las horas
correspondientes al ejercicio de la Jefatura de cada departamento coincida en el
horario de todos sus miembros.

Puntualmente, cuando la temdtica a tratar esté ligada a departamentos de otras
areas, un coordinador de area podra convocar a dichos jefes de departamento
de otras areas de competencias.

Se levantara acta de las reuniones que se celebren.

Departamento de orientacion
El departamento de orientacion estara compuesto por:
a) Elprofesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educaciéon especial y en
audicion y lenguaje.

c) El profesorado responsable de impartir los ambitos socio-lingliistico y
cientifico-tecnologico del Programa de diversificacion curricular en la forma que
se establezca en las medidas y programas generales de atencion a la
diversidad.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no
docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

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

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al
profesorado, bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo
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d)

de las medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en
la prevencion y deteccidon temprana de problemas de aprendizaje.

Coordinar la elaboracién de la programacion de los ambitos socio- lingtiistico
y cientifico-tecnoldgico del Programa de Diversificacion Curricular, en cuya
concrecion deberan participar los departamentos de coordinaciéon didactica de
las materias que los integran.

Elaborar la programacion didactica de los modulos obligatorios de los
programas de cualificaciéon profesional inicial. En el caso de que el instituto
cuente con departamento de la familia profesional a la que pertenece el
programa, la programacion didactica de los mddulos especificos correspondera
a este.

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.

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.

Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

El departamento de formacidn, evaluacion e innovaciéon educativa estara

compuesto por:

a)
b)

c)

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,
designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la
persona que ésta designe como representante del mismo.

El departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa

realizara las siguientes funciones:

a)

b)

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

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

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

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

h)

k)

D)

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.

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

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

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

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

Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacién y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado.

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

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

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién
y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnoéstico y en aquellas
otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el
instituto.

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

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.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

a)

b)

De conformidad con lo establecido en el articulo 82, el proyecto educativo,
atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la
promocion, organizacion y coordinacion de las actividades complementarias
y extraescolares se asignen a un departamento especifico.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promover3j,
coordinara y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracion con
los departamentos de coordinacién didactica.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara
con una persona que ejercera su jefatura cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94,95 y
96, respectivamente.
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d)

La jefatura del departamento de actividades complementariasy extraescolares
desempefiara sus funciones en colaboracién con la vicedireccién, en su caso, con
las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica, con la junta de
delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y
de sus padres y madres y con quien ostente la representacién del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Competencias de las jefaturas de los departamentos.

a)

b)

g)

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

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

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

Coordinar la elaboracién y aplicacién de las programaciones didacticas de
las materias, mdédulos o, en su caso, d&mbitos que se integraran en el
departamento.

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

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

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

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.

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
educacién.

Equipos Docentes: composicion y funciones.

Los equipos docentes estaran 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 tendran las siguientes funciones:

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

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacién
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 dérganos en materia de prevencidon y resolucion de
conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién 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
coordinaciéon del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacién a que se refiere el articulo 85.

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

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accién tutorial del
instituto.

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

Los equipos docentes, en la etapa de educaciéon 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
planificaciéon de las reuniones de los equipos docentes. No obstante, el equipo
docente se reunira siempre que lo convoque el tutor, el departamento de orientacién
o la jefatura de estudios.

Tutoria: designacion y funciones.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que
sera nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios,
de entre el profesorado que imparta docencia el mayor nimero de horas,
preferentemente, a todo el alumnado del grupo. Dicho nombramiento sera para
un curso académico. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde
esté integrado y el profesorado especialista.
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Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje

del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboraciéon con las
familias. Tendran las siguientes funciones:

a)
b)

g)

h)

k)

D)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales,
académicas y profesionales.

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

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

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

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

Coordinar el proceso de evaluaciéon continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién,
promocion y titulacién del alumnado, de conformidad con la normativa que
resulte de aplicacion.

Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su
cargo.

Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza
y aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o mddulos que
conforman el curriculo.

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

Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado.
Dicha cooperacién incluira la atencidn a la tutoria electrénica a través de la cual
los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Mantener una relacién 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 fijara de forma que se posibilite la asistencia de los
mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en
las actividades del instituto.
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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.

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

Gestion de la tutoria

Las personas responsables de la tutoria utilizaran preferentemente
Séneca como medio de comunicacion con las familias y realizaran las
anotaciones oportunas en los médulos que les correspondan.

Todos los tutores tendran una hora de atencién a padres y madres por la
tarde. Se aconseja a las familias que concierten cita previa para que los tutores
puedan recoger mas informacidon sobre la evoluciéon de su hijo o hija. Segiin
disponibilidad del profesorado y las familias, los/as tutores/as pueden concertar
las entrevistas con las familias en horario de mafiana.

Comunicaciéon y cooperacion educativa entre familias y profesorado. Acciones
tutoriales.

1. El instituto tiene la obligacion de informar de forma periddica a las
familias sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas, asi como sobre
sus derechos y obligaciones y estimular su participacion en el proceso
educativo de los mismos. A tales efectos, la persona que ejerza la
tutoria debera mantener una relacion permanente con los padres,
madres o representantes legales del alumnado.

2. La]Jefatura de Estudios realizara un calendario de reuniones durante el mes
de octubre para que cada persona que ejerza la tutoria informe a los
representantes legales del alumnado de su grupo de, al menos, los siguientes
aspectos:

a) Plan global de trabajo del curso.

b) Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las
diferentes areas o materias.

c) Protocolo de reclamaciones.
d) Seguimiento del alumnado absentista.

e) Medidas de apoyo al alumnado y de atencién a la diversidad que se
puedan adoptar.

f) Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del
horario de atencion a las familias.

g) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado
que integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser
oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de los hijos e
hijas.

h) Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en
los articulos 12 y 13 del Reglamento Organico de los institutos de
educacion secundaria.

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 20
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

i) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada
grupo.
j) Compromisos educativos y de convivencia.

3. En la primera reunién de los/as tutores/as con los representantes legales
del alumnado se procedera ala elecciéon de los delegados de padres y madres
del alumnado.

4. Al finalizar el curso escolar, la persona que ejerza la tutoria atendera a
los representantes legales del alumnado que deseen conocer con
detalle su evolucion a lo largo del curso y recibir informacion que
oriente latoma de decisiones personales, académicas y profesionales.
De dicha reunién quedara constancia por escrito.

Tutoria electrénica.

1. De conformidad con lo recogido en el articulo 16 del Decreto 285/2010,
de 11 de mayo, los centros docentes y las familias intercambiaran
informacion mediante la utilizacion del Sistema de Informacion Séneca para
apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

2. De manera particular se favorecera la tutoria electronica, mediante la cual el
alumnado mayor de edad o los padres y madres o, en su caso, los representantes
legales del alumnado menor de edad y el profesorado que ejerza la tutoria
intercambiardn informacién relativa a su evolucidon escolar a través de dicho
sistema de informacion.

3. El plan de orientacién y accién tutorial establecera la organizacién de la
tutoria electrdnica, garantizando la atencidén a las familias.
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Profesorado

Funciones y deberes del profesorado.

a)

g)

h)

k)

)

p)

El

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

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

Acceder al sistema Séneca para registrar su entrada y salida del centro.

Llevar el control de faltas del alumnado en cada uno de los tramos
horarios asignados a través del sistema Séneca.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefanza.

La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

La orientaciéon educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracién, en su caso, con los departamentos de orientaciéon o los
equipos de orientaciéon educativa.

La atenci6n al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

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 democratica.

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

La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que
les sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacién 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.

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

La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos
de ensefianza correspondiente.

El conocimiento y la utilizaciéon de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula.

profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de

colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente
y el de atencion educativa complementaria.
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Funciones del profesorado de guardia

El profesorado de guardia desempefara sus funciones durante el horario

lectivo del instituto. Las guardias del profesorado son establecidas porla Direccién
del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios.

Segiin la Orden de 20 de agosto de 2010 (BOJA 30-08-2010) seran

funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a)

b)

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,
dedicando una mayor atenciéon 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.

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 algin tipo
de accidente, gestionando, en colaboracidn 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, en el caso de que exista, de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de convivencia.

Ademas de las anteriores, este Centro concreta las siguientes normas para

el profesorado de guardia:

a.

b.

Debe estar pendiente de lo que suceda en el Centro durante toda la hora de
guardia.

Debe colaborar para que todo el alumnado respete el orden del Centro y no
incumpla la prohibicién de salir del Instituto en horario lectivo, sobre todo
los alumnos y alumnas de la ESO.

Es obligacion del profesor/a de guardia atender al alumnado dentro del aula
cuando falte el/la profesor/a. Cuando no haya suficientes profesores/as de
guardia para atender al alumnado en sus aulas, podra agruparlos. La Jefatura
de Estudios procurari, al confeccionar los horarios, que haya al menos tres
profesores de guardia en cada hora.

Debe reflejar en el parte de guardiay en la aplicacion de Séneca las faltas
de puntualidad (10 minutos después de tocar el timbre) y de
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asistencia del profesorado, asi como las incidencias que tengan lugar
durante el tiempo de guardia.

e. Es obligacion dedicar una mayor atencidon a los alumnos y alumnos del
Primer ciclo de la ESO, incluyendo los recreos, a fin de garantizar su
integracion en el Instituto en las mejores condiciones posibles.

f. Es responsabilidad de la Jefatura de Estudios avisar al profesor/a de guardia
de la posible ausencia de algin profesor o de cualquier otra incidencia
relevante.

g. Si un profesor/a de guardia comprueba que hay alumnos/as fuera de clase
sin motivo justificado, debe tomarles el nombre y dar parte por escrito a la
Jefatura de Estudios para que se tomen las medidas oportunas.

h. El profesor/a de guardia controlara a los alumnos/as que estén sin profesor,
y registrara las posibles ausencias.

i. Elprofesorado de guardia se encargara de atender a los alumnos/as que hayan
sufrido accidentes y los acompanard, si fuera necesario, en un taxi al
Hospital Juan Ramoén Jiménez, que es el que nos corresponde por el Seguro
Escolar y, asi mismo, llamara a la ambulancia, si el asunto lo requiere. En
cualquier caso, se contactara telefénicamente con los padres o responsables
del alumno/a y comunicara el hecho a algiin miembro del Equipo Directivo.

j- Conocer el Plan de Autoproteccién del Centro y desempenar las funciones
asignadas en él.

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

En la confeccién del horario del servicio de guardia se procurara evitar
que se concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en
detrimento de las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la
relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos
y alumnas o fraccidn en presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias
de recreo.

Funciones del profesorado de guardia del recreo

Las guardias de recreo las realizaran cinco profesores o profesoras cada dia. La
organizacion de las guardias de recreo sera la siguiente:

1. Un profesor o profesora permanecera dentro del edificio para que el
alumnado no quede por los pasillos. Atendera al alumnado que se haya
derivado por la Jefatura de Estudios al aula de convivencia.

2. Dos profesores/as permaneceran fuera del edificio controlando la zona
delantera del recinto: desde la antigua casa del conserje hasta la puerta
de la Av. Manuel Siurot.

3. Dos profesores/as permaneceran fuera del edificio controlando la zona
trasera del recinto: desde la antigua casa del conserje hasta la puerta de
la Av. Manuel Siurot.
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4. La Jefatura de Estudios organizara la distribucion del profesorado de
guardia del recreo.

5. En los dias de lluvia (en los que el alumnado permanece dentro del
edificio) la distribucion sera:

a. Un profesor/a en la planta alta, para evitar que haya alumnos en
dicha planta.

b. Cuatro profesores/as en la planta baja y sétano, para controlar los
pasillos y las escaleras que comunican ambas plantas.

6. Se habilitara un aula de estudios para el alumnado que lo precise en los
recreos, gestionada por un profesor/a de guardia.

7. El alumnado usuario de la biblioteca o del aula de estudios debera estar
identificado con un carnet expedido por el centro.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion
educativa.

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

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

b) Asistir aaquellas 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 alacomunidad educativa en la aplicaciéon 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 orientacién y accién tutorial, asesorando
en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias,
facilitandoles 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.

i) 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.
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Funciones especificas del profesorado especializado para la atencion del
alumnado con necesidades educativas especiales.

Segin la Orden de 20 de agosto de 2010 (BOJA 30-08-2010) y sin
perjuicio de lo recogido en el punto 1.3.1. del presente ROF, el profesorado
especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas
especiales tendrg, al menos, las siguientes funciones especificas:

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

b) La realizacién, en colaboraciéon 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 articulo1l5 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.

c) Laelaboracionyadaptacion de material didactico para la atencién educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como
la orientacién al resto del profesorado para la adaptaciéon de los materiales
curriculares y de apoyo.

d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que
imparte docencia, en los términos previstos mas abajo.

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

La atencién al alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en grupos ordinarios con apoyos en periodos variables se llevara a
cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran desarrollarse
intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula ordinaria
cuando se considere necesario.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo
donde esta integrado y el profesorado especialista. A tales efectos, el plan de
orientacién y accion tutorial recogera los mecanismos de coordinacién entre
ambos docentes y las actuaciones a realizar por cada uno de ellos o de forma
conjunta. En todo caso, la atencién a las familias de este alumnado se realizara
conjuntamente, lo que sera previsto en el horario individual de este profesorado.
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Alumnado
Procedimiento de eleccion de los/las delegados/as de clase

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento
del centro.

Funciones de los delegados/as de clase

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora
las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. Tendran las
siguientes funciones:

a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

b. Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinaciéon docente las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d. Colaborar con el/la tutor/a y con el Equipo Docente del grupo en los temas
que afecten al funcionamiento de éste.

e. Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del instituto para
el buen funcionamiento del mismo.

f. Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
instituto.

Los/as Delegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de
sus funciones como portavoces del alumnado.

Los/as Delegados/as podran ser revocados por la direccion del centro
cuando no cumplan con sus obligaciones. En este caso se comunicara a la
clase y se procedera a nombrar nuevos cargos.

Los/as Delegados/as y Subdelegados/as podran ser revocados/as,
previo informe razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los
alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.

Junta de Delegados y Delegadas del alumnado

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por
todos los delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar del centro.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del
instituto.
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La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los
medios materiales para su funcionamiento.

FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS

a. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto educativo
del instituto y la Programacion general anual.

b. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

c. Recibir informaciéon de los representantes de los alumnos en dicho Consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones
estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

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

e. Elaborar propuestas de modificaciéon del Reglamento de régimen interior, dentro
del &mbito de su competencia.

Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g. Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de las
actividades docentes y extraescolares.

h. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucidon a sus representantes en el
mismo.

DERECHOS DE LA JUNTA DE DELEGADOS

a. Reunirse en pleno, o cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una
de las reuniones que celebre el consejo escolar.

b. Ser oida en pleno o en comision, cuando lo solicite, por los drganos de
gobierno del instituto en los asuntos que, por su indole, requieran su audiencia
y, especialmente, en lo que se refiere a:

- Celebracién de pruebas y exdmenes.

- Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y
deportivas en el instituto.

- Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o
incumplimiento de las tareas educativas.

- Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la
valoracién del rendimiento académico de los alumnos.

- Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que
lleven aparejada la incoacion de expediente.

- Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los
alumnos.
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C. Conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y
cualquier otra documentacién administrativa del instituto, salvo aquellas cuya
difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

d. Tener un espacio adecuado, facilitado por Jefatura de Estudios, para que
pueda celebrar sus reuniones y los materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Personal de administracién y Servicios

El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y
complementaria de los institutos de educacion secundaria tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que
le resulte de aplicacién.

El Centro tiene asignados cinco ordenanzas (tres en horario diurno y dos en
horario de tarde), cinco limpiadoras, dos administrativas y una auxiliar
administrativa. Se tendran en cuenta las siguientes cuestiones respecto al
cumplimiento de los horarios:

a. El personal de administracion y servicio debe acceder a Séneca para
registrar su entrada y salida del centro.

b. El Secretario o Secretaria, como Jefe de Personal delegado por el
Director/a, velara por el cumplimiento y puntualidad en el horario del P.A.S.

c. Se consideraran faltas de puntualidad cuando una persona de dicho P.A.S.
se retrase o se anticipe en diez minutos a su horario establecido.

d. La reiteracién de faltas de puntualidad constituiran faltas injustificadas y
seran tratadas como tal.

e. Este horario estara sujeto al general de funcionarios/as y al de los
convenios establecidos para el personal interino y laboral.

Dentro de la flexibilidad que permiten las normas, el horario diario del
personal administrativo y de servicios sera:

HORARIOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
ENTRADAS |SALIDAS ENTRADAS SALIDAS

ADMTVAS. 9.00* 14.00

ORDENANZAS [8.00** 15,00 15,00 21.30

LIMPIADORAS |[7.30*** 14,30 14,30 21,30

(*): media hora de horario irregular: evaluaciones, matriculaciones, etc.

(**): Un/a ordenanza entrara a las 7:30 horas y saldra a las 14:30 horas, otro/a
entrara a las 08:00 horas y saldra a las 15:00 horas.

Los/as ordenanzas rotaran quincenalmente para realizar el turno de tarde-
noche. Habra tres ordenanzas en diurno y dos en la tarde. Mediante acuerdo
entre ellos/as y el Secretario o Secretaria, podran asignarse turnos
convenientemente.

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 29
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

En caso de producirse bajas por enfermedad, siempre se tendera a disponer de
tres ordenanzas en diurno y uno/a en nocturno.

(***) Los/as limpiadores/as turnaran en horarios de mafiana y tarde. Habra una
en turno de mafiana y cuatro en el de tarde.

En caso de producirse bajas por enfermedad, siempre se tendera a disponer de
tres limpiadoras/es en horario de tarde y uno/a en horario diurno.

Funciones del personal administrativo

5. Para dar cumplimiento a la legislacion vigente, el horario de atencion al
publico sera de 9:30 a 13:30 horas, para la mejor atencidon a toda la
comunidad educativa.

6. El personal administrativo, sin otros perjuicios en su trabajo, tal como dicta
el BOJA, n? 61, de 24 de Junio, 1986, sobre funciones del personal
administrativo, estara encargado de tareas consistentes en operaciones
elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como
correspondencia, archivo, calculo sencillo, confeccion de documentos tales
como recibos, fichas, transcripciébn o copias, extractos, registros,
contabilidad basica, atencidén al teléfono, mecanografia al dictado y copia,
toma taquigrafica en su caso y la traduce correctamente a maquina, maneja
maquinas simples de oficina que por su funcionamiento no requiera hallarse
en posesion de técnicas especiales y realiza también funciones
administrativas de caracter elemental. Asimilara la utilizacion de
ordenadores como evolucion logica de las nuevas tecnologias.

7. Durante el horario correspondiente al recreo, la Secretaria siempre contara con
al menos una administrativa para atencion a cualquier miembro de la
comunidad educativa o publico en general.

8. Siempre que se esté al dia en los trabajos propios de la Administracidn, se
procedera a la creacién de archivos histéricos, inventarios, etc., de forma
que la gestion del Centro vaya informatizandose en la medida de lo posible.

9. El Equipo Directivo, de acuerdo con el presupuesto del Centro, intentara
dotar la Secretaria con nuevos y mas modernos medios materiales.

10. El personal administrativo atendera personalmente las peticiones que haga
el profesorado en el ambito de sus funciones.

Funciones de los/as ordenanzas.

1. Enelturno de mafiana, uno/a de los/as ordenanzas, en los intercambios de clase
subird a la planta superior a fin de controlarla; al mismo tiempo vigilara el
comportamiento de los/as alumnos/as comunicando al Jefe/a de Estudios o al
Profesor/a de Guardia cualquier tipo de incidencia. Permanecera en la planta
hasta que todos los/as alumnos/as estén en sus aulas con los/as profesores/as.
Otro/a ordenanza, tocara la sirena y realizara la misma funcién en la planta
baja. Siempre que las disponibilidades de personal lo permitan se realizaran
las mismas tareas en el turno de tarde.
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10.

11.

12.

13.

14.

Sera funcion de los/as ordenanzas el controlar que todas las aulas en las que
no se estén impartiendo clase se encuentren cerradas con llave y tengan las
luces apagadas.

La vigilancia sera siempre prioritaria a los trabajos de reprografia, por lo
que se solicitard del profesorado las medidas oportunas a este respecto.

Los/as ordenanzas colaboraran y ayudaran en todo momento al Profesorado
de Guardia.

Como complemento de los puntos anteriores, este ROF establece que las
relaciones entre los/as ordenanzas y los/as alumnos/as deben estar
presididas por mutuo respeto y consideracion.

Las maquinas reprograficas, utensilios, herramientas y demas materiales
estaran a disposiciéon desde las 8.15 hasta las 14.45 horas. En la tarde sera
desde las 15.15 hasta las 21.15 horas.

En Conserjeria debera haber siempre una copia de todas las llaves del Centro,
tanto de aulas y despachos como de taquillas y armarios, que seran
controladas por los/as ordenanzas. Existira un libro de control de llaves
donde se anotaran los nombres de las personas que las utilizan, asi como la
hora de salida y la hora de entrada de dichas llaves de la Conserjeria.

Los trabajos de reprografia se entregaran con 24 horas de antelacidn, a ser
posible. Los mdas urgentes se atenderan en la medida de lo posible, pero
siempre dando preferencia a las funciones de vigilancia de aulas.

La puerta del Centro siempre permanecera cerrada y controlada por un/a
ordenanza que impedira el paso a toda persona ajena al mismo, o indicara,
en su caso, la dependencia a donde debe dirigirse. En caso de duda con algun/a
alumno/a le exigira la presentacion del carnet del Centro, que estara
obligado a llevarlo. Los/as tutores/as, y carteles al efecto, advertiran al
alumnado de esta norma.

Durante la mafiana, uno/a de los/as ordenanzas realizara las gestiones fuera
del Centro.

Los/as ordenanzas estaran identificados correctamente y usaran el uniforme
reglamentario. Tendran siempre a mano los teléfonos de urgencias, los
elementos fundamentales del botiquin y los partes de accidentes para actuar
con la maxima rapidez en su caso. Los partes de accidentes se iran recogiendo
en una carpeta para su correspondiente registro y archivo.

Atenderan las indicaciones del profesorado sobre el traslado de mobiliario,
colocacion de mesas y sillas o de material audiovisual.

Cuando se retire de algin aula o departamento mobiliario, se pasara un
parte al Secretario o Secretaria para que se dé de baja en el inventario.

Al finalizar cada uno de los turnos se dara una vuelta completa por todo el
edificio, comprobando que todas las puertas estan cerradas, todos los
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grifos cerrados, todas las luces apagadas y que no queda absolutamente
nadie dentro del edificio.

15. Por razones elementales no se consumiran de cara al publico ni alimentos ni
ningun tipo de bebida.

16. Tanto la recepcion como la realizacion de llamadas telefénicas de tipo
particular, se realizaran solamente con caracter de urgencia y de forma
breve y concisa a fin de dejar libre la linea.

17. Seria conveniente, en la medida de lo posible, planificar con antelacion
suficiente los dias de asuntos propios para que éstos no interfieran en la vida
normal del Centro y los servicios queden siempre atendidos.

18. El Equipo Directivo procurara medios y utensilios mas modernos para
agilizar y mejorar los servicios.

19. Mensualmente, el/la ordenanza encargado/a de los materiales de limpieza,
y por tanto responsable de ellos, presentara al Secretario o Secretaria una
relacion de existencias en almacén, comunicando las entradas y salidas de
las mismas.

20. Existird una hoja de incidencias para sefialar cualquier anomalia que se
produzca tanto en el Centro como en el servicio y entregarla en Secretaria.

Funciones del personal de limpieza

Mientras no exista otra labor prioritaria, las tareas y repartos de limpieza se
haran conforme a lo establecido de comun acuerdo con el Secretario o
Secretaria, de acuerdo con el recuento de dependencias, espacios y salas
susceptibles de limpieza.

Se hara un cuadrante con la limpieza que se realiza diariamente sefialando con
una letra (la inicial de cada nombre) aquello que se haya limpiado.

La limpieza trimestral hay que hacerla antes de las vacaciones trimestrales;
en caso contrario, aquella o aquellas partes que queden se limpiaran en
dichos periodos viniendo al Centro el tiempo que fuera necesario.

La limpieza trimestral corresponde a:

- Limpieza de sillas, mesas, pizarras, ventanas y paredes de las aulas y/o
dependencias o espacios.

- Limpieza de zocalos de pasillos y servicios del alumnado, profesorado y
administracion.

- Limpieza de cristales hasta donde se llegue con los utensilios propios para ello.

Las/os limpiadoras/es del turno de mafiana deben hacer todo aquello que utilice
el nocturno, y las/os de la tarde deben hacer todo lo que utilice el diurno, teniendo
preferencia los servicios de alumnos y alumnas, profesorado y administracion, todas
las aulas que son de uso diario y escalinatas de entrada. Seguidamente, Sala de
Profesores y Profesoras, Despachos, Administracion y vestibulo de entrada.
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a. Por medio de una hoja de incidencias se comunicarda al Secretario/a
cualquier anomalia, desperfecto o situacion digna de menciéon que se
encuentren en la realizacién de su labor. La hoja de incidencias destinada a
tal fin estara en Conserjeria.

b. Los dias de asuntos propios, en la medida de lo posible, se planificaran con
la suficiente antelacién con el/la Secretario/a para que no afecte al
desarrollo normal de las actividades docentes, teniendo en cuenta que
siempre sera prioritario el cubrir las necesidades del Centro.

c. El Equipo Directivo contactara ante la Administracién para conseguir nuevas
dotaciones de personal como materiales y medios que agilicen y faciliten las
tareas que hay que realizar. Asi mismo se realizaran campafias entre el
alumnado para concienciarlo sobre la necesidad de su colaboracion en el
mantenimiento de la limpieza del Instituto, como parte integrante de su proceso
educativo.
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2. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el
Plan de Centro.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos de gobierno

a través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado,
respectivamente, en el control y gestién del centro.

Consejo Escolar.
Composicion.

Segun el articulo 126 de la LOMCE, refrendado por la LOMLOE y concretado a
nuestro centro, el Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes
miembros:

a. Eldirector del centro, que sera su Presidente.
b. Lajefatura de estudios del diurno y la jefatura de estudios de adultos.
c. Un concejal o representante del Ayuntamiento.

Un ndmero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del
total de los componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en
representaciéon del mismo. En nuestro caso 5 profesores o profesoras.

e. Unnumero de padresy de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos,
que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.
Para nuestro Instituto ese numero es de 5.

f. Cinco alumnos o alumnas, que podran ser elegidos a partir del primer curso
de la educacién secundaria obligatoria, aunque los de los dos primeros
cursos de la educacion secundaria obligatoria no podran participar en la
seleccion o el cese del director.

Un representante del personal de administracidn y servicios del centro.

0

h. Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o
instituciones laborales presentes en el ambito de accién del instituto.

i. El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz
y sin voto.

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

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado
por la asociaciéon de padres mas representativa del centro, de acuerdo con el
procedimiento que establezcan las Administraciones educativas.

Competencias.

Segun el articulo 127 de la LOMLOE, el Consejo Escolar del centro tendra
las siguientes competencias:

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capitulo II del
Titulo V de la LOMLOE.
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b) Evaluar y aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de
las competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la
planificacion y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

d) Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que
prevé la LOMLOE.

e) Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado
por mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del nombramiento del
director.

f) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo
establecido en la LOMLOE y disposiciones que la desarrollen.

g) Conocer la resoluciéon 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, podra revisar la decisién adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro,
la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no
discriminacién, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevenciéon de la
violencia de género.

i) Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo
escolar e informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 122.3 de la LOMLOE.

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

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

1) 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 gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Régimen de funcionamiento.

a. 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.
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a)

b)

c)

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

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 antelacién minima de una
semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacién sobre los
temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademads, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

En la convocatoria de cada sesién, que se realizara por el sistema Séneca,
independientemente de que se adopten otros medios, se adjuntaran las
actas pendientes de aprobacién y demas documentacién necesaria para el
desarrollo de la sesion.

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.

Comisiones
Comisidon Permanente.

Composicién. Estara integrada por el director o directora, el jefe o jefa de
estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada
uno de los sectores en dicho 6rgano.

Funciones o actuaciones. La comision permanente llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del
trabajo desarrollado.

Régimen de funcionamiento. La Comisidn permanente se reunira cuando la
convoque el director o directora.

Comisién de Convivencia

a)

b)

Composicion. Estara integrada por el director o directora, el jefe o jefa de
estudios (diurno o adultos, segin el caso), dos profesores o profesoras, dos
padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o
alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la
asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas
asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y madres en la
comision de convivencia.

Funciones o actuaciones. La Comision de Convivencia tendra las
siguientes funciones:

1) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la
cultura de paz y la resolucién pacifica de los conflictos.
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las
normas de convivencia del centro.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado,
estableciendo planes de accion positiva que posibiliten la integracion de
todos los alumnos y alumnas.

Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en
el instituto.

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar,
relativas a las normas de convivencia en el instituto.

c) Régimen de funcionamiento. Se reunira al menos una vez al trimestre y cuando

sea convocada por el director o la directora.
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Claustro.

El Claustro es el maximo d6rgano de decisiéon sobre aspectos pedagoégicos del
Instituto.

Composicion.

a.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del
instituto y estard integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios
en el mismo.

. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria

del instituto.

Competencias.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias (LOMLOE):

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)
k)

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programaciéon general anual.

Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos
de los proyectos y de la programaciéon general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion
de los alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la presente Ley.

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

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

Informar de las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por
las respectivas normas de organizacidon y funcionamiento.

Régimen de funcionamiento

Se seguiran las siguientes pautas de funcionamiento:

1. Claustro Ordinario: Se celebrara al menos una vez al trimestre. Se convocara,
al menos, con 4 dias de antelacién.
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Claustro Extraordinario: Se celebrara cuando el Director/a lo disponga, o
cuando lo pida, como minimo, un tercio del profesorado. Se debe convocar,
al menos, con 24 horas de antelacion.

Es preceptivo un Claustro Ordinario al comienzo y otro al final de curso. La
duracion del Claustro se fija en sesenta minutos; excepcionalmente se podra
prolongar treinta minutos mas. En caso de que, transcurrida hora y media,
no se hubieran alcanzado acuerdos en todos los temas previstos en el Orden
del dia, la reuniéon podra continuar al dia siguiente a criterio de su
Presidente, a la misma hora sin que sea necesaria nueva convocatoria, sera
suficiente la comunicacién verbal al interrumpir la sesidn, que no se da por
concluida.

2. La asistencia al Claustro es obligatoria. Cuando por alguna causa el
profesor/a falte, debera justificar su ausencia al Director/a, al dia siguiente
o lo mas pronto posible. Los claustrales no podran abandonar la sesiéon hasta
que el Director/a la dé por terminada, excepto por alguna causa justificada,
previamente dada a conocer.

3. Para una mayor agilidad, podrd haber un/a moderador/a designado/a por el
Claustro, que ordenara el desarrollo de la sesion. Si el moderador o moderadora
no estuviera presente, se podra designar un/a sustituto/a para esa sesion al
comienzo de la misma.

4. Las intervenciones se haran siempre, de modo concreto, en el menor tiempo
posible, y procurando no exceder de tres minutos.

5. Las intervenciones se haran siguiendo un turno de palabra. Ningin miembro
podra ser interrumpido mientras esté en el uso de ella, excepto sise excede
en el tiempo reglamentario o le es retirada, por causa justificada, por el
moderador/a, entre otras serd siempre causa justificada, el reiterar sin
aportar nada nuevo un tema ya tratado, aunque haya sido realizado por otro
componente del Claustro.

6. Se podra intervenir por alusiones, en turno especial que otorgara el moderador
inmediatamente después de la alusién, si es requerido para ello por el
interesado, sdlo para aclarar o responder a la alusion.

7. En el acta se reflejaran los temas tratados, las personas intervinientes y los
acuerdos alcanzados. Cuando un claustral desee que su intervencion sea
reflejada literalmente, debera hacerlo constar expresamente y entregar una
nota al Secretario/a con el contenido de su intervencion. Dicha intervenciéon
debera ser entregada al Secretario/a en un plazo de veinticuatro horas, y
debera contener exclusivamente la intervencion literal hecha en la sesion.

8. El Claustro tomara sus acuerdos mediante los siguientes procedimientos:

e Votaciéon de asentimiento, a la propuesta formulada por el Director/a o
por cualquier claustral, cuando una vez anunciada no se presente ninguna
oposicién.

e Votaciéon ordinaria, levantando el brazo, en primer lugar, los/as
profesores/as que estén de acuerdo con la propuesta, en segundo lugar,
quienes estén en contra y por ultimo, quienes se abstengan.
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» Votacion nominal, llamando el Secretario/a a todos los componentes del
organo, los cuales responderan SI, NO o ABSTENCION.

e Votacidn secreta, mediante papeleta que entregaran a medida que sean
nombrados por el Secretario/a.

La votacion secreta mediante papeletas sera preceptiva en los siguientes
casos:

e En los casos en que los asistentes tengan implicaciones personales en
las propuestas.

e (Cuando se trate de elecciones de personas a cargos y/o servicios.

e Cuando lo solicite algin miembro del 6rgano o lo determine, por la
complejidad del tema, el Director/a...

9. Losacuerdos se aprobaran por mayoria simple o absoluta, segin proceda.
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Participacion del alumnado.

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de
Educacién de Andalucia, es “La formacion integral del alumnado en sus dimensiones
individual y social que posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprension del
mundo y de la cultura y la participacién en el desarrollo de la sociedad del
conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacidn:

+ Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten
e inspiren las practicas educativas y el funcionamiento de los centros
docentes, asi como las relaciones interpersonales y el clima de convivencia
entre todos los miembros de la comunidad educativa.

*  Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se sustentan
la convivencia democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre
hombres y mujeres.

+ Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea,
promoviendo la adopcién de actitudes que favorezcan la superacién de
desigualdades.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores
de todo el proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo.

Concebimos la participacion del alumnado como una metodologia de
aprendizaje democratico, escolar y social.

El aula, y el centro en general, son el marco idoneo para el desarrollo del
aprendizaje democratico. Es amplio el conjunto de actividades que el centro
brinda para ello: desde la gestion compartida de los recursos del aula, hasta el
analisis de los problemas y busqueda de alternativas en las reuniones de clase.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje
de la democracia y los valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de
sociedad. Es también una metodologia de aprendizaje social y escolar que facilita
el conocimiento e interpretacion de las relaciones sociales y del medio en que se
vive, para la adaptaciéon e integracion del mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacién del alumnado, que se
estructura en tres dmbitos:

. Ambito de grupo de aula: Delegado de grupo y reuniones de grupo

. Ambito de Centro: Junta de Delegados, Representantes en el Consejo
Escolar, Asociacion de Alumnos/as y a través del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

. Ambito externo al Centro: Consejo Escolar Municipal, Consejo Escolar
Provincial y Consejo Escolar de Andalucia.

El grupo de aula.

El alumnado de un grupo constituye el primer ntcleo de reunion y participacion.
Se le reconocen las siguientes funciones:
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. Elegir o revocar a sus delegados.
. Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
. Asesorar al delegado.

. Elevar propuestas al tutor y a sus representantes en el Consejo Escolar,
a través del delegado del grupo.

Representantes en el Consejo Escolar

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar,
elegidos por los alumnos y alumnas matriculados en el centro.

Esta representacién se renovara totalmente cada dos afios.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente
papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar
a la Junta de delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de
este organo colegiado. Sus funciones vienen establecidas por las propias
competencias del Consejo Escolar al que pertenecen.

Asociacion del alumnado.

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades
que le son propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su
situacién en el instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares del mismo.

c) Promover la participacion del alumnado en los drganos colegiados del
centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion
cooperativa y del trabajo en equipo.

La asociacion del alumnado tendra derecho a ser informada de las actividadesy
régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

La asociaciéon del alumnado se inscribird en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefanza.
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Participacion de las familias.

Esta participacién es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcién
complementaria de esa funcién educativa.

La participacion en la vida del Centro, en el Consejo Escolar, en el proceso
educativo de sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y
aprendizaje de estos constituyen derechos de las familias, complementado con
la obligaciéon de colaborar con el instituto y con el profesorado, especialmente
en la educacion secundaria obligatoria.

Esta colaboraciéon se concreta en:

b. Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares
para la consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

c. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
d. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

e. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacién
secundaria.

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

Como sector de la comunidad educativa, los representantes legales del
alumnado participan en el gobierno del Centro con cinco representantes en el
Consejo Escolar, cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por
designacion directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este érgano colegiado, ya establecidas en el apartado 1.4.

Otras vias de participacidon son a través de la Asociacion de Madres y Padres; la
funcion tutorial y los Padres y Madres Delegados.

Asociacion de Madres y Padres del alumnado.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en
el Centro podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las
finalidades que establezcan en sus propios estatutos, entre las que se
consideraran, al menos, las siguientes:

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo
su guarda o tutela.

b. Colaborar en las actividades educativas del instituto.
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c. Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestiéon
del instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del Centro, de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefanza, a que se refiere el
Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

El Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres
y padres del alumnado y la realizacion de acciones formativas en las que
participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la
realizacion de las actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitara la
integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el
normal desarrollo de la misma.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en
el Centro las siguientes atribuciones:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacion
del Plan de Centro.

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

c. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el
mismo, asi como recibir el Orden del Dia 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. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los
mismos realice el Consejo Escolar.

h. Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las
hubiere.

i. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

j- Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Los padres y madres delegados.

Coincidiendo con la reuni6on de padres y madres de principio de cada
curso escolar, el tutor o tutora promoverda el nombramiento del delegado o
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delegada de padres y madres, que sera elegido por ellos mismos, de forma
voluntaria, de entre los alli presentes. Este nombramiento tendra caracter anual
para cada curso académico.

Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:
- Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

- Colaborar con el tutor en la resoluciéon de posibles conflictos en el grupo en
los que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado,
etc.), en la organizacion de de visitas culturales y, en su caso, en la gestion de
contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas de
interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o
subvenciones, etc.

- Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticion del
profesorado, que necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones
de experiencias personales o profesionales.

- Elaborar y dar informacién a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacién del Instituto (actividades extraescolares,
salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc.).

Participacion del PAS.

El personal de administracién y servicios participara en la vida del centro a
través del Consejo Escolar, donde tendra un representante. Una vez aprobada el
acta del Consejo Escolar el/la representante del PAS debera informar a sus
representados de las decisiones y acuerdos adoptados.

Participacion del profesorado.

La participacion del profesorado en el Centro tiene su razéon de ser en la
necesidad de mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo
coordinado y compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea
coherente y unificada en sus lineas generales.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el
gobierno del Centro con ocho representantes en el Consejo Escolar
democraticamente elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las
competencias de este 6rgano colegiado, ya establecidas en el apartado 2.1.2.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho
Consejo.

Una vez aprobada el acta del Consejo Escolar los representantes del
profesorado deberan informar a sus representados de las decisiones y acuerdos
adoptados.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los
siguientes aspectos:

a. La actividad general del Centro.

b. Las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluaciéon o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.
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C. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.

d. Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,
programadas por el Centro.

La participacién del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se
articula también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo
docente de ciclo, Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagogica, Equipo docente
de Orientacion y Apoyo, Departamentos, equipos educativos.
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3. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones por los distintos
organos de gobierno y de coordinacién docente,
especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacion y la evaluacion del alumnado.

Procedimientos de comunicacion.

La comunicaciéon entre los miembros de la comunidad educativa se
hara preferentemente usando las nuevas tecnologias. Correo electrénico,
aplicaciones moviles, tablon de anuncios de Séneca, etc. se utilizaran para
enviar y recibir informacién. Se establecen las siguientes pautas de actuacion:

a. Todo el profesorado proporcionara una direcciéon de correo electrénico, para
facilitar la comunicacién interna.

b. Cada profesor/a tendra asignado/a un casillero en la Sala de Profesores
como medio alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de
anuncios establecidos en este espacio.

c. Sin embargo, la aplicacién Séneca y el correo electrénico y seran los
canales prioritarios y validos de comunicacion al profesorado para:

e Las circulares informativas emitidas por el Equipo Directivo.
e Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
e La normativa de interés general.

e La documentacion enviada por correo electronico desde la
Administracién Educativa.

e Lo relacionado internamente con la informacién Tutorial.

d. Los tablones de anuncios de la Sala del Profesores estan organizados en
funcién de su contenido de la siguiente forma: Comunicaciones del Equipo
Directivo, actividades formativas, legislacion reciente, informacion sindical,
actividades Complementarias y Extraescolares y otros.

e. Un miembro del Equipo Directivo serd responsable de organizar todos los
tablones del Centro, encargado de velar para que estos contengan la informacion
a la que estan destinados, de retirar anuncios, notas o carteles inconvenientes o
no autorizados y de mantenerlos actualizados por su vigencia y contenido.

f. Pordelegacion de la Direccion, sera la Secretaria del Centro la encargada de
autorizar o no los carteles que provengan del exterior.
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Informacién sobre los criterios de evaluacién, promocién v titulacién

El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir informacion sobre los
criterios de evaluacioén de las distintas areas, materias o modulos, asi como sobre los
criterios de promocioén y titulacion.

El protocolo a seguir en la transmisién de dicha informacion sera el siguiente:

1. Los/as tutores/as informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de
tutoria, de los criterios generales de evaluacidn, promocion y titulacion.

2. El profesorado de cada materia, a principio de curso, informaran al
alumnado de los criterios de evaluacién de dicha materia, area o médulo.

3. Los/as tutores/as, en la primera reunidn que convocara la Jefatura de Estudios
durante el mes de octubre, informaran a los padres y madres de dichos criterios.

4. El centro, en su paginaweb, publicara el Plan de Centro, que recoge los
criterios generales de evaluacién, promocion vy titulacién, y las
programaciones de areas, materias y moédulos que recogeran los
criterios concretos de evaluacion de los mismos.

Notificacion del posible abandono de asignaturas en cuarto de ESQO

Una vez realizada la segunda sesiéon de evaluacién la persona responsable
de la tutoria informara a las familias de la posible no titulacién del alumnado
pertinente, por haber abandonado alguna asignatura, en la convocatoria
ordinaria, tal y como se recoge en el apartado e) del Proyecto Educativo, sobre
la titulacion del alumnado al finalizar Educacion Secundaria. Debera quedar
constancia a través de Séneca, independientemente de que se utilice otro
medio de comunicacion alternativo.

Tramite de audiencia para la incorporacién aun Programa de
Diversificacion.

El Departamento de Orientacidon contactara con las familias del alumnado
propuesto para un Programa de Diversificacién Curricular y les entregara un
documento para que firmen haber sido informados sobre dicha medida. En dicho
documento, las familias reflejardn si estdn o no de acuerdo con la incorporacion
de sus hijos/as al programa.

El Departamento de Orientacién actuara segun el protocolo siguiente:

1. Propuesta por parte del equipo educativo a partir de la segunda evaluacidn,
teniendo en cuenta el numero de suspensas (mas de tres), incluidas las
pendientes y la actitud del alumno/a (se interesa pero tiene serias
dificultades para alcanzar los objetivos de forma satisfactoria). Deben existir
posibilidades de que con la incorporaciéon al Programa de Diversificacion
Curricular, supere las dificultades y pueda alcanzar el perfil
competencial de salida
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Dicha propuesta se recoge en el documento denominado Consejo
Orientador.

2. Considerar aspectos de “riesgo” que permitan valorar las circunstancias del
alumno:

a. Fecha de nacimiento

b. Asistencia: N2 de faltas justificadas/injustificadas

c. Disciplina: partes leves, graves

d. N2 de suspensas en las distintas evaluaciones, teniendo en cuenta las
pendientes

e. N2 de repeticiones (en primaria, 19, 29)

f. Si ha tenido alguna otra medida de atencion a la diversidad: adaptacion
curricular no significativa, refuerzos, exencion de la optativa, etcétera.

3. Entrevista con el alumnado. Firma de compromiso.
4. Entrevista con la familia. Firma de compromiso.

5. La incorporacién al programa requerira el informe de evaluacion
psicopedagoégica correspondiente del departamento de orientacién del centro
docente, y se realizara una vez oido el alumno o la alumna y su padre, madre
0 persona que ejerza su tutela legal.

Tal y como se recoge en el articulo 24.3 del Real Decreto 217/2022, de 29 de
marzo, con caracter general, el programa de diversificacion se llevara a cabo en dos
afios desde tercer curso de Educacion Secundaria Obligatoria hasta la finalizacién
de la etapa. Se denominan primero de diversificacién curricular, el curso
correspondiente a tercero de Educacion Secundaria Obligatoria y segundo de
diversificacién curricular al curso correspondiente a cuarto de Educacién
Secundaria Obligatoria. (incluir)

En el curriculo de los programas de diversificacion curricular se estableceran los
siguientes ambitos especificos compuestos por sus correspondientes elementos
formativos:

« a)Ambito lingiifstico y social, que incluird los elementos del curriculo
correspondiente a las materias de Geografia e Historia, Lengua Castellana y
Literatura y Primera Lengua Extranjera.

« b) Ambito cientifico-tecnolégico, que incluird los elementos del curriculo
correspondiente a las materias de Matematicas, Biologia y Geologia y Fisica y
Quimica.
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Ademas, los centros docentes, en funcion de los recursos de los que dispongan,
podran incluir un dambito de caracter practico integrado por los elementos del
curriculo correspondientes a las materias Tecnologia y Digitalizaciéon en el
tercer curso y Tecnologia en el cuarto curso, tal y como se determine en el
Proyecto educativo de los centros, asi como en el Programa de diversificacion
curricular pertinente.
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Elaboracion y estructura del programa de diversificacion curricular

1. La redaccion de los aspectos generales del programa de diversificacion curricular
sera responsabilidad del departamento de orientacion del centro docente, quien a su
vez coordinard las tareas de elaboracién de las programaciones didacticas de los
ambitos que realizara el profesorado de los departamentos de coordinacién didactica
correspondientes. Una vez elaborado dicho programa, sera incluido en el Proyecto
educativo del centro.

2. El programa de diversificacidn curricular debera contener al menos, los siguientes
elementos:

a) La estructura del programa para cada uno de los cursos, asi como la
determinacion de los ambitos que lo componen.

e b) Los criterios y procedimientos seguidos para la incorporacién del alumnado
al programa.

e ¢) Las programaciones didacticas de los &mbitos con especificacion de las
competencias especificas, criterios de evaluacion, los saberes basicos y su
vinculacion con el Perfil de salida al término de la Ensefianza Basica.

e d) La planificaciéon de las actividades formativas propias de la tutoria
especifica.

e e) Los criterios de calificacidon y procedimientos para la evaluacion del
alumnado del programa.

e f) Procedimiento para la recuperacion de los ambitos o materias pendientes.

o g) Criterios de titulacién del alumnado.
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Programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales
Articulo 32 Programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales

1. Los centros docentes estableceran los siguientes programas de atencién a la
diversidad y a las diferencias individuales: programas de refuerzo del
aprendizaje y programas de profundizacidn.

2. En el contexto de la evaluacién continua, cuando el progreso del alumno o la alumna no sea
adecuado, se estableceran programas de refuerzo del aprendizaje. Estos programas se aplicaran
en cualquier momento del curso tan pronto como se detecten las dificultades y estaran dirigidos a
garantizar los aprendizajes que deba adquirir el alumnado para continuar su proceso educativo.

3. Asimismo, los centros docentes estableceran programas de profundizacién para el alumnado
especialmente motivado para el aprendizaje o para aquel que presente altas capacidades
intelectuales.

4. Dichos programas se desarrollaran en el horario lectivo correspondiente a las materias objeto
de refuerzo o de profundizacion.

5. El profesorado que lleve a cabo los programas de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales, en coordinacién con la persona que ejerza la tutoria del grupo, junto con el resto del
equipo docente, realizara a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolucién del alumnado.

6. Al menos tres veces a lo largo del curso, se informara al alumnado si es mayor de edad o a las
familias de su evolucién en dichos programas.

Articulo 33 Programas de refuerzo del aprendizaje

1. Los programas de refuerzo del aprendizaje tendran como objetivo asegurar los aprendizajes y
desarrollo de las competencias especificas de las materias y seguir con aprovechamiento las
enseflanzas de Educacion Secundaria Obligatoria. Estaran dirigidos al alumnado que se encuentre
en alguna de las situaciones siguientes:

a) Alumnado que no haya promocionado de curso.

e b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las materias/ambitos
del curso anterior.

e ¢) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoria, el departamento de orientacion
y/o el equipo docente presente dificultades en el aprendizaje que justifique su inclusion.

o d) Alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo que le impidan seguir
con aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la alumna debera
contar con una evaluacion psicopedagogica que refleje tal circunstancia, asi como la necesidad
de un Programa individualizado de refuerzo del aprendizaje, incluyendo al alumnado
referenciado en el articulo 9.8 del Decreto 102/2023, de 9 de mayo.

2. Como medida organizativa, se podran desarrollar los programas de refuerzo del aprendizaje
posibilitando cursarlos en niveles inferiores al que se encuentre el alumnado. Todo ello, en funcion
de las posibilidades organizativas de los centros. Esta medida organizativa deberda ser
adecuadamente prevista en el horario lectivo de los grupos afectados.

Articulo 34 Programas de profundizacion

1. Los programas de profundizaciéon tendran como objetivo ofrecer experiencias de aprendizaje

que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado altamente motivado para
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el aprendizaje, asi como para el que presenta altas capacidades intelectuales.

2. Dichos programas consistiran en un enriquecimiento de los saberes basicos del curriculo
ordinario sin modificacion de los criterios de evaluacion establecidos, mediante la realizacion de
actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos de investigacion que
estimulen la creatividad y la motivacién del alumnado.

Articulo 35 Procedimiento de incorporacion a los programas de atencion a la diversidad y
a las diferencias individuales

1. Segun lo establecido en el Proyecto educativo, la persona que ejerza la tutoria y el equipo
docente en la correspondiente sesién de evaluaciéon ordinaria del curso anterior, con la
colaboracion, en su caso, de la persona titular del departamento de orientacién, acordaran la
aplicacion de los programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, que sera
comunicada al alumnado o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal.

2. Asimismo, se podra acordar la aplicaciéon de dichos programas al alumnado que el equipo
docente considere, una vez analizada la informacion obtenida en la evaluacion inicial o dentro de
los procesos de evaluacién continua.

3. Los programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales seran compatibles
con el desarrollo de otras medidas organizativas y curriculares que permitan a los centros, en el
ejercicio de su autonomia, una organizacioén de las ensefianzas adecuada a las caracteristicas del
alumnado.

Articulo 36 Planificacion de los programas de atencion a la diversidad y a las diferencias
individuales

1. Se incluiran en las programaciones didacticas los programas de refuerzo del aprendizaje y los
programas de profundizacidn, de acuerdo con lo especificado en el Anexo VIIL.

2. Los programas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales se desarrollaran
mediante actividades y tareas motivadoras que respondan a los intereses del alumnado en
conexion con su entorno social y cultural.
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Informacién a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos
educativos o de convivencia con el centro docente v el procedimiento
asequir.

Cuando la tutoria o la Jefatura de Estudios consideren la posibilidad de
suscribir un compromiso educativo o de convivencia, concertaran una entrevista
con el alumno y su familia para transmitirles toda la informacién al respecto y
firmar, si ha lugar, el oportuno compromiso.

Informacién sobre correcciones y tramite de audiencia previo

En el Plan de Convivencia se recoge toda la informacién sobre la
convivencia y los problemas disciplinarios: tipificacion de faltas, posibles
correcciones, tramites, etc.

Dicho Plan de Convivencia esta disponible en la web del Centro, dentro
del Proyecto Educativo del Plan de Centro y en él se especifica:

- La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la
imposicién de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

- La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la
imposicién de correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la
suspensién del derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las
contempladas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.

- La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre
o representantes legales, puedan presentar reclamacién a la correcciéon o
medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos dias
lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma.

Asimismo, en todos los documentos que se entregan al alumnado se hara
constar un acuse de recibo, que firmara el padre o la madre, y que servira de
tramite de audiencia si no se ha podido contactar teleféonica o personalmente
con la familia y en el que se hara constar el plazo que tiene la familia para solicitar
la revision o reclamar la decisién adoptada.

Informacidn sobre la escolarizacion

En la web del Centro y los tablones de anuncios del Instituto se publicara
toda la normativa e informacion referida al proceso de escolarizacion.

Asimismo, el Departamento de Orientacién, a través de los tutores y
carteleria especifica, informara al alumnado del centro de las convocatorias y plazos
que les afecten: acceso a bachillerato, ciclos formativos, universidad, pruebas de
acceso, pruebas libres, etc.

Informacién de los érganos colegiados v organos de coordinacion docente.

El equipo directivo informara a través de la web del Instituto, tablon de
anuncios de PASEN y de correo electrénico sobre todas las cuestiones que sean
de interés para la comunidad educativa o alguno de sus sectores.
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Los miembros de los 6rganos colegiados y de coordinaciéon docente tienen
derecho al acceso a las actas y a los documentos necesarios para cualquier
deliberacion. El equipo directivo suministrara los medios fisicos e informaticos
necesarios para el ejercicio de dicho derecho.

Las actas de Claustro y Consejo Escolar se enviaran por correo electrénico
a todos los componentes de dichos 6rganos. Asimismo, se enviaran todos los
documentos necesarios para la toma de decisién en dichos érganos.

El equipo directivo facilitara a los representantes del profesorado,
alumnado, padres y madres y PAS en los distintos 6rganos los medios fisicos e
informaticos necesarios para que éstos informen a los miembros de su sector.

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 55
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

4. Laformade colaboracion delos tutores y tutoras en la gestion
del programa de gratuidad de libros de texto.

Consideraciones generales

a. Se entiende por libro de texto el material curricular destinado a ser utilizado
por el alumnado, que desarrolla de forma completa el curriculo establecido en
la normativa vigente en la Comunidad Auténoma de Andalucia para el area,
materia, médulo o ambito que en cada curso, ciclo o etapa educativa
corresponda.

Los libros de texto podran estar editados en formato impreso o en formato
digital y, en ningtin caso, contendran elementos que precisen de licencias de terceros
para su uso o acceso a los contenidos que se incluyan

b. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser
reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

c. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al
formalizar la inscripcibn en el Centro para un determinado curso, el
representante legal del alumno o alumna debera comunicarlo en el impreso
establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

d. Los libros de texto seleccionados por el Centro no podran cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e. Loslibros de texto son propiedad de la Administracion educativay el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso
escolar.

Entrega de los libros de texto

a. Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del
alumnado, se realizara no mas alla del 10 de septiembre.

b. La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso
y nunca después del 30 de septiembre de cada curso.

c. Estaactuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo en colaboracion
con los profesores de cada materia, coordinado por el Secretario/a del Centro.

d. Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron
utilizados por estos durante el curso anterior.

e. Se procurard guardar cierta proporciéon entre el estado de los libros que se
le prestan a un alumno o alumna y el estado de los libros que previamente
entreg6 del curso anterior.

f. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron
entregados en el Centro del que proviene, acreditado por el Anexo IV
debidamente cumplimentado, no se entregaran nuevos libros al alumnado
que se incorpore al Centro a lo largo del curso.
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Recogida de los libros de texto

Esta actuacidn correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo junto con
el profesorado de cada materia. Se solicitara la ayuda de los padres delegados.

Se desarrollara en dos fases, segin el calendario que al efecto elabore
Jefatura de Estudios:

* En junio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del
curso.

+ En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion
de los examenes extraordinarios.

Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:

- Aquellos que aprueban todo.

- A quienes solo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcién de los
correspondientes a éstas).

A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a
quienes dispusieron de ellos por tener s6lo dos materias a superar.

Los/as tutores/as dispondran de una copia de las hojas cheque-libros,
para anotar en ellas los libros entregados, afladiendo, a su vez, al lado de cada
libro las siguientes siglas:

E: entregado

PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)
NE: no entregado

R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se
indicara su estado de conservacion, utilizando los siguientes términos:

BUENO ACEPTABLE REPONER

En el caso de que se produzca un cambio de Centro a lo largo del curso,
el alumno o alumna debera entregar los libros de texto que le fueron prestados
y se le entregara el Anexo IV cumplimentado si fuese necesario.

Normas de utilizacion y conservacion.

a. Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto
seleccionados estos seran reutilizados en aflos posteriores por otros
alumnos o alumnas, el beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de
los mismos.

b. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periédico del
uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos
el cuidado pretendido.

c. El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y periédica el
estado de conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que
de los mismos habra de realizar a la finalizacion del curso. Durante el mes
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de enero se llevara a cabo una revision general del estado de los libros de texto
a cargo del tutor/a coordinados por el Secretario.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros
de texto supondra la obligacién, por parte de los representantes legales del
alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que
es obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni
pegar en ellos, y en la etiqueta identificativa se escribird el nombre del
alumno o alumna, que sera responsable del mismo.

f. Enel caso de que el alumno tenga que reponer el libro por deterioro o extravio,
el Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno la reposicién del material
mediante una notificacion escrita.

g. Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a
la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar
nuevo del libro deteriorado, el representante legal podra entregar al Centro
el importe econdmico correspondiente.

h. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten
su disconformidad con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevaran
una reclamacion al Consejo Escolar en el documento establecido al efecto,
para que resuelva lo que proceda.

i. Si un alumno o alumna cambiara de Centro a lo largo del curso y no
devolviera los libros de texto que le fueron entregados, la Direccion elevara
el informe correspondiente, que sera enviado al Centro educativo de destino
para que resuelva segin proceda.
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5. El procedimiento para la designacion de los miembros del
equipo de evaluacion.

Los procedimientos de Evaluacién interna aparecen recogidos en el
apartado n) del Proyecto Educativo.

No obstante, conviene recordar la normativa que regula la
Autoevaluacion y el Equipo de Evaluacion:

Art. 28 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Autoevaluacion.

1. Los institutos de educacion secundaria realizaran una autoevaluaciéon
de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos
de ensefanza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevenciéon de las dificultades de
aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccién educativa.

2. LaAdministracion Educativa establecera indicadores que faciliten a los
institutos de educacién secundaria la realizacion de su autoevaluacion de forma
objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la
consideraciéon de los indicadores de calidad que establezca el departamento de
formacién, Evaluacion e innovacién educativa y a los que se refiere el articulo
87.2 k).

3. Dicha Evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en éPlan
de Centro e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que
permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento
global del instituto, de sus drganos de gobierno y de coordinacidon docente y del
grado de utilizaciéon de los distintos servicios de apoyo a la educaciéon y de las
actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al departamento de
formacion, Evaluacion e innovacion educativa la mediciéon de los indicadores
establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso
escolar, en una memoria de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar,
contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y
que incluira:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacién
facilitada por los indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

5. Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creard wequipo
de Evaluacién 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 organizacién y
funcionamiento del centro.
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Teniendo en cuenta lo anterior el Equipo de Evaluacion del IES La
Rabida estara formado por:

- Equipo directivo

- Jefatura del Departamento de Formacioén, Evaluaciéon e Innovacién Educativa.
- Un representante del profesorado en el Consejo Escolar

- Un representante de los padres y madres en el Consejo Escolar.

- Un representante del alumnado en el Consejo Escolar.

Los representantes de cada sector del Consejo Escolar seran
elegidos por sus componentes. Para ello, la direccién del Centro
convocara unasesion extraordinaria del Consejo Escolar, a principios de
curso, en laque serealizara la votacion de cada sector y la eleccion y
nombramiento de representantes en el equipo de Evaluacién.

Reuniones del Equipo de Evaluacion

El Equipo de Evaluacion se reunira en una sesion inicial durante el mes de
octubre para su constitucién y puesta en funcionamiento. En dicha reuniéon se
estableceran los mecanismos y areas de intervencion y temporalizacion.

El Equipo de Evaluacién se reunira al menos una vez al trimestre y siempre
que la Direccidn lo estime oportuno.

Las reuniones del Equipo de Evaluacion seran presididas por el Director
del Centro, actuando como secretario el Jefe del Departamento de Formacion,
Evaluacién e innovaciéon Educativa. De cada reunioén se levantara acta.
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CAPITULO II: LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

6. Normas de funcionamiento del centro

Acceso vy salida del alumnado en horario lectivo.

El control de la entrada y salida del Centro quedard a cargo de los/las
ordenanzas, con la supervision del Equipo Directivo.

El horario lectivo del centro es de 8:30 a 15:00 horas, de lunes a viernes en
régimen de diurno y de 15:15 a 21:30 de lunes a viernes, en régimen de adultos.
El edificio se abrira a las 8:00 horas y se cerrara a las 21:30 horas de lunes a
viernes.

Las puertas permaneceran abiertas, durante el periodo lectivo, hasta las
8:30 horas. Una vez cerradas las puertas de entrada al recinto, el alumnado o
personas interesadas en acceder al centro contactaran con la Conserjeria del
Instituto a través del portero automatico existente en la puerta principal.

El alumnado que acceda al centro después de las 8:30 horas se anotara en
un registro de faltas de puntualidad, por parte del profesorado de guardia, y se
dirigird a su aula. Una vez alli el profesor o profesora correspondiente anotara
el retraso en el sistema Séneca. La acumulacién de faltas injustificadas de retraso
serda motivo de la correspondiente medida correctora, tal y como se recoge en
nuestro Plan de Convivencia.

El alumnado que se incorpore al centro después de que toque el timbre
indicativo del comienzo de la clase, se unira a su grupo. El profesor o profesora
que imparte clase lo dejara entrar y anotara el retraso en Séneca.

El alumnado de Segundo de bachillerato que no realice un curso completo
por estar matriculado de “asignaturas sueltas” podra abandonar el centro en el
horario correspondiente a las asignaturas no matriculadas. La Jefatura de
Estudios les suministrara un carnet especifico con el que se identificara ante
los/las ordenanzas para que les abran o cierren la puerta de acceso al recinto.

El alumnado que esté matriculado de curso completo no puede salir del
recinto del centro salvo en las siguientes circunstancias:

- Periodo de recreo si es mayor de edad.

- Periodo lectivo si es mayor de edad y existe causa justificada, debiendo
registrar su salida en el libro existente en Conserjeria.

- Periodo lectivo si, siendo menor de edad, es recogido por sus padres o
representantes legales, dejando constancia de tal circunstancia en el libro de
registro correspondiente situado en Conserjeria.

- En caso de enfermedad o incidencia que obligue al alumnado menor de edad
a abandonar el centro. El profesor o profesora de guardia contactara con la
familia para que venga a recogerle. Ningiin alumno menor de edad podra abandonar
el centro, durante el periodo lectivo, sin autorizacién de su padre, madre o
representante legal.

Al alumnado mayor de edad se le suministrard un carnet especifico identificativo.
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Permanencia del alumnado en determinadas zonas 0 espacios del
centro.

Los intercambios de clase se organizaran de la siguiente manera:

L.

il

iii.

iv.

Vi.

vii.

viil.

ix.

Xi.

El timbre sonara una sola vez, para indicar la finalizaciéon de la clase y el
comienzo de la siguiente, a las 08:30, 09:30, 10:30, 11:30, 11:55, 13:00,
14:00 y 15:00.

El alumnado debe permanecer en el aula entre clase y clase, con la puerta
abierta, en buen orden, hasta que llegue el profesor, o la profesora de guardia.
Si por cualquier razon, transcurridos diez minutos desde el toque del timbre,
no hubiese llegado un profesor, el delegado o subdelegado de grupo se
dirigira a la zona de la Sala de Profesores para buscar a uno de los profesores
de guardia. Sélo puede salir el alumnado que tenga clase en un aula diferente
a la de su grupo.

Mientras el alumnado permanece en el aula, no debera consumir alimentos o
bebidas (salvo agua, con el permiso del profesor) y no utilizara teléfono moévil,
reproductores de musica, etc. Se recuerda que estd prohibida totalmente la
grabacidn de fotos o videos en todo el recinto escolar salvo autorizacién expresa
de un profesor.

Si todo el grupo sale del aula, p. e. para ir a Educacién Fisica, Taller de
Tecnologia, aula de Dibujo, etc. se debe cerrar la puerta con llave.

El profesorado de guardia debe ir lo antes posible a las aulas para cubrir las clases
sin profesor/a y para evitar que el alumnado deambule por los pasillos.

Las salidas a los servicios se haran durante la clase. El delegado o delegada de
grupo llevara un registro del alumnado que va al servicio.

La puerta del aula se cerrara a las 11:30 y el alumnado saldra al recreo.

En el recreo, si el tiempo lo permite, el alumnado debe salir al patio, salvo el
que se quede en la Biblioteca.

Después del recreo el timbre sonara a las 12:00, para que las clases empiecen
alas 12:00.

Las clases terminan a las 15:00 en el horario diurno; las clases de la tarde
empiezan a las 15:15

El alumnado menor de edad no podra marcharse del centro solo. Sera recogido
por una persona mayor de edad autorizada por la familia en la aplicacién Ipasen.

El alumnado debe hacerse responsable del cuidado, limpieza y
mantenimiento del aula. El profesorado velara por el buen estado de las
instalacionesy, caso de ser necesario, por mal uso, procurara que el alumnado
responsable limpie las zonas que lo requieran.
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xii. El profesor de ultima hora, antes de que el alumnado abandone el aula,
cerrara las ventanas, hara que los alumnos coloquen las sillas sobre las mesas
para facilitar el trabajo del personal de limpieza, apagara las luces del aula y
velara porque todo el alumnado abandone el aula y retire todo su material,
cerrando luego convenientemente.

xiii. Si un alumno enferma durante el periodo de clase, el profesor encargara al
delegado del grupo a que lo acompafie a la Jefatura de Estudios. El directivo
que se encuentre de guardia, junto al profesorado de guardia, tomaran las
medidas oportunas para atender al alumnado:

- Llamada telef6nica a la familia.

- Llamada a los servicios de urgencia.
- Traslado al Centro de Salud.

- Etc.

xiv. Si a un alumno o alumna se le impone la correcciéon de suspension del derecho
a asistir a la clase, el profesor o profesora rellenarda el oportuno parte de
incidencias y le propondra las correspondientes tareas a realizar por el
alumnado o alumna, que saldra acompafado por el delegado/a o subdelegado/a
del grupo, que entregara el parte correspondiente al profesor/a de guardia y
regresara a su aula con la mayor celeridad. El profesor o profesora de guardia
acompafiard al alumno o alumna sancionado/a a un grupo de Bachillerato,
segun el cuadrante creado para ello.

Normas especificas para el periodo de recreo

Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas, que deberan
permanecer vacias y cerradas, ni en los pasillos, excepcion hecha de la
Biblioteca, Cafeteria y de los espacios habilitados para realizar determinadas
actividades de estudio o ludicas (ajedrez, juegos educativos, lectura), siempre
que esté el profesor o profesora responsable de dicha actividad. El profesorado
de tercera hora se cerciorarda de que el alumnado abandona el aula. Los
ordenanzas y profesorado de guardia de recreo verificaran que esta norma se
cumpla. No obstante, en los dias de fuerte inclemencia meteorolégica, la Jefatura
de Estudios podra autorizar la permanencia de grupos en las aulas.

Las guardias de recreo las realizaran cinco profesores o profesoras cada dia.
La organizacion de las guardias de recreo sera la siguiente:

1.- Un profesor o profesora permanecera dentro del edificio para que el
alumnado no quede por los pasillos. Atendera al alumnado que sea derivado al
aula de convivencia, como medida correctora

2.- Dos profesores/as permaneceran fuera, controlando la zona hacia la derecha
del edificio: desde la entrada al centro hasta las pistas deportivas, prestando
especial atencion a la puerta de los aparcamientos

3.- Dos profesores/as permaneceran fuera, controlando la zona hacia la
izquierda del edificio: desde la entrada al centro hasta las pistas deportivas,
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prestando especial atencién a la valla que linda con la del IES Diego de Guzman
y Quesada

4.- La Jefatura de Estudios organizara la distribucion del profesorado de guardia
del recreo.

5.- En los dias de lluvia (en los que el alumnado permanece dentro del
edificio) la distribucién sera:

a. Un profesor/a en la planta alta, para evitar la presencia de
alumnos.

b. Cuatro profesores/as en la planta baja y s6tano, para controlar los
pasillos y las escaleras que comunican ambas.

Para el correcto funcionamiento de las guardias es fundamental que el alumnado
no salga de las aulas hasta que no suene el timbre, para evitar que el alumnado
abandone el edificio antes de que el profesorado de guardia esté dispuesto.

Normas de funcionamiento en el aula.

Al inicio del curso, cada aula elaborara sus normas basicas de convivencia
con la ayuda del tutor/a; en ellas se velara por que el lenguaje utilizado sea
positivo, de respeto e invitaciéon a una convivencia saludable, con acuerdos
consensuados sobre el comportamiento habitual; estos acuerdos estaran en
sintonia con las normas generales de funcionamiento del centro.

Durante las seis horas de clase, el alumnado debera respetar las indicaciones
del profesorado, estando atento a sus explicaciones, participando en la
correccion de tareas, mostrando su material para posibles revisiones, tomando
apuntes, preguntando dudas, etc. Cuando en una situacién de clase algin
alumno/a se encuentre indispuesto, con el permiso de su profesor/a, se dirigira
a conserjeria, donde un/a ordenanza localizara al profesorado de guardia para
que atienda el incidente y proceda a telefonear a la familia, quien valorara la
posibilidad de recogerle del Centro. El alumno/a permanecera en el aula hasta
el momento de ser recogido por sus familiares.

Cuando el alumnado esté solo en el aula (especialmente en los minutos de
cambio de asignaturas), se actuara de esta manera:

Se aprovechari el tiempo organizando el material y repasando la asignatura
siguiente o realizando cualquier otra tarea que facilite el trabajo de estudio del
resto de los/as compaferos/as.

1. De ninguna manera estd permitida la salida del aula sin permiso. El
alumnado que incumpla esta norma injustificadamente podra ser sancionado.

2. El alumnado que deba cambiar de aula, para desdobles o apoyo pedagégico
especifico, tendra instrucciones individualizadas para acceder al lugar
necesario.
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3. El alumnado de Educacién Fisica esperard en su aula la llegada del
profesorado correspondiente, que lo acompafara a las pistas exteriores si
se estima oportuno. [gualmente, lo llevara de vuelta al aula al final de la clase.
Esto se hace extensivo a otras materias y dependencias: aula de Inglés, de
Francés, de Tecnologia, de ordenadores (TIC), laboratorios de Biologia, de
Quimica, etc.

4. Igualmente es necesario que la puerta del aula quede abierta durante el cambio
de clase para que el profesorado de guardia pueda controlar mejor los
posibles retrasos o ausencias.

5. Durante el recreo, la clase quedara vacia y cerrada con llave por el
profesorado saliente. El alumnado aprovechara para desayunar (en el patio,
cafeteria o en los exteriores del edificio), para descansar y charlar con
amigos, para jugar a deportes de equipo en las pistas, para estudiar en la
biblioteca, hacer fotocopias, etc.

6. Esta terminantemente prohibido jugar entre clase y clase dentro del aula,
correr, saltar, usar balones, etc. Si hubiera desperfecto del material, habria
que localizar a quien caus6 el deterioro para que lo reponga
econdmicamente. Los balones pueden ser dejados en Jefatura de Estudios
cuando no se necesiten, para evitar los problemas que un mal uso de ellos
pudiera generar.

7. Cuando una clase se encuentre inesperadamente sin profesor/a, el delegado
o delegada de clase se lo hara saber a la Jefatura de Estudios, o en su
ausencia a cualquier miembro del Equipo Directivo, quien se encargara de
atender el incidente.

Normas basicas sobre cuidado del material e instalaciones del
Instituto.

1. El alumnado debera asistir al centro provisto del material necesario para el
desarrollo de la actividad lectiva: libros de texto, cuadernillos de ejercicios,
libretas, lapices y boligrafos, ropa adecuada para la realizaciéon de Educaciéon
Fisica, etc. El profesorado indicara al alumnado el material que se le
requerira.

2. Durante todo el periodo lectivo, el alumnado es responsable del cuidado de
su material, por lo que debera vigilarlo y controlarlo en todo momento.

3. Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que
conviven en é€l. Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

4. Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de
mantener la limpieza y el orden en las dependencias del Centro. Los alumnos
que tiren papeles u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas, pasillos, patio
y zonas ajardinadas circundantes seran sancionados, después de analizar
cada caso, colaborando con el servicio de limpieza en la forma y tiempo que
se establezca.

5. Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafos de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro, o su material,

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 65
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacién y a asumir las posibles sanciones que el 6rgano
competente pudiese imponer. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los
términos previstos en las leyes.

6. Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e
instalaciones se corregiran en primera instanciainformando a la familia
y exigiéndoles la cuantia del dafio ocasionado, y posteriormente,
emitiendo la sancién que el Grgano competente estime oportuna. Si no
se pudiese identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a
identificarlo, por el mecanismo que fuere, se imputara la
responsabilidad del hecho atodo el grupo, debiendo pagar entre todos
el importe de la reparacion o sustitucion. Esta misma norma es valida
paralos dafios causados en los medios de transporte escolar, o en las
instalaciones visitadas y medios utilizados con motivo de alguna
actividad complementaria o extraescolar.

7. Los carteles, avisos, fotografias, etc., se deberdn colocar en los
correspondientes tablones de anuncios.

Consumo de alcohol, tabaco, vaper u otras drogas.

1. La venta, distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas esta prohibida en el
Instituto. Asimismo, esta prohibido distribuir a los alumnos y alumnas carteles,
invitaciones o cualquier tipo de publicidad en que se mencionen bebidas
alcohdlicas, sus marcas, empresas productoras o establecimientos en los que se
realice el consumo. Contravenir esta prohibicion se considerara falta
gravemente perjudicial para la convivencia.

2. La venta y distribucion de tabaco o vaper esta prohibida en el Instituto.

3. Esta totalmente prohibido fumar o vapear dentro del recinto del Instituto y en
sus inmediaciones (puertas de entrada).

4. La venta, distribuciéon o consumo de cualquier otra droga estd totalmente
prohibida. Contravenir esta prohibicion se considerara falta gravemente perjudicial
para la convivencia y acarreara la correccion que la Direccion estime oportuna.

5. La]Jefatura de Estudios, caso de que exista denuncia o sospechas del consumo
de tabaco, vaper, alcohol o drogas por parte de un alumno, informara a los
padres de los hechos y facilitara una entrevista con el Departamento de
Orientacion para ofrecer alternativas o contactos con instituciones
especializadas en la resolucién del problema.

Indumentaria

Todos los miembros de la comunidad educativa asistiran al instituto con la
higiene e indumentaria adecuada para un centro educativo.

Para la practica de ejercicio fisico y clases de Educaciéon Fisica, el alumnado
asistira provisto de chandal, zapatillas y ropa adecuada.
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Procedimiento _a sequir _por el alumnado o las familias _para la
justificacion de las ausencias al profesorado vy al tutor o tutora.

La persona responsable de la tutoria del grupo informarda a los
padres/madres/tutores legales sobre las faltas de asistencia injustificadas
del alumnado, por escrito, cada 15 dias, en base al informe generado por el
sistema Séneca en la ruta: Documentos>Alumnado>Faltas de
asistencia>Informe de Faltas por Alumnos. Se recuerda, una vez mas, la
necesidad de registrar todas las ausencias y retrasos del alumnado en el
sistema Séneca.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno
o alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus
padres, madres o representantes legales si es menor de edad, el mismo dia de su
reincorporacion al centro, o en su defecto al dia siguiente, segiin el modelo
establecido en el Plan de Convivencia.

Para agilizar el procedimiento se puede utilizar el sistema Séneca. El
director supervisara las faltas cada dia.

Las justificaciones se entregaran en el plazo maximo de una semana, una
vez incorporado el alumno/a al aula, segin modelo del centro. Fuera de este
plazo la falta se registrara como no justificada.

Si la falta justificada se produjese en un dia donde se hubiera programado
un examen, el alumno/a, tendra derecho a que se le repita en las condiciones que
el profesor/a establezca, pero siempre antes de finalizar la evaluacién
correspondiente. Si la falta se produjera en un dia de entrega de trabajos de
evaluacion, el alumno o alumna, previa justificacion de la misma, tendra derecho
a presentarlo en el plazo que establezca el profesor.

Por ultimo, si la falta justificada se produjese el dia o los dias donde se
celebrasen examenes finales, ordinarios en mayo o junio o extraordinarios en
septiembre, de cualquier asignatura, el alumno/a debera presentar no sélo la
justificacion firmada por padre, madre o tutor legal, o por el alumno/a si es
mayor de edad, sino que tendra que adjuntar aquel o aquellos documentos
legales que pudieran avalar dicha justificacién.

Igualmente el padre, madre o tutor/a legal podra justificar la ausencia del
alumnado utilizando la aplicacién iPasen, adjuntando la correspondiente
documentacion.
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Protocolo de entrega de examenes solicitados por las familias.

El Decreto 111/2016, en su articulo 9 establece que: “... los padres, madres o
tutores legales... tendran acceso a los documentos oficiales de evaluacidon y a los
examenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o
tutelados...”

Se hace por tanto necesario regular un procedimiento para entregar los
examenes a las familias que lo soliciten. Una vez consensuado con el claustro de
profesores/as, redactado por acuerdo en el ETCP y con el visto bueno de la
inspeccién educativa, el protocolo queda como sigue:

Para facilitar el trabajo cada profesor puede digitalizar y enviar por Séneca el
documento a la familia. La peticion se hara de forma concreta; no podra realizarse
de forma genérica: “quiero todos los examenes de todas las materias de todo el
curso”. Debera hacerse una peticion por examen a cada profesor/a.

Normas de uso de equipos informaticos en aulas ordinarias o
especificas, incluyendo las referidas a la utilizacion de equipos
portétiles.

Los recursos materiales a los que se aplican las normas de utilizacion y
otros disponibles son:

e Carros con portatiles para su transporte eventual a las aulas, uso exclusivo
dentro de ellas y recogida tras las sesiones lectivas, puntos de acceso
inalambrico colocados en el techo de las aulas, switches cableados de aulay
cuadro de control general eléctrico en cada una. Software en uso de tipo cédigo
abierto o “libre” con Guadalinex como S.0. (Recursos proporcionados por la
Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia y otros a cargo del centro).

e Apartirdeenerode 2025 todas las aulas del centro van a contar con pizarras
digitales de ultima generacion (26), y pizarras interactivas o proyectores.

e Aula de Dibujo contara con pantalla digital de ultima generacién.

e En conserjeria existen 2 proyectores portatiles y varios juegos de altavoces de
uso compartido, asi como teclados y ratones con conexion USB.

e Otros materiales a cargo de los Departamentos Didacticos incluyen
portatiles y proyectores inventariados por la Secretaria del centro.

Las normas basicas de utilizacién de estos recursos en las aulas son las que
siguen, aunque algunas podrian modificarse si cambiasen las caracteristicas
de las dotaciones actuales:

A) Sobre aspectos generales:

La reserva de carros o equipos se hace directamente a través de la Moodle del
centro con anterioridad a la celebracion de la sesion.
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También existe un modulo de incidencias o quejas sobre funcionamiento de los
equipos.

B) Sobre los carros de portatiles:

7. Los portatiles de los carros son para uso del alumnado/profesorado
exclusivamente durante las sesiones lectivas en las aulas.

Desde hace varios cursos contamos con portatiles renovados y carros mas
modernos.

C) Sobre el mantenimiento y las incidencias de los equipos y del
software:

8. Elprofesor/aa cargo de la sesidn lectiva sera el responsable de:

a.

Abrir y cerrar la puerta de los depésitos donde se guardan los carros o estar
presente y supervisar la operacion, tanto al retirarlos antes de la sesion como
al devolverlos cuando termine la clase.

. Asegurarse al abrirlos de que estan completos, y que asi quedan antes de

cerrarlos cuando acabe la sesién. Del mismo modo, deberan asegurarse
que los portatiles quedan conectados correctamente a su cargador y con los
cable recogidos.

. Cumplimentar los datos -0 supervisar la operacién- de esa sesién concreta

en las hojas de control correspondientes (una por cada carro), que hay en
las libretas de cada unidad.

d. Velar por el cumplimiento de estas normas durante la clase.

9. El alumnado, como usuario de los equipos, dispondra de los recursos
derivados de su utilizacién y, por su parte, los usara adecuadamente,
cuidando de su integridad y limpieza. En especial:

a.

Recogeran el portatil desde su bandeja correspondiente en el carro,
desconectando la clavija del adaptador de corriente. Realizardn la operacién
inversa tras la sesidn, dejandolos conectados al adaptador y en la bandeja
que les corresponda. Pondran especial cuidado en que los cables queden
perfectamente recogidos.

. Cuando se estén usando los ordenadores, éstos se mantendran sobre la

mesa, evitando movimientos que pudieran acarrear golpes o caidas.

. En cada grupo, es conveniente que uno o dos alumnos colaboren con el

profesorado en las tareas de control, velando por el buen desarrollo de
las sesiones y ayudando a los compafieros que lo necesiten. Serian los
alumnos-responsables TIC, pudiendo o no coincidir con los delegados
de grupo.

10. Al comenzar las sesiones lectivas, los alumnos usuarios de cada portatil lo
revisaran y encenderdn, comprobando su estado exterior y que su
funcionamiento sea el apropiado. Tras la inspeccion, estos alumnos escribiran
sus nombres en la hoja de control correspondiente de la libreta, y daran su
conformidad marcando la casilla oportuna si todo va bien y no se observan
deficiencias. Si, por el contrario, se detectara cualquier anomalia o incidencia
en el equipo, los usuarios marcaran la casilla pertinente en la
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11.

12.

hoja de control y lo comunicaran al profesor/a presente, para continuar con
el procedimiento descrito en el punto siguiente.

El alumno-delegado o alumno-responsable TIC escribird en una hoja de
incidencias (de color naranja) de la libreta las descubiertas en el equipo,
escribiendo los nombres de los usuarios del portatil en ese momento y
aportando un resumen de la circunstancia observada. Segin el caso, se
seguira alguna de las vias siguientes:

a. Si se presenta un fallo o deficiencia de tipo técnico lo comunicara al
Coordinador TIC. Para ello, separara la hoja de incidencias (de color naranja)
de la libreta y la entregara en las oficinas del centro, colocandola en la
bandeja que, a tal efecto, esta situada sobre el mostrador.

b. Si la incidencia observada es de otra indole (p. ej. de limpieza) o, sobre
todo, si reviste especial gravedad (rotura o desperfectos aparentemente
intencionados), debe comunicarlo inmediatamente al profesor que se
encuentre en al aula. Posteriormente, y lo antes posible, éste lo pondra en
conocimiento del profesor-tutor del grupo, entregandole la hoja de
incidencias para que sea este profesor quien la tramite.

En relaciéon con los puntos anteriores, se advierte de que el material que
presente un deterioro claramente intencionado conducira a los anteriores
usuarios de ese equipo concreto (los que figuren en la hoja de control
correspondiente), a la apertura e instruccién de un proceso sancionador y a
la suspension inmediata, de manera preventiva, del derecho de uso de los
recursos TIC. Este derecho solo quedara restituido, tras el procedimiento
mencionado, mediante un acuerdo con el tutor, cuyo objetivo sea restituir el
material a sus condiciones propias originales. En todo caso, se estara a lo
dispuesto en los apartados pertinentes del R.O.F. del Centro, y a lanormativa
vigente que sea de aplicacién en los asuntos relacionados con el material escolar.

D) Sobre los procedimientos y actitudes en la utilizacion de los recursos
de software:

13.

14.

La navegacion libre por Internet esta totalmente desaconsejada y no deberia
constituir nunca una opcion, mas si pretendemos seguir las indicaciones que
sobre seguridad y protecciéon de los menores estan legisladas (Decreto
25/2007). Para colaborar en este objetivo, los sistemas proporcionados por la
CEJA (Guadalinex) cuentan con sistemas de filtrado y control, operativos en
todos los equipos que navegan mediante la red corporativa. Estd prohibida
pues, toda manipulacién, instalacién o practica de navegacién que modifique
o _anule estos filtros, permitiendo el acceso a las paginas que lo tuvieran
vetado.

Esta absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programa o aplicaciéon
en los ordenadores, que no sean los proporcionados por los servidores del CGA.
El sistema operativo no estd disefiado para este tipo de intervencionesy se
podria interferir en la gestion y actualizacion centralizada (remota) de los
equipos.
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15.

16.

17.

18.

De igual modo, tampoco pueden utilizarse los equipos para descargar,
ejecutar o reproducir software cuyos contenidos carezcan de finalidades
educativas o éstas no puedan justificarse desde las asumidas por este centro.

En los sitios-webs, paginas, documentos o archivos que se consulten, se
ejecuten, se trabajen o se usen, debe observarse siempre el respeto a los
compafieros, al profesorado, al personal del centro y, en general, a la
dignidad y los derechos humanos de toda persona. Este aspecto se concreta
en el Articulo 5 del mencionado Decreto 25/2007, sobre contenidos
inapropiados e ilicitos, que este centro asume y generaliza a todo el
alumnado usuario de la red y no solo a los menores, como aparece en el
punto 4 de este ROF.

En horas lectivas atendidas por profesores de guardia, en las sesiones de
actividades de estudio u otras similares, y siempre que el profesor/a presente
siga los protocolos y previsiones detallados en este documento, se podrian
utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigaciéon o para
lectura de periddicos y revistas digitales. El uso de aplicaciones o programas
ludicos en los ordenadores sera segun criterio del profesor y siempre con
fines didacticos.

El incumplimiento de alguno de los anteriores apartados puede constituir
motivo de pérdida del derecho de uso de los recursos TIC, tal como se
expresa en el punto 15 de este documento; siendo también de aplicacién el
procedimiento ahi descrito para recuperarlo.
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E) Sobre el uso de las Aulas Digitales de la “Escuela TIC 2.0”:

Las pantallas digitales de ultima generacion llevan el ordenador integrado, son
tactiles y se pueden controlar a través del mévil. Cuentan con barras de sonido
integradas.

F) Recomendaciones:

19.

20.

21.

22.

Es recomendable que los usuarios dispongan de memorias portatiles tipo
USB-flash (pendrives o llaveros), para llevar los archivos de trabajo entre
equipos y entre su domicilio y el centro. Asimismo, y siempre que nuestra
red y sistemas lo permitan, se podran usar aplicaciones web para el acceso
a servicios de “computacién en la nube” (cloud-computing), es decir, de
informacién almacenada en la propia Red.

Aunque los equipos estdn dotados de dispositivos sefalizadores
(touchpad), los usuarios pueden conectar otros de su propiedad; como seria
el caso de los ratones-USB para portatiles, que agilizan las tareas en la
pantalla y son de facil transporte.

Si fueran necesarios auriculares, estos deberan ser aportados por el
alumnado.

Se ruega a los tutores y profesores de cada grupo que revisen
periddicamente el estado de las instalaciones de su aula (pizarra digital,
componentes de red, canaletas, torrecillas de enchufes, cuadro eléctrico,
etc.) y comuniquen cualquier incidencia observada a la Coordinacién TIC o
a la Secretaria del Centro. Asimismo, en la conserjeria existe una libreta de
solicitud de reparaciones donde se pueden anotar estas deficiencias.
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Normas de funcionamiento de las actividades complementarias y
extraescolares.

Las actividades se programan y organizan segun los criterios elaborados por
el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, consensuados
con los estamentos de la Comunidad Educativa y aprobados por el Consejo
Escolar.

Se consideraran actividades complementarias las organizadas por el Instituto
durante el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Educativo, y que tienen
un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o
recursos utilizados.

Se consideraran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formaciéon integral del
alumnado en aspectos referidos a la ampliaciéon de su horizonte cultural, la
preparacién para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Estas
actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran
caracter voluntario para todas las alumnas y alumnos y, en ninglin caso,
formaran parte del proceso de evaluacion por el que pasa el alumnado para la
superacion de las distintas areas o materias curriculares que integran los planes
de estudio.

La necesidad de estas normas de funcionamiento se justifica, entre otras, por
las siguientes razones:

. Para coordinarlas evitando confluencias que puedan alterar el normal
desarrollo del horario lectivo.

. Para facilitar la organizacion y el desarrollo de las mismas.

. Para dar un sentido a las actividades que se organizan en el Instituto.

. Para contribuir a su difusién incrementando la asistencia y participacion

de todos los miembros de la comunidad educativa.

Las actividades complementarias y extraescolares, debidamente
programadas, seran incluidas en la Programacion General Anual (PGA); no obstante,
como esto no es siempre posible y a lo largo del curso surgen actividades que
no estaban previstas, se podran ir introduciendo en las revisiones de la misma,
siempre que con la antelacién suficiente a la actividad, se comuniquen por escrito
al DACE (Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares).

El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo
normal de la misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracion.

Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le serade
aplicacion, durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en este ROFy en
el Plan de Convivencia, sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y
las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

Siempre que ello sea posible, Vicedireccién, DACE o Jefatura de
Estudios informara al profesorado de las actividades programadas con
antelacion suficiente, a fin de prever la incidencia de la misma en la actividad
docente.
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Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspensién
total de la actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el
alumno continuara con su horario lectivo normal.

Ademas del profesorado, podran participar como responsables de una
actividad aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten
su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacion del Consejo Escolar.

Al programar cualquier actividad, el promotor especificara:

. Fecha de realizacion.

. Objetivos que se pretenden.

. Actividades concretas a realizar.

. Sistema de evaluacidn de la actividad.

. Cursos y grupos participantes.

. Numero de alumnos y alumnas implicados.
. Espacios donde va a desarrollarse.

. Tiempo previsto de duracién.

Una vez realizada la actividad se presentara una memoria de la misma
con la consiguiente evaluacion.

Para la financiacion de los gastos ocasionados por la realizacién de
estas actividades, se emplearan los siguientes recursos econémicos:

. Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la
asignaciéon que el Centro recibe de la Consejeria de Educacién y Ciencia en
concepto de gastos de funcionamiento.

. Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier ente
publico o privado.

. Las aportaciones realizadas por los propios usuarios. El Consejo Escolar
arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas
actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en
situacion social desfavorecida.

En la organizacion de actividades dentro del Centro, los criterios seran:

. El profesor o profesora acompafiara al grupo en las actividades que estén
organizadas especificamente para ellos y que se desarrollen en su horario de
clase o tutoria.

. Las alumnas y alumnos tienen la obligacion de asistir a las actividades
programadas para su grupo y que se desarrollen durante sus horas de clase o
tutoria.

. Finalizada la actividad, el alumnado asistente continuara con su horario
lectivo normal.

. Las actividades se programaran de forma que no suponga la frecuente
suspensién de todas las clases de un dia, salvo en el caso de Jornadas Culturales,
ya sean aisladas o en forma de Semana.
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Los criterios a seguir en actividades fuera del Instituto seran los siguientes:

. Se informard, con antelacién suficiente, a los padres y madres y al
alumnado participante. En estas actividades ademas de las especificaciones
generales que han de incluirse en la programacion de la actividad, también se
especificara el horario de salida y de llegada. Estas actividades precisaran de
la conformidad, por escrito, del padre o madre del alumno.

. En una actividad fuera del Centro, tendra que participar al menos el
80% del alumnado afectado por la misma, si se trata de una actividad
realizada en un solo dia de duracién, es decir, sin pernoctacion, o del 60%
cuando se trate de actividades de més de dos dias, es decir con al menos
una noche de pernoctacién. No obstante, este criterio se flexibilizara
cuando la actividad tenga el suficiente interés didactico, o las
circunstancias asi lo aconsejen, y en todo caso con la autorizacién del
Consejo Escolar. No podré realizarse la actividad si no queda prevista la
atencion escolar y educativa de los alumnos y alumnas que no participan
en ella.

. Los criterios de prioridad para decidir quiénes seran los profesores
acompanantes, seran los siguientes:

1. Ser tutor de alguno de los grupos que realizan la actividad.

2. Experiencia acumulada en el desarrollo de la actividad.

3. Que haya profesorado de ambos sexos.

4. Ser profesor de algunos de los grupos que realizan la actividad.

5. Ser profesor del Centro aunque no pertenezca al Equipo Educativo de
ninguno de dichos grupos.

. Los profesores acompafiantes, bien que lo sean del grupo o relacionados
con la actividad, seran como minimo, uno por cada veinte alumnos o alumnas o
fraccion de mas de cinco y, en todo caso, los suficientes para velar por la
seguridad y orden del grupo.

. Los alumnos y alumnas que participen en actividades fuera del Centro
asumen el compromiso de asistir a todos los actos programados en ellas.

. Los viajes fin de etapa se realizardn: uno en cuarto de ESO y otro en
Segundo de Bachillerato. En estos niveles sélo podra haber una excursiéon de
mas de un dia de duracidn, salvo en aquellos casos en que, ademas de las ya
especificadas como “Viaje Fin de Etapa”, existan otras que se deriven de
actividades como intercambios, asistencia a cursos o congresos, participacion en
proyectos educativos o de colaboracidn, etc.

. En los demas niveles de ESO y Bachillerato sélo se podra realizar una
actividad que, a lo sumo comprenda dos dias lectivos, que sera autorizada por el
Consejo Escolar. Si hubiera mas de una propuesta en el mismo grupo, el Consejo
Escolar elegira la mas adecuada, previo informe del ETCP.

. La realizacion de las actividades enmarcadas en los programas
organizados por la Consejeria de Educaciéon (como las rutas escolares), asi como
los intercambios con otros centros sélo precisaran la aprobacion del Consejo
Escolar, con independencia de su duracién.
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Protocolo _de actuacidon _en los casos _de conflicto_colectivo _del
alumnado.

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de
la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no
tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto
de correccién, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunién y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccion del centro”.
(art. 4 Decreto 327/2010).

Segun la concrecién que se ha hecho en nuestro ROF (Reglamento de Ordenacién y
Funcionamiento) y que se aprobd en el Consejo Escolar celebrado el pasado 20 de
diciembre de 2023: La propuesta de no asistencia a clase, adoptada por el alumnado, a
partir de tercero de ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio
Centro o fuera de él.

1. b) Sera consecuencia del derecho de reuniéon del alumnado, por lo que debera ir
precedida de reuniones informativas. Esta junta de Delegados/as se reunira con un
minimo de 72 horas antes del dia fijado para la huelga y tendra derecho a hacerlo
durante una hora lectiva. Sélo se podran destinar tres horas por trimestre para
esta funcion. Después de la junta los representantes trasladaran a sus respectivos
grupos los acuerdos tomados.

La comunicacién final a la jefatura de estudios se hara con 48 horas de antelacion.

El alumnado que quiera asistir a clase sera atendido por el profesorado del centro.

c) Sera votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d) De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o
delegada del grupo, en la que se expresara lo siguiente; Fecha y hora
de la misma; N° de alumnos del grupo, N° de asistentes, votos
afirmativos, negativos y abstenciones.

e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la
correspondiente comunicacién de sus padres, madres, o representantes
legales indicando que son conocedores de la convocatoria y de que su
hijo/, representado/a legal la secundara.

f) La anterior comunicaciéon del padre, madre, o representante legal del
alumno o alumna para no asistir a clase implicara la exoneracion de
cualquier responsabilidad del Centro derivada de la actuacion del alumno
o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a
terceras personas.

g) La familia debera justificar la falta incluyendo la palabra “huelga”.

El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a. El delegado o delegada de clase debera presentar a la Direccion o a la
Jefatura de Estudios un documento en el que debera constar el nombre
del
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grupo, el dia de la inasistencia a clase y los nombres y firmas de los
alumnos y alumnas que solicitan no asistir a clase, con una antelacion
minima de 48 horas.

b. Junto con la relacion nominal anterior, el delegado o delegada del grupo
debera entregar también las autorizaciones del alumnado menor de edad.

La actuacion de la Direccion del Centro serd la siguiente:

a. Garantizard el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin
coacciones.

b. Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del
alumnado que no secunde la propuesta de inasistencia.

c. Facilitara, con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la celebracion de
las necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta
de Delegados y Delegadas.

d. Recibira las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los
delegados y delegadas de cada grupo.

e. Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y
autorizara o denegara la propuesta de inasistencia en funcion de ello.

f. Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha
conducta como contraria a las normas de convivencia en ningun grado.

g. En su caso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a
clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (0 no autorizada), las
faltas de asistencia seran consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan
los requisitos fijados, sera considerada como injustificada, debiendo aportar
documentalmente las razones de su ausencia.

En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas
por el tutor o tutora a los padres, madres o representantes legales.

Manual de actuacién__ante hijos de padres separados o
divorciados.

Dada el numero cada vez mayor de alumnos provenientes de
matrimonios disueltos creemos conveniente la divulgacion de los siguientes
criterios con objeto de evitar conflictos con los progenitores y salvaguardar el
bienestar del menor.

En primer lugar, conviene recordar dos conceptos juridicos que a
veces dan lugar a errores:

Patria potestad. Son los derechos y obligaciones de los padres para con
sus hijos. Entre los deberes se encuentran el de velar, el de compaiiia, el de
alimentos, educacion y correccion.
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En las separaciones se establece por defecto la patria potestad
compartida entre los ex conyuges. Rara vez se priva a un progenitor de la patria
potestad. Esto es, las decisiones sobre los menores han de ser tomados por
acuerdo entre los ex conyuges. Si el acuerdo no existiera sera el Juez quien
determine. Esto rige para educacion, sanidad, etc.

Guarda y Custodia. Si bien no esta claramente reflejado en lalegislacion
vigente en qué consiste, ni qué derechos y obligaciones comporta, podremos
definirla como el conjunto de medidas y decisiones que el progenitor, a cuyo
cuidado queda el menor, debe tomar para garantizar el diario desarrollo del menor.

Mientras el alumno sea menor de edad y salvo que el progenitor tenga
retirada la Patria Potestad por sentencia judicial, el Centro escolar esta obligado
a facilitar a ambos progenitores toda la informacidén pues ambos padres tiene el
derecho y el deber de velar por la educaciéon de sus hijos. El Centro escolar esta
obligado por la legislacion vigente. No basta el consentimiento tacito del
progenitor no custodio. Ha de haber conocimiento y consentimiento expreso y por
escrito de los dos progenitores.

Mientras el alumno sea menor de edad, son sus padres los
administradores de sus bienes. Incluidos datos, derechos de imagen, etc. Por defecto,
y mientras no se demuestre lo contrario de forma documentada, habra de darse
por supuesto que ambos progenitores tienen la Patria Potestad compartida.

Cuestiones atener en cuenta

1) La matriculacién del alumno debe realizarse con datos de ambos
progenitores. Debe exigirse al progenitor que realiza este tramite.

2) La matriculacion debe contar con la autorizacibn de ambos
progenitores.

3) En la matriculaciéon del alumno debe constar la circunstancia de que sus
padres estan separados y por tanto el Centro habra de tomar las medidas oportunas.
Se ha de exigir que se aporte la sentencia judicial y recordar que se mantenga
informado al Centro escolar de las incidencias en el ambito judicial que
modifiquen o alteren la situacion legal.

4) Se haran constar los teléfonos de contacto tanto del Centro como de los
progenitores o personas autorizadas a recoger al alumno.

5) Se ha de comunicar al claustro advirtiéndoles de circunstancia del alumno.
6) Se ha de enviar las calificaciones escolares a ambos progenitores.

7) Se debe facilitar las tutorias a ambos progenitores para lo cual habra de
informar a ambos de horarios, etc.

8) Se debe facilitar el calendario escolar a ambos progenitores.

9) Se debe facilitar a ambos progenitores el programa de actividades escolares
y extraescolares tales como excursiones, visitas a museos, estancias en
granjas escuela, etc.

10) Ambos progenitores han de autorizar que el alumno desarrolle la
actividad. Conviene que ambos progenitores autoricen cualquier
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actividad al principio del curso obligandose a que si alguna no cuenta con
su beneplacito hayan de oponerse de manera puntual dejando por tanto
gue el funcionamiento normal del Centro no se vea alterado.

11) Se debe informar a ambos progenitores de fiestas y celebraciones a las
que se autorice la asistencia de personal ajeno al Centro.

12) En el supuesto de cambios de asignaturas, ha de contarse con la
autorizacion de ambos progenitores. Evidentemente se les ha de informar
previamente.

13) En el caso de eleccion de modalidad, ha de contarse con la autorizacién de
ambos progenitores. Evidentemente se les ha de informar previamente.

14) La asignatura de religion o su alternativa ha de contar con la autorizacion de
ambos progenitores.

15) En caso de accidentes y enfermedades:
Si es necesario llamar a los progenitores, se ha de hacer a ambos.

Si se ha de notificar algo relativo a sanidad del alumno, se ha de hacer a
ambos progenitores.

Se ha de llevar un listado de ausencias, motivo de las mismas y justificacion,
que se habra de entregar a ambos progenitores si éstos lo solicitasen.

Si el tratamiento médico se ha dado en el Centro escolar, se ha de facilitar
sintomas, diagnostico y tratamiento prescrito.

16) Custodia. El alumno permanece bajo la custodia legal del Centro desde que
se le entrega por parte del progenitor hasta que el Centro lo entrega al
progenitor. La entrega del alumno se debe hacer al progenitor que corresponda
segin sentencia judicial. En la aplicacién Ipasen se pueden consignar los nombres
de las personas (mayores de edad) autorizadas para recoger al alumnado en
ausencia de los padres o madres.

17) Ambos progenitores tienen derecho a saber en qué condiciones higiénicas,
fisicas, y alimentarias llegan sus hijos al colegio.

18) Se ha de comunicar a ambos progenitores todo lo relativo al Consejo Escolar
incluido el calendario de elecciones al Consejo Escolar. Ambos progenitores
tienen derecho legal.

19) Se ha de comunicar a ambos progenitores todo lo relativo al AMPA. Ambos
progenitores tienen derecho a asociarse y disfrutar de las ventajas y asumir las
responsabilidades que su pertenencia al AMPA conlleva. El Centro escolar esta
obligado a fomentar el asociacionismo. El AMPA es un dérgano independiente del
Centro escolar si bien el Centro escolar ha de facilitarle instalaciones. El derecho a
la educacién y el derecho de asociacion son independientes. Incluso en el caso
detener retirada la patria potestad se puede ser miembro del AMPA si no se le
ha retirado el derecho de asociacién por sentencia judicial.

20) Caso de cambio de Institutos, el Centro escolar necesita de la autorizacion
de ambos progenitores para dar de baja al alumno y tramitar el traslado de
expediente. Caso de discrepancia o falta de acuerdo entre los progenitores se
habra de estar a la situaciéon vigente hasta ese momento en espera de la
resolucion judicial que dirima el desacuerdo entre los progenitores. En caso de
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necesidad o urgencia se utilizara el sentido comun y lo aceptado por los usos y
costumbres.
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7. Sobre permisos y licencias del profesorado.
Normativa,

Ademas de la normativa general aplicable al funcionariado y al personal de
los servicios publicos, existen unas normas e instrucciones especificas para el
personal docente y de los centros educativos publicos. De ella cabe destacar:

e Instruccion 7/2025 de la Direccion General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos por la que se aiiade el apartado I11.31
a la Circular de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito
de gestion de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion
Profesional de la Junta de Andalucia.

e Instruccion 1/2025, de la Direccion General del Profesorado y Gestion
de Recursos Humanos, en relacion con el disfrute, por parte del
personal docente que forme parte de una unidad familiar de caracter
monoparental, de los permisos relacionados con el nacimiento para la
madre bioldgica, el permiso por adopcion, por guarda con fines de
adopcion, o acogimiento, tanto temporal como permanente, y el
permiso del progenitor diferente de la madre biol6égica por nacimiento,
guarda con fines de adopcion, acogimiento o adopcion de un hijo o hija.

e Instruccion 9/2023 de la Direccion General del Profesorado y Gestion
de Recursos Humanos por la que se modifican los apartados I11.1 Y I11.14
y se afnade el apartado II1.30 a la circular de 11 de junio de 2021, de la
Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal
docente del ambito de gestion de la, entonces, Consejeria de Educacion
y Deporte de la Junta de Andalucia.

e Instruccion 12/2022 de la Direccion General del Profesorado y Gestion
de Recursos Humanos por la que se modifican los apartados I11.7 y I11.11
de la circular de 11 de junio de 2021 de la Direccion General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias
y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de
la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de la
Junta de Andalucia.

e C(Circularde 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado
y Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de
la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia.

Para consultar toda la normativa, y estar al dia de la nueva que se publica,
aconsejamos la web de la Junta de Andalucia:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/educacion/profes
orado/otra-informacion/permisos-y-licencias
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Desde el curso pasado la comunicacion se realiza a través del modulo especifico
en el programa Séneca.

En las paginas siguientes hay un cuadro resumen de la normativa:

ANEXO Il
CUADRO RESUMEN DE PERMISOS, LICENCIAS Y REDUCCIONES DE JORNADA

" WoDELO DE ’ ORGANO PLAZO | EFECTO DEL
Ul
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADA | sokcrio PLAZO DE PRESENTACION COMPETENTE | o™ | siLencio
FALLECIMIENTO, ACCIDENTE O ENFERMEDAD GRAVE,
HOSPITALIZACION O INTERVENCION QUIRURGICA SIN PREVIAMENTE SI ES POSIBLE DIRECCION DEL
HOSPITALIZACION ~ QUE ~ PRECISE  DE  REPOSO JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO DE LOS 10 DIAS DR 1MES | ESTIMATORIO
DOMICILIARIO DEL CONYUGE, PAREJA DE HECHO O NATURALES SIGUIENTES
FAMILIAR
ENFERMEDAD INFECTO-CONTAGIOSA DE HIJOS O HUAS
: PREVIAMENTE SI ES POSIBLE ;
PERSONAS SUJETAS A TUTELA ORDINARIA, A GUARDA . , DIRECCION DEL
CON FINES DE ADOPCION O ACOGIMIENTO, MENORES 9 JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO DE LOS 10 DIAS CENTED 1MES | ESTIMATORIO
oS NATURALES SIGUIENTES
PREVIAMENTE AL HECHO CAUSANTE ——
TRASLADO DE DOMICILIO JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO DE LOS 10 DIAS CENTID 1MES | ESTIMATORIO
NATURALES SIGUIENTES
EXAMENES: PREVIAMENTE AL HECHO CAUSANTE EXAMENES:
JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO DE LOS 10 DIAS | DIRECCION DEL
EXAMENES FINALES Y DEMAS PRUEBAS DEFINITVAS DE BETURALES AGAENTES CENTHD.
APTITUD, DURANTE LOS DIAS DE SU CELEBRACION, Y FORMACIONC FREVANENTE AL HEGHO CALSANTE, 1MES | ESTIMATORIO
AR R ONES, B FORAEI : EN FUNCION DE LOS DISTINTOS SUPUESTOS FORMACION:
: CONTEMPLADOS EN LA CIRCULAR DELEGACION
JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO DE LOS 10 DIAS TERRITORIAL
NATURALES SIGUIENTES
; PREVIAMENTE AL HECHO CAUSANTE ;
SE’;;'EZQ&?XCI OL;IEDE[%E(;& I EN CASO DE JUSTIFICACION POSTERIOR, SERA ?E;Eﬁ%%ﬂ 1MES | ESTIMATORIO
: DENTRO DE LOS 10 DIAS NATURALES SIGUIENTES
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MODELO DE ORGANO FLAZO EFECTO DEL
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADA | Soucruo PLAZO DE PRESENTACION comperente | o7 | “Shencio
REALIZACION DE EXAMENES PRENATALES Y TECNICAS DE
PREPARACION AL PARTO POR LAS FUNCIONARIAS
EMBARAZADAS Y EN LOS CASOS DE ADOPCIONO 0
ACOGIMIENTO, O GUARDA CON FINES DE ADOPCION, U R—
PARA LA ASISTENCIA A LAS PRECEPTIVAS SESIONES DE : DELEGACION
INFORMACION Y PREPARACION Y PARA LA REALIZACION : igﬁ;gﬁg?l'ﬁ';TEEsiERA;?’szggﬁocUMENTAC‘ON TERRITORIAL I MES | ESTIMATORIO
DE LOS PRECEPTIVOS INFORMES PSICOLOGICOS Y
SOCIALES PREVIOS A LA DECLARACION DE IDONEIDAD,
QUE DEBAN REALIZARSE DENTRO DE LA JORNADA DE
TRABAJO
LACTANCIA O CUIDADO DE HIJO O HIJA, PERSONAS AUNIO GO, LA SOLICIIUD. DE BERMISO, OB
SUJETAS A GUARDA CON FINES DE ADOPCION O A I NACIMIENTO, ADOPCION, GUARDA CON FINES DE DELEGACION 1MES | ESTIMATORIO
et e e ADOPCION O ACOGIMIENTO O DEL PROGENITOR|  TERRITORIAL
: DIFERENTE DE LA MADRE BIOLOGICA
NACIMIENTO DE HIJOS O HIJAS PREMATUROS O QUE POR CUANDO SE PRODUZCA EL HECHO CAUSANTE DENO | 0o o
CUALQUIER OTRA CAUSA DEBAN PERMANECER I SER POSIBLE, EN EL PLAZO DE 10 DIAS NATURALES TRRTORAL 1MES | ESTIMATORIO
HOSPITALIZADOS A CONTINUACION DEL PARTO. SIGUIENTES.
REDUCCION DE JORNADA POR RAZONES DE GUARDA ‘
LEGAL O POR RAZONES DE CUIDADO DE UN FAMILIAR _ DELEGACION
HASTA SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD O ! ANTES DEL.1DEJULIODE CADAANO TERRITORIAL LMES [ ESTIMAIORIO
AFINIDAD
PERMISO O REDUCCION DE JORNADA POR CUIDADO DE —
FAMILIAR DE PRIMER GRADO POR ENFERMEDAD MUY | CUANDO SE PRODUZCA EL HECHO CAUSANTE IMES | ESTIMATORIO
s TERRITORIAL
Eimgfjg%fg'ﬁ&%%g&g'ég ASEH”A AFECTADO DE I CUANDO SE PRODUZCA EL HECHO CAUSANTE ?Ek;ﬁg%m 20 DIAS |  ESTIMATORIO
PERMISO O REDUCCION DE JORNADA POR ; AL MENOS DIEZ DIAS CON ANTELACION A LA FECHA DELEGACION o —
RECUPERACION DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE PROBABLE DEL ALTA MEDICA TERRITORIAL
TIEMPO INDISPENSABLE PARA EL CUMPLIMIENTO DE UN
DEBER DEBER INEXCUSABLE DE CARACTER PUBLICO O ; DE SER POSIBLE, PREVIAMENTE AL HECHO DIRECCION MR [———
PERSONAL Y POR DEBERES RELACIONADOS CON LA CAUSANTE CENTRO
CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL
PLAZO
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADA | ‘soucmuo PLAZO DE PRESENTACION ORGANO para | EFECTO DEL
anexo) COMPETENTE | pecorver | SILENCIO
AL MENOS CON 1 MES DE ANTELACION A LA FECHA
MATRIMONIO O INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE DEDSHUIE, DELEGACION
ity I LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA SE PRESENTARA SER TR0 1MES | ESTIMATORIO
DENTRO DE LOS 20 DIAS HABILES DESDE SU
EXPEDICION
. . = DELEGACION
REDUCCION DE JORNADA POR INTERES PARTICULAR. | ANTES DEL 1 DE JULIO DE CADA ARO et 1MES | ESTIMATORIO
PERMISO SIN RETRIBUCION POR COLABORACION CON ; AL MENOS, CON UNA ANTELACION DE 1 MES DELEGACION s | esisite
ALGUNA ONG. RESPECTO DEL INICIO DEL PERMISO TERRITORIAL
TAN PRONTO COMO SEA POSIBLE. DE NO SER "
PERMISO RETRIBUIDO PARA LAS FUNCIONARIAS EN - DELEGACION
ESTADO DE GESTACION. I POSIBLE, EN EL PLAZO DE 10 DIAS NATURALES TERRITORIAL 1MES | ESTIMATORIO
SIGUIENTES.
DENTRO DE LOS QUINCE DIAS NATURALES
‘ POSTERIORES AL NACIMIENTO. O
PERMISO POR NACIMIENTO PARA LA MADRE BIOLOGICA. | DISFRUTE INTERRUMPIDO: ADEMAS DE LO ANTERIOR, | oo o 1MES | ESTIMATORIO
NUEVA SOLICITUD CON UNA ANTELACION DE 15 DIAS
HABILES POR CADA PERIODO SOLICITADO.
CUANDO SE DISPONGA DE LA DOCUMENTACION
; EXIGIDA.
RMISO POR ADOPCION, POR GUARDA CON FINES DE ) .
i[E)OPCION 0 ACOGIMIENTO, TANTO TEMPORAL corgo I EN GA50 LB DISERUTE INTERRUMPIDO, AOEMAS.DE DEL FAGION 1MES | ESTIMATORIO
el ' LO ANTERIOR, NUEVA SOLICITUD CON UNA TERRITORIAL
ANTELACION DE AL MENOS 15 DIAS HABILES POR
CADA PERIIODO SOLICITADO,
PERMISO  RETRIBUDO DE  CUATRO  SEMANAS
ADICIONALES  POR NACIMIENTO PARA LA MADRE JUNTO CON LA SOLICITUD DE PERMISO POR —
BIOLOGICA, ADOPCION Y POR GUARDA CON FINES DE I NACIMIENTO, ADOPCION, GUARDA CON FINES DE ATORAL 1MES | ESTIMATORIO
ADOPCION O ACOGIMIENTO, TANTO TEMPORAL COMO ADOPCION O ACOGIMIENTO
PERMANENTE.
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PLAZO

MODELO DE ORGANO EFECTO DEL
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADA soucrv PLAZO DE PRESENTACION COMPETENTE “;:c‘ . SILENCIO
DE SER POSIBLE, PREVIAMENTE A LA FECHA PARA LA
QUE SE SOLICITE EL PERMISO O MISMO DiA DEL
HECHO CAUSANTE.
EERMES), Del EROGENITON DIELUENTE. DELA. MADRS DE NO SER POSIBLE, JUSTIFICACION POSTERIOR EN .
BIOLOGICA POR NACIMIENTO, GUARDA CON FINES DE DELEGACION
ADOPCION: ACOGIMIENTO G ADOPGIGN! DE.UN- HIJG 6 I EL PLAZO DE 10 DIAS NATURALES SIGUIENTES. TERRITORUAL 1 MES ESTIMATORIO
HUA: ' EN CASO DE DISFRUTE INTERRUMPIDO, ADEMAS DE
LO ANTERIOR, NUEVA SOLICITUD CON UNA
ANTELACION DE AL MENOS 15 DIAS HABILES POR
CADA PERIODO SOLICITADO.
PERMISO ADICIONAL AL DEL PROGENITOR DIFERENTE DE JUNTO CON LA SOLICITUD DEL PERMISO DEL
LA MADRE BIOLOGICA POR NACIMIENTO, GUARDA CON PROGENITOR DIFERENTE DE LA MADRE BIOLOGICA DELEGACION JSMES ESTIMATORIO
FINES DE ADOPCION, ACOGIMIENTO O ADOPCION DE UN POR NACIMIENTO, ADOPCION, GUARDA CON FINES TERRITORIAL
HIJO O HIJA. DE ADOPCION O ACOGIMIENTO
PREVIAMENTE, SIEMPRE QUE SEA POSIBLE
fﬁmﬁiﬂ%gﬁzﬂllf MIDEENCIADE  GENERD SURRE 1 EN CASO SE SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA, ?E;;ﬁ%‘gg’: 1 MES ESTIMATORIO
ANTES DEL 1 DE JULIO DE CADA ANO.
; PREVIAMENTE, SIEMPRE QUE SEA POSIBLE. .
gfgyc'fgsmm VICTIMAS:DETERRORISMO,Y: EAMILIARES I EN CASO SE SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA, ?E;;IGT%?&': 1 MES ESTIMATORIO
ANTES DEL 1 DE JULIO DE CADA ANO
. AL MENOS 15 DIAS ANTES, SALVO SITUACIONES DELEGACION
PERMISO POR ASUNTOS PARTICULARES SIN RETRIBUCION 1 INPREVISTAS EREITORIAL. 1 MES ESTIMATORIO
i DELEGACION
OTROS PERMISOS NO RETRIBUIDOS 1 UN MES DE ANTELACION e 1 MES ESTIMATORIO
PERMISOS POR ASUNTOS PARTICULARES RETRIBUIDOS 1 CON ANTELACION SUFICIENTE D'“E‘éﬂ?gobﬂ 15 DIAS | ESTIMATORIO
CON ANTELACION SUFICIENTE.
SEE;';{ST?V :sEchRFIE:llJ;:Egs PARA ASISTIR A COMPETICIONES 1 JUSTIFICACION POSTERIOR DENTRO SE LOS 15 DiAS ?E;&%‘gm 1 MES ESTIMATORIO
NATURALES SIGUIENTES
MODELO DE ORGANO RLAZD EFECTO DEL
PERMISO, LICENCIA O REDUCCION DE JORNADA Ealicmc PLAZO DE PRESENTACION COMPETENTE “;:-:c' . SILERCIO
ANTES DEL 5 DE SEPTIEMBRE.
FLEXIBILIDAD HORARIA PARA CONCILAR LA VIDA p DIRECCION DEL
PERSONAL, FAMILIAR Y LABORAL | gﬂ:agﬁg DE AUSENCIAS, CON ANTELACION CENTRO 1 MES ESTIMATORIO
AUSENCIAS POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE QUE NO NO SE | COMUNICACION EL DIA DEL HECHO CAUSANTE DIRECCION DEL
DEN LUGAR A INCAPACIDAD TEMPORAL REQUIERE | JUSTIFICACION EL DIA DE INCORPORACION CENTRO - B
REGIMEN ESPECIAL DE LASS. DE
LOS FUNCIONARIOS CIVILES DEL
ESTADO: AL DIA SIGUIENTE HABIL
Y, COMO MAXIMO, AL 4° DIA
NATURAL DEL INICIO DE LA
SITUACION, SIN PERJUICIO DE LA
INICIAL: OBLIGACION DE INFORMAR
REGIMEN GRAL. DE LA S S : AL DIA
SIGUIENTE HABIL Y, COMO
MAXIMO, AL TERCER DIA DEL
AUSENCIAS POR ENFERMEDAD COMUN O PROFESIONAL gg%&gﬁ)%s&uggﬁ&ggn BE B EERE
O ACCIDENTE QUE DEN LUGAR A INCAPACIDAD I (NFORMAR e 1 MES ESTIMATORIO
TEMPORAL ;
REGIMEN ESPECIAL DE LASS. DE
LOS FUNCIONARIOS CIVILES DEL
CONFIRMACION | ESTADO: EN EL PLAZO DE 3 DIAS
0 PRORROGA HABILES
REGIMEN GRAL. DE LA S S EN EL
PLAZO DE 3 DIAS.
AMBOS REGIMENES: MISMO DIA
DE EXPEDICION. DE NO SER
ALTA POSIBLE, EN EL ACTO DE
INCORPORACION, SIN PERJUICIO
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR
LICENCIA POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO O | HASTA EL 4° DIA DEL INICIO DE LA SITUACION, SIN DELEGACION TS EETRRTORIO
LACTANCIA NATURAL. PERJUICIO DE LA OBLIGACION DE INFORMAR TERRITORIAL
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Protocolo de actuacion.

Los anexos I, Il o II], documentos de justificacion de ausencias y alegaciones
deberan entregarse en Jefatura de Estudios o a través del médulo habilitado en
el sistema Séneca, antes del tercer dia habil contado a partir del primero de
ausencia. Asi mismo, el/la profesor/a dejara en Jefatura de Estudios, para el
profesorado de guardia, las tareas que el alumnado debe realizar durante su
ausencia.

Cuando la ausencia surja de manera imprevista, el personal tiene la
obligacion de comunicar las circunstancias de la misma lo antes posible (a ser
posible a primera hora del primer dia de ausencia). Para ello puede utilizar:

Teléfono del Centro: 959524828

Teléfonos moviles de Jefatura de Estudios o Direccién.

Mensaje de whatsapp a Jefatura de Estudios o Direccion.
Mensaje a la direccion de correo electronico: iesabida@gmail.com

Para hacer constar como justificada una ausencia, ésta debera contar con
la debida autorizacién escrita y posterior presentacién de la documentacion
justificativa.

En caso de ausencias no justificadas por el interesado, la Direccién del Centro
emitira un pliego de cargos y notificara las ausencias a las personas afectadas en
los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias
habiles, desde la fecha de la notificacién, presenten las alegaciones o justificantes
que estimen convenientes.

Si no fuera posible efectuar la notificacién de las ausencias en el plazo de los
dos dias habiles siguientes:

a) Se notificardn el primer dia de la incorporacién al puesto de trabajo
acumulando en su caso las ausencias producidas hasta la incorporacion.

b) Si la incorporacién no se produjera después de transcurridos cinco dias
habiles desde las ausencias, salvo en los casos de fuerza mayor, y no se
hubiera presentado justificacion por los interesados o a través de otras
personas, las ausencias se consideraran como no justificadas.

Las ausencias grabadas como no justificadas se deberan remitir en el plazo
de 5 dias desde que se produjo la ausencia, junto con los escritos de notificacion
y alegaciones si las hubiere, a la Comision Provincial de Valoracion de Faltas de
Asistencia.
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ESQUEMA DE TRAMITACION DE BAJAS POR ENFERMEDAD (1.T.)
PERSONAL ACOGIDO A MUFACE

1. Documentos que ha de presentar el funcionario en el Registro de Entrada
del Centro:

a) Modelo de instancia (Anexo I) de "Solicitud de permiso o licencia
(Incapacidad temporal y casos relacionados con la maternidad)".

b) Parte médico de MUFACE de incapacidad temporal (Nuevo formato desde
primeros de octubre de 2019).

c) Desde Jefatura de Estudios se escanean ambos documentos y se remiten
a través de Séneca. Si la ausencia se estima en mas de una semana, se solicitaria
profesorado sustituto.

3. Partes de confirmacion:

El parte de confirmaciéon de la baja se expedira, con caracter general, a los
15 dias naturales contados a partir de la fecha de inicio del proceso patolégico
que motiva la situacion de IT que figura en el parte médico inicial. En el caso de que
tras la primera confirmaciéon subsista la situacién que haya motivado la baja
inicial, se expediran sucesivos partes de confirmaciéon cada 15 dias naturales
contados desde la fecha del inmediatamente anterior hasta el momento en que
se cumpla el plazo maximo de 730 dias desde el inicio de la situaciéon. Entre la
expedicién de dos partes sucesivos no se superard en ningun caso el plazo de
treinta dias naturales.

4. Partes de alta

Se entregara en el correo de jefatura de estudios una vez finalizada la
situacion de incapacidad temporal antes de la finalizacién del dia habil siguiente
al de su expedicion

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 88
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

PERSONAL ACOGIDO A SEGURIDAD SOCIAL

El personal funcionario que esté acogido a MUFACE , aunque la prestacion
del servicio sanitario sea la Seguridad Social, debera seguir el tramite anterior.

1. Documentos que ha de presentar el trabajador en el Registro de Entrada
del Centro: Parte médico de incapacidad temporal de la Seguridad Social
cumplimentado en todos sus apartados y anexo I.

2. Plazo de expedicion y presentacion de la documentacion: Tres
dias desde el inicio de la situacién de incapacidad temporal.

Jefatura de Estudios gestionara la documentacidén a través del médulo
habilitado en el programa Séneca.

3. Partes de continuidad:
Tendran una periodicidad quincenal.
4. Parte de alta:

Sera obligatoria su presentacion una vez finalizado el proceso de L.T.

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 89
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

8. La organizacién de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del centro, con especial referencia al uso de la
biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

Los recursos materiales del centro.

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan
relacionados en el Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria
del Centro.

Su contenido es publico para todo el profesorado del Centro, facilitando
asi el conocimiento de los medios existentes, su localizaciéon y el uso compartido
de los mismos.

Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los
departamentos didacticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios
y aulas especificas o en las aulas comunes de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el
profesorado y su utilizacién sélo requiere la previa peticién de su uso al
responsable de los mismos en funciéon de su ubicacién.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales
puestos a su alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber
conllevara la reposiciéon de lo dafiado o la contraprestacion econdmica
correspondiente.

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control
establecidos para evitar dafos, pérdidas o uso inadecuado de los medios
materiales existentes.

Espacios v aulas especificas.

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por
el alumnado, si bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estan
destinados a la docencia.

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves
diferenciadas del resto de dependencias, s6lo en poder de aquel profesorado que
los utiliza de manera continuada, o previa peticién y registro de uso en la
Conserjeria del Instituto, si se utilizan de forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

O Sal6n de Actos

O Biblioteca

O Aulas de los Departamentos Didacticos

O Aulas de las Ramas Profesionales de FP

O Laboratorios de Fisica y Quimica

O Laboratorio de Biologia

O Taller de Tecnologia
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ul Aula TIC

ul Espacio expositivo del hall
ul Aula de Dibujo

O Aula de Chino

O Aula de Apoyo

] Aula de la Calma
] Aula de Plastica
] Aula de Musica

Salén de Actos.

Se utilizard para todos los actos institucionales, ludicos, informativos... que se
desarrollen en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que
forman parte de él.

La Direccion del Centro, por delegacién del Consejo Escolar, podra también
autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Instituto.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

. Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Actos debera contar con
una persona que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si
fuese el caso, del profesorado que asista a la misma acompafiando a un
determinado grupo de alumnos y alumnas.

. Para las actividades propias del Centro, la persona responsable debera
ser necesariamente un profesor o profesora del mismo.

. Para las actividades ajenas al Centro, la Direccion asignara la responsabilidad
a la persona solicitante del Saléon de Actos o a quien ésta designe.

. Con antelacidn suficiente, la persona responsable se encargara de realizar
la reserva de esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la
Conserjeria del Instituto. Si la actividad fuera ajena al Centro, la Direccién sera
la encargada de ello.

. Los limpiadores y las limpiadoras del Centro consultaran al comienzo de
cada jornada el Libro de Reserva del Saléon de Actos, a fin de preparar esta
dependencia para el desarrollo de la actividad.

. A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna
deficiencia en el estado del Salén de Actos, la persona responsable debera
comunicarlo con inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el
centro.

. No se realizara ninguna actividad en el Salén de Actos que no esté
previamente recogida en el cuadrante de reserva.

. Los conserjes sOlo proporcionaran la llave del Salon de Actos a la persona
responsable de la actividad.

. Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y
devolucion de la llave del Saléon de Actos, y de cualquier otro elemento
complementario solicitado: llave de megafonia; mando del cafién; cable alargadera;
ordenador portatil; etc.
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Biblioteca

La biblioteca debe desempenar dos funciones basicas:
a) Lugar de estudio, lectura y consulta.

b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el
asesoramiento adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias
como del personal encargado de la Biblioteca.

La biblioteca se encontrara abierta durante los recreos de la mafana y algunas
horas en horario de tarde.

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran
permanecer en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva, a no ser que
el profesor encargado de la materia o de la guardia lo estime oportuno.

Los alumnos tienen derecho a usar los servicios de la Biblioteca y, al mismo tiempo,
el deber de mantener un comportamiento respetuoso respecto a los compafieros, a
los libros, al local, al mobiliario y a los profesores encargados del funcionamiento
de la misma.

Asimismo, debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los
préstamos, especialmente en lo referente a la conservacion y devolucién de los
libros.

FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

. Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos
departamentos.

. Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

. Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia
Biblioteca y los depositados en los departamentos para uso y consulta de los
profesores.

Todos los libros que se adquieran en el Centro deberan registrarse en el Libro
de Registro de la Biblioteca, donde quedard constancia de su ubicacion
departamental, en su caso.

A su vez, los departamentos registrardn en su inventario los libros alli
depositados.

La adquisicion de libros debera hacerse en funciéon de las necesidades del
alumnado y de las sugerencias de los departamentos. Es necesario actualizar
el fondo bibliografico con nuevos libros, sobre todo aquellos que atraigan
especialmente al alumnado de la ESO (obras de literatura infantil y juvenil y
cOmics).

También es preciso actualizar varios muebles y equipamiento de la biblioteca.
En concreto, son prioritarias ldmparas de estudio para las mesas, y algun tipo
de calefaccion para los meses de invierno.
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PRESTAMOS

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar
sus fondos con las siguientes condiciones:

. El fondo bibliografico antiguo no podra salir del centro y la consulta de
cualquier ejemplar del fondo antiguo se hara bajo estricta vigilancia del coordinador
de la biblioteca y tras peticion expresa a la Vicedireccidon del centro.

. Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizaciéon u otras
razones, no se podran sacar del local, salvo permiso del coordinador de la
Biblioteca.

. Los préstamos normales tendran la duracién de una semana.

. Parala renovacién del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo
que se concedera si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.

. En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de
tiempo mas largos, si las condiciones personales del alumno asi lo aconsejaren,
tras la correspondiente consulta con el tutor del mismo.

. La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicién del mismo
o la contraprestaciéon econémica de su valor. La negativa a ello sera considerada
como conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores
que correspondan.

FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA

La persona encargada de la Biblioteca sera designada por la Direccion del centro
y actuara bajo la dependencia de la Vicedireccidn.

Tendra las siguientes competencias:

. Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

. Actualizar los fondos.

. Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.
. Coordinar a los profesores de guardia en biblioteca en lo referente a los

horarios junto a la Jefatura de Estudios, trabajo a realizar, criterios a aplicar,
soluciones a los problemas que se presenten, atencion a los alumnos, etc.

. Coordinar la compra de libros.

. Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso
de la biblioteca a la finalizacion del curso académico, como son: el censo de
lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y
propuestas de mejora.
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Aula de Tecnologia.
NORMAS GENERALES RESPECTO AL ALUMNADO

a.

b.

Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompafiado de
un profesor/a.

El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en
los primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el
desarrollo de la actividad. Puesto que el incumplimiento de esta norma
podria provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e
integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a como
una conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad docente,
con la correccion correspondiente.

El profesor/a nombrara, con caracter permanente o periddico, a los
encargados de cada grupo.

Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de
comenzar la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles.
Si faltara alguna herramienta, estdn obligados a comunicarlo al profesor o
profesora correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la
pérdida recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la
reposicion o abono del importe correspondiente.

El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que
sus usuarios estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo
las instrucciones del profesorado.

La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente peligrosas
obliga a guardar toda precauciéon y cuidado en su uso. Es por ello que el
alumnado debera conocer y seguir las normas de seguridad establecidas y se
abstendra de utilizarlas sin permiso del profesor/a a su cargo.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en cualquier distracciéon o juego puede provocar un
accidente.

El alumnado esta obligado a mantener el taller en perfectas condiciones,
respetando las mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su
disposicion.

Las mesas de trabajo tienen instalacidn eléctrica y no deben ser conectadas
sin el permiso del profesor/a.

Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.

En funcion de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podra establecer los materiales que deberan
ser adquiridos por el alumnado.

NORMAS GENERALES RESPECTO AL PROFESORADO

a. El profesorado esta obligado a reflejar cualquier incidencia de relevancia
que se produzca en el taller en el Cuaderno establecido al efecto.
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. Es responsabilidad del profesor el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

Si algun profesor/a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera
reflejarlo en el cuaderno de incidencias y devolverla lo antes posible.

El profesor/a debera asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno o
alumna de su grupo, de lo que quedara constancia en el cuadrante de
ocupacién que se establezca.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL AULA TALLER

a. Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado.
Las areas y mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

b. Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de
reciclaje.

c. Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y
seguridad. Si no sabes cudles son, pregunta a tu profesor o profesora.

d. Es obligatorio utilizar las medidas de proteccién (guantes, gafas, etc.) en
aquellos casos en los que sea necesario.

e. Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.
Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de
herramientas. Si es del almacén dasela al profesor o profesora.

g. No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los
juegos pueden provocar accidentes innecesarios.

h. Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.

i. Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

j. Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula
y material para escribir.

k. Cada alumno es responsable de la conservacién y limpieza de las herramientas
y equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En
caso de desperfecto debera repararlas o comprar otras nuevas.

1. Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos o alumnas para el control
de las herramientas y equipos de aula.

m. Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto
donde ha trabajado.

n. Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los
espacios comunes.

o. En la zona de maquinas - herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo
del plastico en caliente solo podra haber una persona trabajando y una
esperando.

p.- No comas ni mastiques; déjalo para otro momento.
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q- Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus compafieros en dejar en
perfecto estado las instalaciones.
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NORMAS DE SEGURIDAD DEL AULA TALLER

Queda prohibido:

a. Eluso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que te corresponde.

b. El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por
el profesor o profesora u otros alumnos o alumnas.

c. Toda accién o inaccién que provoque dainos fisicos a los compafieros y
compafneras.

d. Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafos a
personas o cosas (mal colocado, en el borde de la mesa, enchufado, con el cable
por el suelo, con el interruptor accionado, caliente, etc.).

e. El uso de la pileta del aula - taller, salvo permiso expreso del profesor o
profesora. En este ultimo caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos
de materiales.

Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor/a.

g. El uso de las maquinas - herramientas incumpliendo los pasos que haya
detallado el profesor ola profesora en la explicacidon previa.
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9. La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos
de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.

Organizacion de la vigilancia durante el recreo

La vigilancia del recreo correra a cargo de los ordenanzas y del profesorado
de guardia de recreo.

Un ordenanza se encargara de la vigilancia de la puerta de acceso al edificio.
Para ello, se dirigira a la puerta al menos cinco minutos antes de que toque el
timbre de comienzo del recreo y permanecera en ella hasta al menos cinco
minutos después del toque de finalizacién del recreo. Durante su permanencia
en la puerta impedira la entrada o salida de personal no autorizado

La puerta exterior del edificio serd vigilada por personal de seguridad
contratado por el centro y controlara la entrada y salida del alumnado mayor de
edad.

La vigilancia de los espacios exteriores correra a cargo del profesorado de
guardia de recreo.

Las funciones del profesorado de guardia de recreo son:

a) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando una mayor atencién al alumnado de los primeros cursos de la
educacion secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracién en el
instituto en las mejores condiciones posibles

b) 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

c) Velar por la limpieza de las zonas de recreo.

El protocolo del funcionamiento de la guardia del recreo se detalla en el punto
6.3. de este ROF

9.2.Vidilancia en los periodos de entrada y salida. Servicio de gquardia.

Durante los periodos de entrada y salida de clase se procurara que los
ordenanzas apoyen al profesorado de guardia.

El profesorado de guardia, de grupo-pasillo, es el encargado de la vigilancia
durante esos periodos.

Seran funciones del profesorado de guardia las especificadas en el punto 1.3.2.
de este ROF.
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10. Adecuacion de las normas organizativas y funcionales a
las caracteristicas del alumnado de ensefianzas para
personas adultas y formacién profesional de grado superior.

Alumnado de Adultos v Ciclo Formativo de Grado Superior

El alumnado de Adultos y Ciclo Formativo de Grado Superior es, en general,
mayor de edad por lo que las normas organizativas del Centro tienen que
adaptarse a dichas circunstancias.

El Centro suministrara al alumnado del C.F.G.S. una tarjeta identificativa que le
permitira:

- Salir del centro durante los recreos.

- Salir del centro cuando el profesor se ausente. (No obstante, se aconseja
permanecer en el centro utilizando los recursos del mismo: profesorado de
guardia, biblioteca, cafeteria, etc.)

Se recomienda al alumnado del C.F.G.S. del turno de mainana, no entrar
y salir del centro frecuentemente y sin causa justificada. Asimismo, el alumnado
no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas
u otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin
conocimiento y autorizacién de los ordenanzas.

Alumnado mayor de edad que no cursa Adultos ni C.F.G.S.

El alumnado mayor de edad contara con una tarjeta identificativa que le
permitira:

- Salir del centro durante los recreos.
- Salir del centro cuando el profesorado de dltima hora se ausente.

- Salir del centro a cualquier hora, previa comunicacidn al directivo de guardia y
registro en el Libro de Salidas, y siempre que exista una causa que lo justifique.

Este alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida,
otras personas u otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del
centro sin conocimiento y autorizacién de los ordenanzas.

Alumnado que solo asiste a parte del periodo lectivo

El alumnado que sélo asiste a parte del periodo lectivo por haber superado
determinadas materias o moédulos o por estar exento de las mismas y que,
aunque sea menor de edad, cuente con autorizaciéon de su padre, madre o
representante legal para abandonar el centro cuando no tenga clase, tendra una
tarjeta identificativa que le permitira salir del Centro cuando no tenga clase.
Previamente, se identificara ante los ordenanzas para que le abra la puerta. Este
alumnado no debera permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras
personas u otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro
sin conocimiento y autorizacién de los ordenanzas.
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11. Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos
moviles y otros aparatos electrénicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro ainternet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en 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 lainformacidén y la comunicacion
(TIC) por parte de las personas menores de edad.

Queda expresamente prohibido que el alumnado traiga al centro y
haga uso de moviles (u otros aparatos electronicos de grabacion o toma de
imagenes y video), por motivos de seguridad y para proteger el derecho a
la intimidad de toda la comunidad educativa. El incumplimiento de esta
norma sera considerado como conducta a corregir.

Para que el alumnado pueda hacer un uso didactico y responsable
de estos dispositivos debera haber una autorizacion expresa por parte del
profesorado que imparte docencia en el aula en ese tramo horario. Es
conveniente que esta medida sea conocida a través de Séneca-Pasen por
las familias y la Jefatura de Estudios del centro. El incumplimiento de esta
norma sera considerado como conducta a corregir.

En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido tomar
fotos asi como grabar imagenes o sonidos sin autorizacion previa de la
Direccion; a no ser que el motivo esté justificado por las razones que se
exponen en el parrafo anterior. La trasgresion de esta prohibicion sera
considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado tiene la potestad de retirar temporalmente el mévil u
otro aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior
al término de la jornada lectiva. En caso de reincidencia, se comunicara el
hecho a los padres, madres o tutores legales del alumno/a para que
personalmente recojan el dispositivo en cuestion. Si hubiera una tercera vez,
la sancion conllevaria expulsion del centro.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de
cualquier aparato u objeto, correspondiendo a cada alumno su guarda y
custodia.

USO SEGURO DE INTERNET

A los efectos del 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 informacién y la comunicaciéon (TIC) por
parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos inapropiados
e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar
contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de protecciéon de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:
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a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.

c. Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los
que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.

d. Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relaciéon a su condicion fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El Centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores
de edad, y establecerd medidas de prevencién y seguridad a través de las
siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet
y las TIC, mediante una mejor sensibilizacién de los padres y madres, y de
las personas que ejerzan la tutoria.

b. Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al
alumnado y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

c. Desarrollando la creacién de espacios especificos, tanto fisicos como
virtuales para personas menores, y en su caso, identificando contenidos
veraces y servicios de calidad.

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y protecciéon que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el Centro dispondra de cortafuegos y
filtros y cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de
contenidos a través del cual se realizaran los accesos a Internet.

Esta absolutamente prohibido que los alumnos traigan moviles u otro aparato
de fotografia o video al Centro. El incumplimiento de estas normas sera notificado
a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de convivencia
establecidas en funcién de la gravedad de lo transgredido.

e. Se solicitara autorizacién expresa y por escrito a las familias para
publicar fotografias o imagenes de actividades realizadas en el Centro
o fuera del mismo. Desde hace varios cursos esta accion se puede hacer en el
momento de la matriculacion virtual a través del sistema Séneca/Ipasen.

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 101
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

CAPITULO lll: LA AUTOPROTECCION DEL CENTRO Y
LA SALUD LABORAL

12. El plan de autoproteccion del instituto
Capitulos _del Plan (Formulario _oficial de_ la Consejeria__de

Educacion).

Los capitulos del Plan de Autoproteccién generados por el programa
habilitado al efecto por la Consejeria de Educaciéon se encuentran en la carpeta
destinada para ello en la conserjeria del Centro y en la pagina web del Instituto.
Contienen la siguiente informacidn:

Capitulo 1: Identificacidn, titularidad y emplazamiento.
Capitulo 2: Descripcion del centro y su entorno.
Capitulo 3: Identificacion y analisis de riesgos.
Capitulo 4: Medidas y medios de autoproteccion.
Capitulo 5: Mantenimiento preventivo de instalaciones
Capitulo 6: Plan de actuacién ante emergencias.
Capitulo 7: Integracion en nivel superior.

Capitulo 8: Implantacién.

Capitulo 9: Mantenimiento.
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Protocolo de actuacidon simulacro de evacuacion.

Los simulacros de emergencias constituyen una herramienta muy ttil para
la adquisicion de buenos habitos en situaciones de emergencia. Con los
simulacros se pretende familiarizar a la comunidad educativa en las formas y
maneras de actuaciéon ante una situacion de emergencia dentro de los
condicionantes fisicos y ambientales que cada centro posee. De este modo, se
prueba la idoneidad y la suficiencia de los equipos humanos y de los medios,
la deteccion de errores u omisiones en el contenido del Plan de Autoproteccién y
el entrenamiento de la comunidad educativa.

El simulacro se hara cuando el Centro se encuentre en la situacion de
maxima ocupacién, en su actividad escolar, asi como en la disposicién normal
del mobiliario. Para su realizacion, el alumnado no serd avisado del diay la
hora del ejercicio.

1. EASES DE LA EMERGENCIA.

a. ALERTA. Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede
detectarla y lo comunicara a los miembros del centro. Se avisara a los
ordenanzas o los profesores de guardia y en ultima instancia a los
miembros del Equipo Directivo. Sera el Jefe de Emergencia, o el suplente
en su caso, quien valorara la emergencia y activara el Plan de
Autoproteccion.

b. INTERVENCION. Si es un conato de emergencia, cualquier miembro del
Equipo de Intervencion se encargara de controlar y solucionar de forma
rapida dicha situaciéon con los medios de proteccién existentes en el
edificio.

c. ALARMA. Si el Equipo de Intervencién no puede controlar la situacion,
estaremos ante una emergencia parcial o general, por lo que dara la voz de
alarma y avisara al Jefe de Emergencia para que se ponga en marcha el
Plan de Emergencias.

d. APOQOYO. Si el Jefe de Emergencia considera que no puede ser dominada
la emergencia avisara a los servicios de apoyo externo (protocolo de
emergencia 112) y pondra en marcha el Plan de Actuaciéon ante
Emergencias (ver pasos detallados mas adelante)

e. FIN DE LA EMERGENCIA. El Jefe de Emergencia es la personaencargada
de la finalizacién de la emergencia. Notificara a toda la comunidad educativa
el final de la situacion de emergencia, restablecera la actividad normal del
centro y elaborara los correspondientes informes y notificaciones. Entre otros
contenidos incluira, el orden cronoldgico de lo sucedido, las actuaciones
llevadas a cabo, equipos que han intervenido, dafios materiales y personales,
investigacion del accidente, posibles causasy medidas correctoras y andlisis
del plan de emergencia con propuesta de mejora.
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2. EQUIPO DE EMERGENCIA.COMPONENTES.

Responsabilidad

Nombre

PLAN DE CENTRO

Cargo

Jefe de Emergencia

Juan Antonio Moreno

Director

Suplentes del ]J. Emergencia

Gloria Estrada Manzano

Jefa de Estudios (mafiana)

Carmen Jiménez

Jefa de Estudios (tarde)

22 suplente del J.

José Maria Garcia

Jefe de Estudios adjunto

Equipo de Intervencion

Ordenanzas.

Personal de administracion.
Profesores de guardia.

3.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE UNA
EMERGENCIACOLECTIVA

Si se detecta una situacion de emergencia (incendio, fuga de gas, amenaza
de bomba o explosién), se informarda de manera inmediata al Jefe de
Emergencias (a través de los ordenanzas o de los profesores de guardia).

El Jefe de Emergencias tomara la decisién oportuna dependiendo de la
gravedad de la emergencia. En caso de decidir la evacuaciéon completa del
edificio llevara a cabo las siguientes medidas en este orden (pudiendo
delegar alguna de ellas en sus suplentes):

a. Ordenar la inmediata apertura de todas las salidas de emergencias:

i. Unapersona de administracion se encargara de la apertura de la puerta
de la Avda. Manuel Siurot.

ii. Un conserje se encargara de la apertura de la puerta de C/ Ricardo
Terrades.

b. Avisar alos conserjes para hacer sonar el timbre con una serie de toques
largos, lo que iniciara la evacuacién.

c. Avisar a los equipos externos de proteccion (112).
d. Dar las instrucciones oportunas a sus suplentes y al equipo de intervencidn.

Cada profesor/a sera responsable de la evacuacion del grupo con el que se
encuentre. Para ello podra designar tareas al delegado/a del grupo, como
por ejemplo ayudar a que ningiin alumno quede rezagado. Se seguiran las
normas indicadas mas adelante en este documento.

El Punto de Reunién Exterior se encuentra en las pistas deportivas. Cada
profesor/a guiara a su grupo a dicho punto y asegurara que el mismo se sitte
en la zona prevista, que se encuentra claramente sefializada, y permanecera
en él hasta que finalice la evacuacién. Debera llevar a cabo un recuento de
todo el alumnado de su grupo e informar al Jefe de Emergencias o sus
suplentes sobre la eventual ausencia de algin alumno/a. Para facilitar la
labor de recuento el profesor/a se ubicara junto a su grupo, préximo a la zona
central de la pista.

El Jefe de Emergencias o uno de sus suplentes se desplazara al Punto de
Reunion Exterior para realizar el recuento final de todo el alumnado. En
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caso de alguna ausencia se debera informar a los servicios de
emergencias.

En caso de que se esté realizando un simulacro, solo cuando el Jefe de

Emergencia lo determine, cada grupo de alumnos y alumnas regresara con
su profesor/a al aula para continuar la actividad normal.

Medidas especificas que debe realizar el Equipo de Intervencién durante la

evacuacion

En caso de una emergencia real (esta medida no se llevara a cabo en los
simulacros), un ordenanza desconectard las instalaciones generales del
edificio por el siguiente orden: gas, electricidad, suministro de gaséleo, agua
(solamente en el caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente
de la red general...). A continuacion, se quedara en la puerta principal con
una copia del Plan de Autoproteccién para recibir los auxilios externos, a la

vez que atendera junto con el Jefe de Emergencia todas las incidencias

imprevistas que le vayan llegando. Cuando sea informado por los distintos
miembros del Equipo de Intervencidn de que el desalojo es completo, acudira
con todos ellos al Punto de Encuentro.

Un miembro del Equipo de Intervencidn, designado por el Jefe de
Emergencias, subira a la 22 planta (palomar) y comprobara que no hay
nadie en cualquiera de los espacios. Después bajara a la Planta Primera
(planta alta) y controlara la salida ordenada del profesorado y alumnado
de las aulas del ala derecha. Luego comprobara que no quede nadie ni en
las aulas ni en los aseos. En la puerta del servicio de alumnos se encontrara
con el responsable del control del ala izquierda y ambos bajaran para
informar al Jefe de Emergencia. En el caso de que se trate de la realizacion

de un simulacro, antes de abandonar, la 22 y la 12 planta respectivamente,
habra de contabilizar el tiempo transcurrido en el desalojo total de dichas
plantas (desde la activacion del timbre).

Un segundo miembro del Equipo de Intervencion, designado por el

Jefe de Emergencias, subira a la Planta Primera y controlara la evacuacion

del ala izquierda. Luego comprobara que no queda nadie ni en las aulas, ni
en los servicios y se encontrara con otro miembro del Equipo de
Intervencion en la puerta del servicio de alumnos. Ambos bajaran para
informar al Jefe de Emergencia.

Un tercer miembro del Equipo de Intervencion, designado por el Jefe
de Emergencias, subira al Aula de Inglés para comprobar que se ha desalojado.
Después, se situara en la planta baja a la derecha del ascensor y controlara
la salida ordenada del alumnado y profesorado del ala derecha Luego
comprobara que no quede nadie ni en las aulas ni en los aseos. En la puerta
del servicio de alumnos se encontrard con otro miembro del Equipo de
intervencion y ambos iran a informar al Jefe de Emergencia.
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Un cuarto miembro del Equipo de Intervencion se situara en la planta
BAJA, junto al ascensor, y controlara la salida ordenada del alumnado y
profesorado del ala izquierda. Luego comprobara que no quede nadie ni en
las aulas ni en los aseos. En la puerta del servicio de alumnos se encontrara
con el otro miembro del Equipo de Intervencién y ambos iran a informar al
Jefe de Emergencia. Al igual que ocurre en el desalojo de la planta 12 y 23,
en caso de realizacién de un simulacro se contabilizard el tiempo total
transcurrido en la evacuacidén de la planta baja.

Por ultimo, un quinto miembro del equipo de intervencién bajara al
sotano y controlara el desalojo ordenado de las Aulas y Laboratorios.
Comprobara que no quede nadie y subira a informar al Jefe de Emergencia.
También controlara el tiempo empleado en el desalojo.

En caso de la realizacion de un simulacro, se realizara la medicién de los

siguientes tiempos, para que puedan ser estudiados y comparados con
simulacros de afios anteriores y posteriores:

4.
COLECTIVA JEFE DE EMERGENCIA

- Evacuacion de plantas (tiempo desde la activacidon del timbre)

- Evacuacion total del edificio (tiempo desde simulaciéon del comienzo de

- Reunion en Punto Exterior de Reunién (desde simulacién del comienzo
de la actividad y desde activacion del timbre)

- Finalizacién del recuento total (desde simulacién del comienzo de la
actividad y desde activacién del timbre).

COMPETENCIAS Y ACCIONES ANTE UNA EMERGENCIA

a. Competencias:

« Dirigir el Plan de Emergencias.
« Evaluar las situaciones de emergencia.
+ Dirigir las acciones de los miembros del Equipo de Intervencidn.

+ Responsable de la comunicacién con los equipos externos de
intervencion (112) asi como coordinar las acciones necesarias con los
mismos.

« Asegurar la evacuacion total del centro en caso necesario, realizando un
recuento total del personal evacuado.

b. Acciones:

+ Al ser informado de una situacion de emergencia, se dirigira al lugar
indicado, evaluando el alcance. En caso de decidir la evacuacion
completa del edificio, se asegurara de que se tomen las medidas
indicadas con anterioridad.

+ Dirigira el Equipo de Intervencion, asignando las diferentes zonas
durante la evacuacion.

+ Avisara y mantendra informado a los equipos externos de intervencion
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(112).

Una vez en el Punto Exterior de Reunidn, realizara o dirigira el recuento de
todo el personal, para garantizar la correcta y total evacuacidn del edificio.

En caso de ser necesario, podra delegar alguna de estas acciones en sus
suplentes o en algiin miembro del equipo de intervencion.

NOTA: Todas estas competencias seran asumidas por el Jefe de Emergencia
suplente, de no encontrarse disponible o en el centro en el momento de la
emergencia.

EQUIPO DE INTERVENCION

a. Competencias:

Colaborar activamente en las acciones necesarias para eliminar o
controlar una posible situacion de emergencia, especialmente las
relacionadas con la evacuacion del centro, en caso de que esta sea
establecida.

Asistir al Jefe de Emergencias en todas aquellas tareas asignadas durante
la emergencia.

b. Acciones:

Ante un conato de emergencia, intentar controlar y eliminar la situacién,
utilizando para ello los medios de que dispone el centro.

Una vez activado el protocolo de emergencia y decidida la evacuacion
parcial del edificio, asumir las responsabilidades y tareas asignadas por
el Jefe de Emergencia.

Garantizar la apertura de las salidas de emergencia del centro, siguiendo
los pasos establecidos en el protocolo.

Activar el timbre de alarma, cuando sea comunicada por parte del Jefe
de Emergencias la necesidad de evacuar el edificio.

Revisar todas las plantas y estancias del edificio, para garantizar la
correcta evacuacion de todo el personal.

Colaborar en las labores de evacuacion, asistiendo a los profesores/as o
alumnos/as que asi lo requieran.

Asistir atodo aquel alumno o alumna que, por tener problemas de movilidad
o de otro tipo, no pueda realizar la evacuacidon por sus propios medios
junto con el grupo y profesor/a con el que se encuentre durante la
emergencia

PROFESORADO

a. Competencias:

Realizar la evacuacion del grupo con el que se encuentre en el
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momento de la emergencia, en caso de la activacion del protocolo
correspondiente.

b. Acciones:

El profesorado conoce de antemano las normas de evacuacién y se
las habra transmitido, insistiendo cada cierto tiempo, al alumnado.

El profesor/a tiene que saber siempre cuantos alumnos y alumnas tiene
en clase.

El profesor/a, al oir el timbre de alarma (que sonara muy insistente y
continuamente) ordenara la evacuaciéon de su clase. El alumnado saldra
rapidamente, pero con orden, en fila y sin libros ni materiales de
ninguna clase.

Se podrad asignar tareas a algin alumno/a (normalmente el
Delegado/a). De esta manera este puede ser el responsable de quedarse
al final del grupo y evitar que ningiin compafiero/a se quede rezagado.

El profesor/a dejara abierta la puerta del aula (para facilitar la revisiéon por
parte del Equipo de Intervencién), o bien la cerrara colocando una silla en
el exterior. Controlara en todo momento que no queda nadie dentro del
aula. Nadie podra volver hacia atras.

En cada planta y cada aula deben figurar planos del recorrido que hay que
seguir para evacuar el edificio. Basicamente indican lo siguiente:

v El alumnado de la planta sétano debe salir por la puerta de Ricardo
Terrades, o bien por la cafeteria.

v" El alumnado que esté en la planta baja debe salir por la puerta
lateral que da ala Avda. Manuel Siurot (ala derecha) o bajar por
las escaleras hasta el s6tano para salir por Ricardo Terrades (ala
izquierda)

v' El profesorado de la sala de profesores lo hard por la puerta
principal.

v El personal de administraciéon y servicios podra salir por Manuel
Siurot o por la puerta principal

v El alumnado de la primera y segunda planta bajara por las escaleras
principales y saldra por la puerta principal.

El profesor/a se dirigira al Punto de Encuentro, situado en las pistas
deportivas. En ella se encuentran sefializadas con pintura las zonas
donde han de ubicarse cada uno de los grupos (la informacion sobre
esta sefalizacion debe encontrarse igualmente en todas las aulas, junto
a las rutas de evacuacion).

Cada profesor/a debe permanecer en todo momento con su grupo, en
la zona preestablecida y realizar un recuento para asegurarse de que
todo el alumnado que se encuentra a su cargo se encuentra en el Punto
de Encuentro. El profesor/a se colocara proximo a la zona central de las
pistas, para facilitar la labor de recuento por parte del Jefe de
Emergencias y/ o sus ayudantes.
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« Cada profesor/a debe asegurarse de comunicar al Jefe de Emergencias
o sus ayudantes la situacién de su grupo, indicando claramente si este
se encuentra evacuado por completo o si ha detectado que falta algin
alumno.

+ Los profesores y sus respectivos grupos solo abandonaran el Punto de
Encuentro cuando el Jefe de Emergencia de por finalizada la situacién
de emergencia o, en su caso, el simulacro de evacuacidn.

ALUMNADO
a. Competencias:

+ Cualquier alumno o alumna que detecte una situaciéon de emergencia
debera comunicarlo inmediatamente.

+ Seguir las instrucciones que indique el profesor/a con el que se encuentre.
b. Acciones:
+ Obedecera al profesorado y al Equipo de Primera Intervencion.

+ Actuara con serenidad, orden y siguiendo las instrucciones indicadas. El
Delegado/a podra asumir alguna labor concreta que le sea indicada por
el profesor/a.

+ Permanecera en todo momento junto a su grupo (a no ser que se le
indique lo contrario), tanto durante la evacuaciéon como en el Punto de
Encuentro, hasta que se le comunique que la situacién de emergencia
o el simulacro ha finalizado.

PERSONAL DE LIMPIEZA
a. Competencias:

+ Colaborar con el profesorado a la evacuaciéon ordenada y mostrar serenidad.
b. Acciones:

« Al oir el timbre de alarma que sonara de forma continuada e insistente,
el personal de limpieza abandonara las labores que esté realizando y saldra
del Centro (con rapidez y serenidad) por la puerta que le quede mas
cercana.

+ Se concentrara con el resto de la Comunidad Educativa en el Punto de
Encuentro (pistas deportivas) y regresara al Centro cuando el Jefe de
Emergencia les avise de que pueden hacerlo.

PERSONAL DE CAFETERIA (Cuando la haya)
a. Competencias:
» Colaborar en la evacuacién de la planta s6tano.

b. Acciones:
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« Al oir el timbre de alarma que sonara de forma continuada e insistente,
el personal de cafeteria abrira por completo la puerta de su local.

« Apagara las luces y el gas que esté utilizando y ayudara al desalojo
ordenado y correcto del alumnado.

« Se concentrara con el resto de la Comunidad Educativa en el Punto de
Encuentro (pistas deportivas)

« Regresara al Centro cuando el Jefe de Emergencia le avise de que
puede hacerlo.

NOTA: Durante el turno de tarde, dado el reducido nimero de alumnado que se
encuentra en el centro y por tanto la baja ocupaciéon del edificio, el Punto de
Encuentro se habilitara en el exterior del mismo, en el encuentro entre la calle
Ricardo Terrades y la avenida Manuel Siurot (en la acera, frente a la verja de la
puerta). En cualquier caso, deberan tomarse todas las medidas establecidas en
este protocolo y llevarse a cabo un recuento de todo el personal evacuado.
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NORMAS GENERALES DE EVACUACION DEL CENTRO PARA LOS
PROFESORES EN CASO DE UNA SITUACION DE
EMERGENCIA PARCIAL O GENERAL.

AVISO DE EVACUACION: El inicio del ejercicio de evacuacién se identificara con
la sefial de alarma sonora (timbre, sirena, campana, silbato, viva voz) de acuerdo con
el equipamiento que posea el centro. La sefial de alarma consistira en toques
alternos del timbre, cortos y largos, claramente diferenciados de los habituales,
de manera continuada e insistente durante largo rato en el transcurso de las
clases. Si no se puede utilizar el timbre, se hard uso de otro tipo de senales
acusticas.

DISTRIBUCION DE EVACUACION: (Las indicaciones derecha/izquierda se hacen
segun el punto de vista de quien entra al edificio).

1. Losalumnosdela PLANTA SEGUNDA / PALOMAR bajaran las escaleras hasta
el hall para salir por la puerta principal.

2. Enla PLANTA PRIMERA (Bachilleratos) los grupos se dividen entre los que salen
por las escaleras del lado izquierdo y los que salen por las escaleras del lado
derecho. Si hay alumnos en el Salén de Actos, también saldran por el lado
derecho y todos se dirigiran hacia el vestibulo y desde ahi a la puerta de entrada
principal.

3. Enla PLANTA BAJA / PRINCIPAL (ESO) los grupos se dividen entre los que se
encuentran en las aulas del pasillo izquierdo (ala izquierda), que avanzaran
hasta el pasillo que da a las escaleras que bajan al sétano para salir por
Ricardo Terrades y todas las aulas del pasillo derecho (ala derecha) que
saldran por la puerta que da a Manuel Siurot.

4. En el SOTANO, los alumnos abandonaran el centro por la puerta de Ricardo
Terrades o por la de Manuel Siurot, si esta se encuentra abierta. Posteriormente
bordearan el exterior del recinto del Centro para reunirse en el Punto de
Encuentro con el resto del alumnado.

5. Quienes estén en la Sala de Profesores, Reprografia, Oficinas, Despachos
de zona de Equipo Directivo y Conserjeria saldran por la puerta principal o
bien por la Avenida Manuel Siurot. Quienes estén en Cafeteria saldran
l6gicamente por Cafeteria.

RECOMENDACIONES INDIVIDUALES.

. El profesorado no incurrird en comportamientos que puedan detonar
precipitaciéon o nerviosismo, evitando que esta actitud pudiera transmitirse al
alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.
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. El profesor o profesora de cada aula sera el unico responsable de conducir
y tranquilizar al alumnado a su cargo hacia la direcciéon de salida prevista, y
posteriormente, al punto de encuentro establecido. En todo momento se
mantendra el orden, eliminando obstaculos si los hubiera, y evitando que el
grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.

. Cada profesor/a, en su aula, organizard la estrategia de su grupo
designando a los/as alumnos/as mas responsables la realizacién de funciones
concretas como contar al alumnado, controlar que no lleven objetos personales,
apagar las luces... de manera que con esta accion se le dé al alumnado mayor
participacion en estos ejercicios.

. Las puertas deben quedar abiertas para facilitar la revisiéon o bien cerradas
con una silla en el exterior (indicaciéon de que la estancia esta evacuada). Nunca
se dejaran cerradas con llave.

. Los profesores deben contar a 1@s alumn@s o haber pasado lista para
saber cuantos salen en el proceso de evacuacion.

. Se recomienda ir saliendo en fila paulatinamente para evitar agolpamientos.
. Una vez que se salga ordenadamente, no hay marcha atras. Todos los
objetos y mochilas deben quedar en el aula. Se sale con lo puesto.

. Nunca se usara el ascensor en caso de incendio.

. De las personas sueltas por los pasillos o del alumnado con problemas de

movilidad se encargara el Equipo de Intervencién formada por los miembros del
Equipo Directivo, Orientadora y Ordenanzas. Cada uno conocera su funcién
previamente.

. El Punto Exterior de Encuentro se encuentra en las pistas deportivas. En
ellas se han habilitado zonas especificas para cada grupo mediante unas
indicaciones pintadas en el suelo. Los grupos deben permanecer unidos, junto a
su profesor/a, hasta que se realice el recuento por parte del Jefe de Emergencias
y/o las personas que les ayuden.

. Los profesores que se encuentran custodiando a grupos de alumnos deben
colocarse en una zona préxima al centro de la pista, para poder ser vistos
facilmente por las personas que realizan el recuento. Asi mismo cada profesor/a
debe responsabilizarse de comunicar al Jefe de Emergencias o las personas que
realizan el recuento la situacion exacta de su grupo.

. Solo finalizara la evacuacion en el momento en que el Jefe de Emergencia
lo indique. Ya de vuelta en las clases el profesorado pasara lista para comprobar
que no falta nadie.
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NORMAS GENERALES DE EVACUACION DEL CENTRO PARA
EL ALUMNADO EN CASO DE UNA SITUACION DE
EMERGENCIA PARCIAL O GENERAL.

1. Elinicio del ejercicio de evacuacidn se identificara con la sefial de alarma sonora
(timbre, sirena, campana, silbato, viva voz) de acuerdo con el equipamiento que
posea el centro. La sefial de alarma consistira en toques alternos del timbre,
cortos y largos, claramente diferenciados de los habituales, de manera
continuada e insistente durante largo rato en el transcurso de las clases. Si no
se puede utilizar el timbre, se hara uso de otro tipo de sefiales acusticas.

2. El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la
nueva situacion de emergencia.

3. Cadagrupo de alumnos/as debera actuar siempre segin las indicaciones de
su profesor/a y en ningliin caso debera seguir iniciativas propias.

4. Los alumnos/as que tengan encomendadas unas funciones concretas por su
profesor/a deberan responsabilizarse de su cumplimiento y colaborar en el
mantenimiento del orden del grupo.

6. Los alumnos/as no cogerdan, en ningln caso, sus objetos personales con el
fin de evitar obstaculos y demoras.

7. Los alumnos/as que al sonar la sefial de alarma se encuentren fuera del aula
a la que pertenezcan, en los aseos o en otras dependencias anexas, ubicados
en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda rapidez a su
grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se incorporaran al grupo
mas proximo haciéndoselo saber al profesor/a que guie a dicho grupo, y ya
en el exterior, buscaran a su grupo y se incorporardn al mismo
comunicandoselo a su profesor/a. En el Punto de Encuentro (pistas
deportivas) deben unirse a su grupo y ubicarse en la zona prevista y
sefializada.

8. En ningun caso, deberan detenerse ni volver atras sea cual sea el pretexto.
9. Nadie debera detenerse junto a las puertas de salida.

10.Los movimientos deberan realizarse rapida pero ordenadamente, sin correr,
atropellar, ni empujar a los demas.

11.Nunca se usara el ascensor en caso de incendio.

12.Los alumnos/as deberan evacuar el centro en silencio (para poder oir las
instrucciones de los profesores/as), con orden, evitando atropellos y ayudando
a los que tengan dificultades o sufran caidas. La evacuacion se realizard como
maximo en tres filas, dos por los laterales y una en el centro.

13.En la evacuacion debera respetarse el mobiliario y el equipamiento escolar
y se utilizaran las puertas con el sentido de giro para el que estén previstas.

14.En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstaculo que
durante el ejercicio dificulte la salida, sera apartado por el profesorado y por

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento 113
Volver al indice



IES LA RABIDA PLAN DE CENTRO

el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas.

15.La evacuacién se realizara por los lugares que se indican en los planos de
evacuacion, de acuerdo con las indicaciones que hagan los profesores/as. Si
no fuera posible por estos lugares, se hara por las vias de evacuacién mas
préximas que se encuentren utilizables.

16.En todo caso, los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni
adelantar a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores
de concentracion previamente establecidos, con objeto de facilitar al
profesorado el control de los alumnos y alumnas.

17.En caso de hundimiento o explosién y que se hayan de atravesar algunas
salas, se debera hacer cerca de las paredes, nunca por medio de las mismas.

18.En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberan
proteger las vias respiratorias con pafiuelos mojados, si se puede, y en
cualquier caso iran agachados por debajo del humo. Si la intensidad el humo
es alta, no se debera pasar por dichas zonas.

19.En el caso de inundacién por humo de pasillos y escaleras, el grupo debe
permanecer en el aula, cerrar las puertas y ventanas, colocar trapos mojados
en las juntas de las puertas, si hay posibilidad, para evitar la entrada de
humo y a través de las ventanas llamar la atencion del exterior.

20.Si fuera necesario evacuar totalmente el recinto escolar del Centro nos
dirigiremos al punto de reunion exterior situado en LAS PISTAS
DEPORTIVAS. En ellas se encuentran sefializadas en el suelo el lugar donde
debe ubicarse cada grupo. En todas las aulas debe haber también un cartel
explicativo sobre la ubicacidon de cada grupo en el Punto de Encuentro.

21.El grupo permanecera en todo momento unido, en el lugar establecido, y
junto al profesor/a hasta que el Jefe de Emergencia decida que ha finalizado
la situacion de emergencia (o el simulacro, en su caso) y el profesor/a nos
comunique qué debemos hacer.
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13.Las competencias y funciones relativas a la prevenciéon de
riesgos laborales

Responsables en materia de Autoproteccion. Competencias v funciones

La responsabilidad en materia de autoprotecciéon del centro y de sus
establecimientos, espacios, dependencias e instalaciones corresponde al
Director o Directora del Centro. Antes del 30 de septiembre designara a un
profesor o profesora, preferentemente con destino definitivo, como coordinador
o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon 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. En este sentido, la direccién del centro
garantizara que se asuma esta coordinacién y se hara para un curso escolar, sin
perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos
mediante declaraciéon expresa por parte del coordinador o coordinadora.
Asimismo, se designara una persona suplente.

El coordinador o coordinadora designado serd el encargado de las medidas
de emergencia y autoproteccion, segin lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c.
de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento
del Plan de Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicaciéon 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.

c) Coordinar la planificacién 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.

d) Facilitar a la Administracion educativa la informaciéon relativa a los
accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al
personal de administracién y servicios.

e) 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.

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

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevenciéon y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de educacion, en aquellos
aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.
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i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

j)  Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

k) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura
de la prevencion de riesgos.

1) 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 formaciéon necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

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

El Plan de Autoproteccion

Tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, debera procederse
a la revisiéon del Plan de Autoproteccion para adaptarlo a los posibles cambios
que puedan producirse, especialmente si hay alguna reforma o modificacién en
las condiciones del edificio y de los medios de proteccién disponibles, y para
incorporar las mejoras que resulten de la experiencia acumulada. Las
modificaciones del citado Plan de Autoproteccion deberan ser incluidas en el
Plan de Centro y grabadas en la aplicacion informatica Séneca.

Simulacros de evacuacion.

1) Al menos una vez durante el curso escolar debera realizarse un simulacro de
evacuacion. Se hara, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio de que
el personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador
durante la realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es
obligatoria para todo el personal que esté presente en el Centro, en el
momento de su realizacion.

2) Los simulacros de evacuacidn, no deben hacerse simulando situaciones reales
de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes
de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los
Servicios Locales de Proteccién Civil o Extincidn de Incendios, o bien haya
sido disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervisién y
control, y el centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial
de Educacion. En este sentido, los responsables del Plan de Autoproteccion
deberan cumplimentar la correspondiente solicitud, segin el Anexo Lb, de la
ORDEN de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida Delegacién Provincial.
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3) Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacién, o de
confinamiento, la direcciéon del centro lo comunicara a los Servicios Locales
de Proteccion Civil, Extinciéon de incendios y Policia Local, a fin de evitar
alarmas innecesarias entre la ciudadania.

4) En la semana previa a la realizacién de un simulacro de evacuacién, o de
confinamiento, 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 clasesy
tareas.

5) El coordinador o coordinadora elaborara un informe donde se recojan las
incidencias del mismo. La direccién del centro comunicara a los Servicios de
Proteccion Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves observadas
durante el mismo que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en
caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitird a la Delegacion
Provincial de la Consejeria Educacion.

6) Periédicamente se revisaran los medios disponibles para intervenir en caso
de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, ldamparas de emergencia, sistemas
automaticos de detecciéon, aviso y extincibn de incendios, etc.). Dichas
revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

7) Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos
para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del
mismo, la direcciéon del centro lo comunicara a la Delegaciéon Provincial de la
Consejeria en materia de Educacion y ésta derivara dicho informe a los
organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacidn.

8) El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento, se
cumplimentara, segin el modelo del Anexo I de la ORDEN de 16 de abril de
2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y
registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes publicos de
Andalucia, y se anotara en la aplicacion informatica Séneca.

Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el Centro.

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado, o al personal
del centro, los responsables en materia de salud laboral procederan a comunicarlo a
la Delegacion Provincial con competencias en materia de Educacion, via fax, en el
plazo de24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es
considerada como grave y, en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese
grave. A tal efecto se cumplimentara, por parte de la direcciéon del centro, los
correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la ORDEN de 16 de abril
de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion y
registro del Plan de Autoprotecciéon de todos los centros docentes publicos de
Andalucia.. Asimismo, debera incluirlo en la aplicaciéon informatica Séneca, y
notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la
Delegacion Provincial competente en materia de
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Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il.b, y ¢, de la
citada Orden.
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Prevencion de riesqgos laborales. Profesorado

En cumplimiento de sus funciones (d): “Participar en la difusiéon de los
valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién de riesgos”;
y (j): “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”,
el coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales difundira entre el personal docente del centro el procedimiento de
ejecucion del simulacro de evacuacion o confinamiento, dando a conocer las
funciones que cada miembro del claustro debe desempefiar en dicho ejercicio.
Asimismo, suministrara a los profesores y profesoras del centro informacion
relativa a los principales factores de riesgo para la salud de los profesionales de
la enseflanza, tales como:

Salud postural.

Trabajo con pantallas de visualizacion de datos.
Disfonias.

Riesgos psicosociales y estrés.

Ruido.

De acuerdo con lo dispuesto en el I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales, acciones 22 y 23,

“22. Accion. Se hara un seguimiento de los casos de enfermedades
osteoarticulares que requieran rehabilitacién, al objeto de favorecer el
tratamiento de este tipo de patologias. Se dara asesoramiento y formacion al
profesorado y se propondra, cuando proceda, medidas correctoras.

23. Accibén. Se prestara especial atencién al personal docente que padezca
lesiones del aparato locomotor y del tejido conectivo, a fin de proporcionarle las
condiciones de trabajo mas adecuadas. “y cumpliendo con lo establecido por
R.D.486/97, articulo 7 y Anexo IlII, sobre condiciones ambientales en los lugares
de trabajo, el Centro podra asignar aulas especificas a profesorado que presente
este tipo de dificultades en el desempeiio de su labor docente, teniendo en
cuenta en la asignacién de dichas aulas:

1. Su ubicacidn en el centro y su accesibilidad para el profesor.

2. Las condiciones ambientales del aula (temperatura, corrientes de aire,
humedades extremas,...), tal y como se recoge en el articulo 7, punto 1, del RD
486/97.

Prevencion de riesgos. Alumnado
En cumplimiento de las funciones (c), (d) e (i) de su cargo, a saber,

“c) Coordinar la planificacién de las lineas de actuaciéon para hacer frente a
las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.”

“d) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la
cultura de la prevencion de riesgos.” i) Difundir las funciones y actuaciones que
los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad educativa deben
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conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de emergencia del
centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

El coordinador:

1) Disefiara un procedimiento de formaciéon del alumnado en materia de
seguridad, incluyendo la respuesta del alumnado a situaciones de emergencia
asi como la concienciacion de la importancia de las cuestiones relativas a la
seguridad en el centro, y dara a conocer a los alumnos y alumnas del centro las
pautas de realizacién del simulacro de evacuacién o confinamiento. Para ello
podra solicitarla ayuda de los servicios de Proteccion Civil.

2) Difundira entre los alumnos y alumna, directamente o a través de los tutores,
materiales formativos relacionados con riesgos potenciales para la salud de los
discentes, tales como:

Salud postural

Trabajo con pantallas de visualizacién de datos
Primeros auxilios

Disfonias

Bullying

Ruido.

3) En colaboracién con el departamento de Orientacion y la Jefatura de Estudios
recogera toda la informacidon de interés del alumnado que presente alguna
enfermedad de consideracidn.

Adaptaciones de acceso para alumnos con dificultades

En el caso de que el centro cuente con alumnos o alumnas con dificultades
para acceder a las actividades propias del proceso de ensefianza y
aprendizaje, el centro, previo estudio de las necesidades del alumno, tomara las
medidas oportunas para facilitar dicho acceso a las diversas ensefianzas
ofertadas.

Si las dificultades son fisicas o motoras (alumnos en sillas de ruedas o con
problemas para desplazarse de manera independiente, escasa o nula movilidad
de brazos y manos, alumnos ciegos o con escasa vision, alumnos hipoacusicos o
sordos,...),se asignard al grupo al que pertenezca el alumno o alumna un aula que
reuna las siguientes condiciones:

a) Que el alumno o la alumna pueda acceder a ella salvando el menor nimero
posible impedimentos (escaleras, puertas estrechas, espacios con frecuentes
aglomeraciones de alumnos, etc.).

b) Que el mobiliario convencional (mesas, sillas,..) esté adaptado a las
necesidades particulares del alumno o alumna.

c) Que la dotacion material del aula o la naturaleza de la misma (laboratorio,
taller,...) sea la idénea para el mayor aprovechamiento de las posibilidades del
alumno aquejado con estas dificultades.
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En el caso de alumnos con visiéon escasa, el grupo sera
ubicado en aulas con buena luminosidad y dotadas de pizarras
especiales, y en el caso de alumnos hipoacusicos, el grupo sera
ubicado en aulas con bajo nivel de ruidos, con el fin de obtener
un maximo aprovechamiento de sus restos auditivos y visuales y
facilitarles el aprendizaje.
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