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INTRODUCCION

El reglamento de organizacién y funcionamiento recoge las normas
organizativas y funcionales que facilitan la consecucién del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se ha propuesto y
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion
entre todos los sectores de la comunidad educativa. Se tendrd en cuenta
las caracteristicas propias del centro.

Se incluyen los aspectos minimos que, segln establece el Decreto

327/2010, debe recoger el ROF.

En cualquier caso, los diferentes apartados que se incluyen y su
secuenciacion deberdn facilitar su comprension y uso por todos los
sectores de la comunidad educativa, y permitir al profesorado y
alumnado de nueva incorporacién al centro el conocimiento de aquellos
aspectos de su organizacién y funcionamiento que le son propios.

La finalidad fundamental del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento es la de establecer cauces de participacion de los
distintos estamentos del mismo, asi como regular todos aquellos
aspectos que configuran la vida de un centro.

El dmbito de aplicacion del presente R.O.F. afecta por igual a cada
uno de los estamentos que componen este centro: alumnado,
profesorado, padres y madres del alumnado y personal de administracion
y servicios.
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A.LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS
LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN ELPLAN DE CENTRO

La concepcidn actual de la ensefianza hace de la participacion uno
de los pilares fundamentales. Para que la participacién sea algo mds que
una declaracién de principios, y para que, al mismo tiempo, cada uno de
los sectores llamados a participar conozcan cudles son los cauces
adecuados y las competencias que tiene asignadas, es necesario
concretar y definir las vias de participacion.

Los objetivos generales para facilitar la gestion realmente
participativa del centro son:

o Potenciar el funcionamiento democradtico.

o Fomentar el conocimiento de los cauces participativos.

e Facilitar el funcionamiento de las asociaciones existentes.

e Potenciar el didlogo entre los diferentes sectores como forma de
resolucion de posibles conflictos.

e Fomentar el sentido de corresponsabilidad de todos los sectores
en la gestidn del centro.

Las vias de participacién son:
> Colectivas: AMPA y Asociaciones de alumnos y alumnas en el caso
de que se configure.
> Representativas: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar,
Delegados y Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas.
» Individuales.

A.1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacién del alumnado es fundamental, ya que, por ser ellos
los destinatarios del proceso de aprendizaje, su abstencion en los cauces
participativos los reduciria a meros receptores pasivos de informacion.
Precisamente en lo que debe tener de aprendizaje para la vida adulta, la
ensefianza recibida en el centro debe mostrarles los principios bdsicos
del funcionamiento democrdtico, y del respeto a los demds. El aula en
particular, y el centro en general, pueden ser el marco idéneo para la
iniciacién del alumno/a en el comportamiento democrdtico: el didlogo
como via de resolver diferencias, el respeto a las decisiones fomadas en
votacidn, la gestion de los recursos del aula, etc., pueden servirnos como



ejemplo de ese aprendizaje.
La participacion del alumnado se estructura en tres niveles:
a) Nivel de aula-grupo.
1. Delegado/a de grupo.
2. Reuniones de grupo.
b) Nivel de centro.
1. Junta de Delegados/as
2. Representantes en el Consejo Escolar.
3. Asociacién de Alumnos/as.
c) Nivel externo al centro.
1. Consejo Escolar Municipal.
2. Consejo Escolar Provincial.
3. Consejo Escolar de Andalucia

1. Podra ser elegido Delegado/a y Subdelegado/a cualquier alumno/a
que pertenezca al grupo.
2. La eleccién se hara por votacién nominal y secreta, por mayoria
simple, en presencia del Tutor/a .De la sesidn se levantard acta que serd
archivada en la Jefatura de Estudios. La mesa electoral estard
compuesta por:

a) El/la profesor/a tutor/a del grupo, que ostentard la presidencia

de la misma.

b) Dos alumnos/as designados por sorteo entre los del grupo, el mds

joven de los cuales actuard como secretario/a De la sesién se

levantard acta que serd archivada en la Jefatura de Estudios del

Centro.
3. El quérum exigible serd de 2/3 del alumnado del grupo. Para facilitar
la asistencia del alumnado a la sesion electoral se celebrara dentro del
horario lectivo, prevaleciendo esta sesion sobre cualquier otra actividad
docente. La votacidn serd nominal y secreta. La presidencia llamard a
los/as alumnos/as por orden de lista, recogerdn sus papeletas y las
introducirdn en la urna. En cada papeleta figurard solamente el nombre
de un/a alumno/a, anuldndose las papeletas que no rednan este requisito.
El/la alumno/a que alcance un ndmero de votos superior al 50% de los
emitidos serd desighado delegado/a de grupo, y el que siga en nimero de
votos serd designado subdelegado/a. Si en la primera votacion ningin
alumno/a alcanza dicho porcentaje, se efectuard una segunda votacién



entre los cuatro alumnos/as que hayan obtenido el mayor nimero de
votos.
4. Los casos de empate en las votaciones, se dirimirdn atendiendo a la
siguiente prioridad:

a) Mayor porcentaje de votos en la eleccion anterior

b) Mejor expediente académico.
5. Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las
sesiones para la designacion de delegados/as y subdelegados/as, seran
elevadas al Jefe/a de Estudios, que resolverd a la vista de las
alegaciones presentadas.
6. Los/as tutores/as propiciardn la participacién directa de los/as
alumnos/as de su grupo con los representantes del mismo. Serd
necesario que el/la tutor/a, antes de la eleccién del delegado/a, informe
de la importancia de elegir bien a aquellos/as alumnos/as que los van a
representar, ya que la participacion de los/as alumnos/as en el centro se
va a canalizar a través de estos representantes.
7. Cuando en un grupo ningin alumno/a quiera ser Delegado vy
Subdelegado, el/la tutor/a leerd las funciones del Delegado/a vy
Subdelegado/a a todo el grupo y efectuard un sorteo en presencia de la
clase para designar al primer alumno/a delegado/a y al segundo
subdelegado/a.
8. La eleccion se llevard a cabo durante el primer mes de cada curso

escolar.
9. El/la subdelegado/a sustituird al delegado/a en caso de ausencia o
enfermedad y lo apoyara en sus funciones.
10. El/la Delegado/a serd el portavoz del grupo ante el tutor y ante el
resto de profesorado.

Serdn funciones del Delegado de grupo las siguientes:
1. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y
participar en sus deliberaciones.
2. Trasladar al tutor o futora las sugerencias o reclamaciones del grupo
al que representa.
3. Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los drganos de
gobierno y de coordinacién docente las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representa.
4. Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.
5. Colaborar con el/la tutor/ay con el Equipo educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo.



6. Colaborar con el profesorado y con los drganos de gobierno del
Instituto para su buen funcionamiento.

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

8. Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dard audiencia
en el momento que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo
de tiempo el/la delegado/a expresara sus opiniones, quejas y sugerencias
como portavoz del grupo, salvaguardando el respeto y la consideracidn
debida a todo el profesorado.

9. Responsabilizarse de la custodia y conservacion del parte diario de
clase, el cual entregard cada hora al profesor/a correspondiente para su
firma.

El/la Delegado/a de grupo podrd cesar por una de las siguientes
causas:
1. Finalizacién del curso.
2. Dimision motivada y aceptada por la Jefatura de Estudios.
3. Incumplimiento reiterado de sus funciones.
4. Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas
tipificadas como conductas contrarias a las normas de convivencia.
5. Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado
dirigido al tutor/a.
Salvo en la primera de las causas, se procederd a la convocatoria de nuevas
elecciones, en un plazo de quince dias.
Los/as delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de sus
funciones como portavoces de los/as alumnos/as en los términos de la
normativa vigente.

Los/as alumnos/as de un grupo, reunidos en asamblea, tendradn las

siguientes funciones:
1. Elegir o revocar a sus delegados/as.
2. Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
3. Asesorar o dar instrucciones al delegado/a.
4. Elevar propuestas al Tutor/a y a sus representantes en el Consejo
Escolar.

La asamblea se reunird por iniciativa del delegado/a o de, al menos,
un tercio de los/as alumnos/as del grupo.

Para la adopcidn de acuerdos se requerird la presencia de la mayoria
absoluta del grupo y la mayoria simple de los presentes.



Estard constituida por todos los delegados y delegadas de los
grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o
delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que
sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de
participar en la actividad general del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro
deberdn informar a la Junta de delegados y delegadas sobre los temas
tratados en el mismo.

Seran funciones de la Junta de Delegados/as las siguientes:
a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién y
modificacién del Plan de Centro, en el dmbito de su competencia.
b) Informar a los representantes de los/as alumnos en el Consejo
Escolar de los problemas de cada grupo o curso.
c) Recibir informacién de los representantes de los/as alumnos/as en el
Consejo sobre los temas tratados en el mismo y de las asociaciones de
estudiantes y organizaciones juveniles legalmente constituidas.
d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a
peticion de este.
e) Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Organizacion
y funcionamiento, dentro del dmbito de su competencia.
f) Informar al alumnado de las actividades de la Junta.
g) Formular  propuestas para el desarrollo de actividades
complementarias y extraescolares en el Instituto.
h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el dmbito
de su competencia y elevar propuestas de resolucion a sus
representantes en el mismo.

1. Recibir informacidn de los representantes de los/as alumnos/as en el
Consejo sobre los temas ftratados en el mismo y de las asociaciones de



estudiantes y organizaciones juveniles legalmente constituidas.
2. Cuando lo solicite, la Junta de Delegados y Delegadas, en pleno o en
comision, deberd ser oida por los érganos del gobierno del centro, en los
asuntos que, por su indole, requieran su audiencia y, especialmente, en lo
que se refiera:
a) Realizacién de pruebas y exdmenes.
b) Organizaciény desarrollo de actividades culturales, recreativasy
deportivas en el centro.
c) Presentaciéon de reclamaciones en los casos de abandono o
incumplimiento de las tareas educativas por parte del centro.
d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la
valoracién del rendimiento académico de los alumnos/as.
e) Propuestas de sanciones a los/as alumnos/as por la comisién de
faltas que lleven aparejada la incoacién de expediente.
f) Libros y material diddctico cuya utilizacién sea declarada
obligatoria por parte del Centro.
g) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a
los/as alumnos/as.
h) Los miembros de la Junta de delegados/as, en ejercicio de sus
funciones, tendrdn derecho a conocer y consultar las actas de las
sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacién
administrativa del centro, salvo aquélla cuya difusién pudiera afectar
al derecho a la intimidad de las personas.
i) La Jefatura de Estudios facilitard a la Junta de delegados/as un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.
j) La Junta de delegados/as podrad reunirse en pleno o en comisiones,
no pudiendo dedicar mds de tres horas lectivas por trimestre para
tal fin, y en todo caso lo hard antes y después de cada una de las
reuniones que celebre el Consejo Escolar.

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

Esta representacion se renovard totalmente cada dos afios.
Serdn elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podrdn
presentar candidaturas diferenciadas, que quedardn identificadas en la



correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberdn
informar a la Junta de delegados y delegadas sobre los acuerdos
adoptados en el seno de este 6rgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del
Consejo Escolar al que pertenecen. A saber:
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las
competencias especificas del Claustro de Profesorado en relacién con
la planificacion y la organizacion docente.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion
de la cuenta de gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de
direccion presentados por las personas candidatas.
d) Participar en la seleccion del director o directora del centroy, en
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o
directora. (A excepcion de los representantes del alumnado de los dos
primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria).
e) Ser informados del nombramiento y cese de los demds miembros
del equipo directivo.
f) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecién a las
disposiciones que la desarrollen.
g) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y
proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.
h) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan al presente Reglamento y demds normativa de aplicacién.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o
directora correspondan a conductas del alumno o alumna que
perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del
alumnado, podrd revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso,
las medidas oportunas.
i) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
instituto, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica
de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social.
j) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacién se emitird
tras la instruccién de un expediente, previa audiencia al interesado.
k) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y



equipo escolar y aprobar la obtencién de recursos complementarios.
I) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros,
entidades y organismos.

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

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

El alumnado matriculado en el centro podrd asociarse, de acuerdo
con la normativa vigente.
De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 7 de la Ley
Orgadnica 8/1985, de 3 de julio, las asociaciones del alumnado
establecerdn en sus estatutos las finalidades que le son propias, entre
las que se considerardn, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinidn del alumnado en todo aquello que afecte a su

situacion 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 participacién 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.

Las asociaciones del alumnado tendrdn derecho a ser informada de las
actividades y 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, a que se refiere el articulo 126
de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia.

Las asociaciones del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de
31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras
de la Ensefianza.

Las asociaciones del alumnado podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién o
modificacién del Plan de Centro, en el dmbito de su competencia.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del



Instituto que consideren oportuno.

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

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados
por el mismo, asi como recibir el orden del dia de las reuniones de
dicho Consejo antes de su realizacidn, con el objeto de poder elaborar
propuestas.

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

f) Formular propuestas para la realizacién de actividades
complementarias y extraescolares y colaborar en el desarrollo de las
mismas.

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

h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones,
asi como de los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

i) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales
diddcticos adoptados por el centro.

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

k) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que
establezca el Consejo Escolar.

En este sentido, podran celebrar sus reuniones en los locales del

Instituto siempre que dichas reuniones se circunscriban a sus propios
fines y no alteren el normal desarrollo de la actividad docente y previo
conocimiento y conformidad del Director del centro.
Siempre que las asociaciones de alumnos lo soliciten y de acuerdo con los
medios disponibles, el Director del Instituto facilitard el uso de un local
para el desarrollo de las actividades internas de cardcter permanente
de dichas asociaciones.

A.2 PARTICIPACION DEL PROFESORADO

El profesorado, como agente fundamental de la vida del centro,
participa ho sélo en sus aspectos pedagdgicos, sino en todos aquellos que
permiten el desarrollo y la mejora del funcionamiento global del
Instituto.

Como uno de los sectores de la Comunidad Educativa, el
profesorado participa, al igual que el resto, en el gobierno del centro con



ocho representantes democrdticamente elegidos en el Consejo Escolar,
y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano
colegiado.

Cualquier profesor/a podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho
Consejo los temas que considere oportunos. Para ello, sus
representantes recabardn la opinién del profesorado, con la suficiente
antelacion a la celebracion del Consejo Escolar, bien a través del tablén
de anuncios de la sala de profesores, bien a través de reuniones
convocadas a tal efecto, bien en las reuniones de Claustro anteriores a
las del Consejo.

Una vez celebradas las reuniones del Consejo escolar, los
representantes del profesorado informardn a sus representados, de las
decisiones y acuerdos adoptados en el mismo, a través del tablén de
anuncios de la Sala de Profesores o, si la importancia del tema lo
requiere, de una reunion organizada para ello.

Asimismo, el profesorado, en reuniones de Claustro, participara
en todas aquellas cuestiones que afecten a la prdctica docente de
nuestro centro.

Con el objeto de facilitar la inclusion de propuestas del
profesorado en el orden del dia de cada Claustro, se colocard un ejemplar
de la convocatoria oficial en el tabléon de anuncios de la Sala de
Profesores, con siete dias de antelacion su celebracién; en el citado
documento los profesores podrdn anotar sus propuestas, que serdn
recogidas hasta cuatro dias antes de la celebracion del Claustro, e
incluidas en el orden del dia.

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

a) Laactividad general del centro.

b) 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.

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 el recinto

educativo, programadas por el centro.

En aplicacién del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comin, el profesorado no podra
abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro de
Profesorado.



La participacién del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos
se articula fambién a través de su presencia en el Equipo Educativo,
Equipo Téchico de Coordinacién Pedagdgica, Departamentos, Areas y
Grupos de Trabajo del Centro.

A.3.PARTICIPACION DE LOS PADRES y LAS MADRES

La participacion de los padres y madres resulta imprescindible si
tenemos en cuenta que son ellos, en realidad, los principales responsables
de la educacién de sus hijos/as, y que el centro en su conjunto y el
profesorado en particular actdan como corresponsables de esa
educacion por delegacidn de los padres y las madres.

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 éstos constituyen derechos de las familias,
complementado con la obligacién de colaborar con el instituto y con el
profesorado, especialmente en la educacién secundaria obligatoria.

Esta colaboracién se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del
instituto.

d) 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.

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

f) Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del
alumnado participan en el gobierno del centro con cinco
representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos
democrdticamente elegidos, y uno por designacion directa de la
AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este
organo colegiado.

g) Otras vias de participacién son a través de la Asociacién de Padres y
Madres; la funcién tutorial y los Padres y Madres Delegados.



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

De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 5 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, las asociaciones de madres y padres del
alumnado tendrdn las finalidades que establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se considerardn, 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.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en

la gestion 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, a que se refiere el articulo
126 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion en Andalucia.

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

El Equipo Directivo facilitard la colaboracion con las asociaciones de
madres y padres del alumnado y la realizacidn de acciones formativas en
las que participen las familias y el profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la
realizacién de las actividades que les son propias, a cuyo efecto, se
facilitarda 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 elaboracion del
proyecto educativo del centro y de la programacion general anual.

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

c) Informar a todos los miembros 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 realizacidn, con el objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a
peticion de este.



f) Elaborar propuestas de modificacion del R.O.F.

g) Formular propuestas para la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares que, una vez, aceptadas, deberdn
figurar en la programacién general anual, asi como colaborar en el
desarrollo de las mismas.

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de
los mismos realice el Consejo Escolar.

i) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones,
asi como de los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro. Recibir informacion sobre los libros de
texto y los materiales diddcticos adoptados por el centro.

j) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

k) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que
establezca el Consejo Escolar.

Coincidiendo con la reunién de padres y madres de principio de cada curso
escolar, el tutor o ftutora promoverd el nombramiento del delegado o
delegada de padres y madres, elegido/a por ellos mismos, de forma
voluntaria, entre los presentes. En el supuesto de que no hubiese ningin
candidato/a que se presente de forma voluntaria, se elegird por sorteo
entre todos los padres y madres del grupo, incluidos los no asistentes.

El nombramiento tendra cardcter anual, por curso académico.

Sus funciones serian:

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo,
recogiendo sus inquiefudes, intereses y expectativas y dando
traslado de los mismos al profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de
sus derechos y obligaciones.

c) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la
actividad docente en el grupo y en el cenftro e impulsar su
participacion en las actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del
alumnado con el tutor o tutora del grupo y con el resto del
profesorado que imparte docencia al mismo.



e) Facilitar la relacién entre las familias del alumnado del grupo vy el
equipo directivo, la asociacién de padres y madres del alumnado y
los representantes de este sector en el Consejo Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el
centro para informar a las familias del alumnado del grupo y para
estimular su participacién en el proceso educativo de sus hijos e
hijas.

g) Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio
alumnado del grupo o entre éste y cualquier miembro de la
comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos,
disponga el plan de convivencia.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos
educativos y de convivencia que se suscriban con las familias del
alumnado del grupo.

A.4|lA PARTICIPACION DFL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El Personal de Administracién y Servicios del Centro podrd
participar también en la gestion y organizacion del centro a través de su
representacion en el Consejo Escolar.

Este personal se reunird con el Equipo Directivo a principios de
cada curso académico para organizar los detalles de funcionamiento del
curso. Estas reuniones podrdn hacerse sectorialmente con cada uno de
los colectivos que componen el Personal de Administracion y Servicios a
lo largo del curso, en horario que permita la asistencia de todos.

Este colectivo podrd solicitar a la direccion la celebracion de
reuniones que permitan analizar su problemdtica particular y blsqueda
de soluciones.



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

Una vez definidos en su contexto los cauces de participacion de
los distintos sectores de la comunidad educativa, se van a establecer una
serie de criterios que permitan a los distintos drganos colegiados y de
coordinacion docente, dar a conocer la forma en que se adoptan las
decisiones asi como su contenido, especialmente en las cuestiones que
afectan al colectivo de familias y alumnado.

Hay aspectos o procesos en los que se establece la participacién
del alumnado y de las familias y donde es especialmente relevante la
transparencia en la toma de decisiones. Los procedimientos de
participacion estardn recogidos en los correspondientes apartados del
Proyecto Educativo. Sin embargo, procede disponer los mecanismos y
estrategias para que el alumnado y las familias conozcan cudles son estos
procedimientos. A continuacion se incluye el desarrollo de estos:

B.1. PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS
FAMILIAS CONOZCAN QUE HAN DE RECIBIR
INFORMACION SOBRE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE LAS DISTINTAS AREAS, MATERIAS O MODULOS,
LOS CRITERIOSDEPROMOCIONYDETITULACION

Al inicio del curso, serd el profesorado el que informard por
escrito al alumnado sobre cudles son los objetivos y contenidos de cada
una de las materias, incluidas las materias pendientes, la metodologia a
utilizar, las competencias clave y los criterios de evaluacién que son de
aplicacion para la evaluacion de los aprendizajes.

Sera el tutor/a el que informe a los padres y a las madres en la
reunién de principio de curso sobre cudles son los criterios generales y
procedimientos de evaluaciény de promocién. En 4° curso ESO el tutor/a
también informard a los padres, a las madres y a los/las alumnos/as
sobre cuales sobre los criterios de titulacion.



B.2. PROCEDIMIENTO PARA QUE LAS FAMILIAS
CONOZCAN QUE HAN DE RECIBIR INFORMACIONSOBRE
EL ALUMNADO

Durante el curso escolar, las familias podran tener informacion
referente a su hijo/a, previa cita, a través de la hora semanal de tutoria
a padres y madres del tutor/a.

B.3. PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS
FAMILTAS CONOZCAN QUE HAN DE SER OIDOS EN UN
MOMENTO PREVIO ALA OMA DE DECISIONES

Al finalizar cada uno de los cursos de la etapa de Educacion
Secundaria Obligatoria y como consecuencia del proceso de evaluacion,
el Equipo Docente, de forma colegiada, tomard las decisiones
correspondientes sobre la promocién y/o titulacién del alumnado al curso
siguiente, con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.
Cuando se prevea que la decisién pueda ser la no promocion /titulacién o
cuando se considere la conveniencia o no de la permanencia de un afio mads
en un curso, el tutor/a citard mediante notificacion fehaciente al
intferesado/a para llevar a cabo el trdmite de audiencia. Asimismo
recabarad por escrito la opinion del alumnado o de sus padres o tutores
legales en el caso de que éste sea menor de edad.

En primer y cuarto curso de educacion secundaria obligatoria,
respecto a la decisién de exencién de cursar la materia optativa en 1° de
ESO y una de las materias del bloque de asignaturas especificas en 4°
de ESO, con objeto de seguir un programa de refuerzo de materias
instrumentales bdsicas. Visto el informe de trdnsito en 1° de ESO, el
Consejo Orientador en 4° de ESO y eleccidn en la matricula, el/la
alumno/a serd matriculado en refuerzo de las materias instrumentales o
bien cursard otra materia optativa atendiendo a sus necesidades. Una
vez que el centro haya realizado la Evaluacién Inicial, el/la alumno/a
podrd ser cambiado de materia (refuerzo educativo u otra optativa) si
el Equipo Educativo lo cree conveniente. Jefatura de Estudios realizard
dicho cambio en la matricula del alumno/a, habiendo sido oidos el alumno
o alumna, el padre o la madre o la persona que representa la futela legal.

En educacién secundaria obligatoria, respecto a la decisién de que
el alumno o alumna se incorpore a un programa de compensatoria o a un
programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento. En la 2% y 3°
evaluacién cuando el progreso de un alumno/a no sea el adecuado, serd el



Equipo Educativo coordinado por quien ejerza la tutoria, quienes
valorardn la conveniencia de proponer su incorporacién a un programa de
compensatoria o de PMAR. La incorporacion al programa requerird el
informe correspondiente del Departamento de Orientacién del centroy
se realizard una vez oido e informado al alumno/a y su familia. Si la
familia estd de acuerdo con la incorporacion del alumno/a a dicho
programa, firmard un

documento donde se refleje su conformidad. A la vista de las
actuaciones realizadas, la persona titular de la Jefatura de Estudios,
con el visto bueno del Director/a del centro, adoptard la decision que
proceda.

En educacidn secundaria obligatoria, respecto a la decisién de que
la escolarizacién del alumnado con necesidades educativas especiales con
adaptacién curricular significativa pueda prolongarse un afio mds. Se
realizard al final de la etapa Educacién Secundaria Obligatoria en la
evaluacion final. El equipo docente, asesorado por el departamento d
Orientacion, oido el alumno o alumna y su padre, madre o tutores legales,
podrd adoptar la decisién siempre que favorezca la obtencion del titulo
de ESO o de la misma se deriven beneficios para su desarrollo personal
o su socializacién.

Cuando se prevea que pueda darse esta situacion el tuto/a citara
mediante notificacion fehaciente al interesado/a para llevar a cabo el
trdmite de audiencia. Asimismo recabard por escrito la opinién del
alumno o alumna y de su padre, madre o futores legales en el caso de que
éste sea menor de edad.

B.4. PROCEDIMIENTO POR EL QUE SE VA A INFORMAR
AL ALUMNADO Y A SUS FAMILIAS SOBRE EL MODO DE
PROCEDER EN EL CASO DE QUE DESEEN FORMULAR
RECLAMACIONES  SOBRE LAS  CALIFICACIONES
OBTENIDAS A LA FINALIZACION DE CADA CURSO, AST
COMO SOBRE LA DECISION DE PROMOCION O
TITULACION

Una vez realizada la entrega de notas al final del curso, se
informard tanto en los boletines de notas como en el tablén de anuncios
del centro de que hay un plazo de 48 horas para formular reclamaciones
a dichas calificaciones e igualmente a la decisién de promocidn y
titulacion. Serdn los Departamentos o el Equipo Educativo
respectivamente los que resuelvan dicha reclamacidn. En el caso de que



la familia o el alumno/a no estén de acuerdo con dicha resolucién se podrd
llevar a instancias superiores (Delegacidn).

Previamente a la revisién de calificaciones en primera y segunda
instancia, se podra solicitar aclaraciones al profesorado responsable de
las distinfas materias, sobre su proceso de aprendizaje y las
evaluaciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones obtenidas.

Igualmente se podrd acceder a los documentos de evaluacién del
alumno/a o alumna previa solicitud de copia de exdmenes mediante
escrito argumentado explicitando los documentos solicitados.

B.5. PROCEDIMIENTO POR EL QUE SE VA AINFORMAR A
LAS FAMILIAS SOBRE LA POSIBILIDAD DE SUSCRIBIR
COMPROMISOS DE CONVIVENCTIA CON EL CENTRO
DOCENTE Y EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR

Jefatura de Estudios o el tutor/a realizard un frdmite de
audiencia para dar informacién a la familia del alumno/a sobre el
comportamiento de éste en el centro. Una vez informados se firmard un
documento donde quede constancia de los compromisos de convivencia
que se van llevar a cabo por las dos partes, tanto la familia y alumno/a
como el centr odocente.

B.6. PROCEDIMIENTO POR EL QUE SE VA AINFORMAR
AL ALUMNADO Y A LAS FAMILIAS SOBRE:

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

- La existencia de un trdmite de audiencia a la familia
previo a la imposicion 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), ¢) y d) del articulo38.1delDecreto327/2010.

— La posibilidad de que el padre, la madre o los
representantes legales del alumnado podrdn presentar
reclamacién a la correccién 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.




- La posibilidad de que el padre, la madre o los
representantes legales del alumnado podrdn presentar
solicitud de revision por el Consejo Escolar de las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora en
relacién con las conductas a que se refiere el articulo 37 del
Decreto 327/2010.

En la reunion grupal de tutoria que se realiza a principio de cada
curso, el tutor/a de cada grupo informard a las familias sobre la
existencia del Plan de Convivencia del centro en el que estdn recogidas
una serie de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia, asi como de las posibles correcciones o medidas
disciplinarias que se pueden imponer por dichas conductas. Asimismo se
les informard de que cuando la correccién o medida disciplinaria a
imponer sea la suspension del derecho de asistencia al centro o
cualquiera de las contempladas en las letras a), b), ¢) y
a) del articulo 38.1 del Decreto 327/2010, se dard audiencia a sus
padres, madres o representantes legales. En dicha reunion del tutor/a o
Jefatura de Estudios con la familia se informard sobre los partes del
alumno/a, asi como su comportamiento disruptivo en el centro docente.
En el caso de que la familia no se presentard a dicha audiencia, la
informacidn sobre la conducta del alumno se le hard llegar a través de
correo certificado con acuse de recibo.

En esta misma reunidn, también se informard a las familias de la
posibilidad de presentar en el plazo de dos dias lectivos contados a
partir de la fecha en que se comunique el acuerdo de correccion o medida
disciplinaria, una reclamacion contra la misma, ante quien la impuso.

En la segunda quincena de septiembre, los ftutores o tutoras de
cada grupo, informardn al alumnado sobre la existencia del Plan de
Convivencia del centro en el que estdn recogidas una serie de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, asi como de
las posibles correcciones o medidas disciplinarias que se pueden imponer
por dichas conductas. Asimismo se les informard de que para la
imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas
serd preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna.

Todas las actuaciones referentes a la convivencia se encuentran
detalladas en el Plan de Convivencia del centro.

B.7. PROCEDIMIENTO POR EL QUE SE VA AINFORMAR A
LAS FAMILTAS SOBRE EL PROCESO DE




ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

En lo que se refiere a este proceso, la nhormativa prevé los
momentos y los medios utilizados para dar publicidad de las vacantes
existentes, de los criterios de admisién, los procedimientos y fechas
para reclamaciones, etc. Dicha informacion se podrd encontrar en el
tablén de anuncios del centro y en Secretaria. Con ello se facilitara que
todas las familias puedan hacer valer sus derechos en ftiempo y forma,
al tener la informacion suficiente para poder actuar en defensa de los
mismos.

Respecto al funcionamiento de los organos colegiados y los
organos de coordinacién docente, procede explicitar procedimientos que
garanticen la transparencia y la informacién de las decisiones tomadas.
Asi, se pueden considerar:

B.8. PROCEDIMIENTO PARA DEJAR CONSTANCIA DE
LAS DECISIONES DE LOS ORGANOS QUE
CORRESPONDAN. MEDIANTE SU REFLEJO EN ACTA

. De cada sesién que celebre un érgano colegiado se levantard acta por
el/la Secretario/a, que especificard necesariamente los asistentes, el
orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiempo en que
se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos adoptados.

. En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del érgano,
el voto contrario al acuerdo adoptado y los motivos que la justifiquen o
el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene
derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular
voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se
incorporard al texto aprobado.

. Las actas se aprobardn en la misma o en la siguiente sesién, pudiendo no
obstante emitir el Secretario certificacion sobre los acuerdos
especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion
del acta. En las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con
anterioridad a la aprobacién del acta se hard constar expresamente tal
circunstancia.



B.9. PROCEDIMIENTO PARA QUE LAS DECISIONES
ADOPTADAS EN CLAUSTRO O CONSEJO ESCOLAR SEAN
CONOCIDAS POR LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA, SEGUN CORRESPONDA

Los acuerdos adoptados en Consejo Escolar serdn comunicados a
los distintos sectores de la comunidad educativa por sus representantes
en dicho drgano.

Cuando el Equipo Directivo considere que es necesario por la
naturaleza de la decision adoptada, o bien a peticién del propio Consejo,
la dard a conocer a alguno o a todos los sectores de la comunidad
educativa por medio de alguno de los diferentes medios de que dispone:
carta a los interesados, circular, tablén de anuncios, pdgina web del
centro, e-mail, sms, etc.

Los acuerdos de Claustro seran comunicados, cuando asi proceda,
a los diferentes sectores de la comunidad educativa, a través de los
documentos propios del centro, o bien, si fuese necesario, a tfravés de
las vias citadas en el parrafo anterior, a través de las tutorias, etc.

B.10. PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS DECISIONES
ADOPTADAS POR EL EQUIPO DIRECTIVO, EN EL EJERCICIO
COLECTIVO E INDIVIDUAL DE SUS COMPETENCIAS

Dicha informacion se dard a través de las reuniones de ETCP,
Claustros, comunicados y correo electrénico.



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

C.1.LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estdn
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
localizacion y el uso compartido de los mismos.

Los recursos materiales existentes estdn situados fisicamente en
los departamentos diddcticos, 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 utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso al
responsable de los mismos en funcidn de su ubicacion.

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 conllevard la reposicién de lo dafiado o la contraprestacion
econdmica correspondiente,

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control
establecidos para evitar dafios, pérdidas o uso inadecuado de los medios
materiales existentes.

C.2.ESPACIOS Y 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 estdn destinados a la docencia.

El acceso a estos espacios y aulas estd controlado por medio de
llaves diferenciadas del resto de dependencias, sélo 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
esporddica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

1. Salén de Usos Mdiltiples (SUM).
2. Biblioteca.



3. Laboratorio de Fisica y Quimica y de Ciencias de la
Naturaleza.

4. Aulas especificas Tecnologia: Informdticay Taller.

5. Aulas T.I.C fijas o méviles.

6. Polideportivo e instalaciones deportivas del centro.

7 . Aula de Dibujo y de Educacion Pldstica y Visual.

8. Aula de Mdsica.

9. Aulas o espacios especificos Ciclos Formativos: Taller
Agrario, Vivero y Finca.

Se utilizard para todos los actos institucionales, pedagdgicos,
lddicos, informativos,.. que se desarrollen en el Instituto y que sean
programados por los diferentes colectivos que forman parte de él.

También se podrd utilizar para la realizacion de exdmenes y
pruebas al alumnado, atendiendo a las normas de utilizacion de este
espacio, siempre que no esté ocupado con otros actos.

La Direccidn del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra
también autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Instituto. Su
utilizacion deberd tener como objetivo la realizacion de actividades
educativas, culturales u otras de cardcter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la educacién y respeten los
principios democrdticos de convivencia.

Las normas de utilizacién de este espacio son las siguientes:

e Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Usos Mdltiples
deberd 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.

e Para las actividades propias del centro, la persona responsable
deberd ser necesariamente un profesor o profesora del mismo.

e Para las actividades ajenas al centro, la Direccién asignard la
responsabilidad a la persona solicitante del Salén de Usos
Mdltiples o a quien esta designe.

e Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargarad de
realizar la reserva de esta dependencia en el cuadrante
establecido al efecto en la Sala de Profesores del centro. Si la



actividad fuera ajena al centro, la Direccidn serd la encargada de
ello.

e A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera
alguna deficiencia en el estado del Salén de Usos Mdltiples, la
persona responsable deberd comunicarlo con inmediatez al
miembro del equipo directivo presente en el centro.

e No se realizard ninguna actividad en el Salén de Usos Mdltiples
que no esté previamente recogida en el cuadrante de reserva.

e Los conserjes sélo proporcionardn la llave del Salén de Actos a la
persona responsable de la actividad.

e Al férmino de la actividad, el profesorado o la persona
responsable entregard a los conserjes la llave del Salén de Usos
Mdltiples, y devolverd cualquier otro elemento complementario
solicitado: megafonia, mando del cafidén, cable alargadera,
ordenador portatil, etc.

e También se usard como aula de desdoble en caso necesario.

La biblioteca debe desempefiar fundamentalmente las funciones de
zona de estudio, lectura y consulta, lugar para hacer los préstamos en el
recreo y para albergar los libros. También se usa en horario vespertino como
aula de ESPA.

Existe un inventario general de todos los libros del centro, depositado
en la misma Biblioteca (por autores y por titulos). Dicho catdlogo se ird
actualizando anualmente y puede consultarse en la pdgina web del centro.

La Biblioteca se usard en los recreos para el servicio de préstamos y
de estudios de los/as alumnos/as. Puede usarla cualquier profesor previa
peticion propia. También por sus dimensiones es el lugar donde se celebran
los claustros y las reuniones de equipo técnico, y cualquier evento que
requiera un espacio de esas dimensiones, como lecturas poéticas, pequefias
representaciones, exposiciones, etc.

La Biblioteca durante los recreos tiene unas normas especificas, a la
vista de todo el mundo. El alumno que las incumpla serd expulsado de la
misma.

Al finalizar el curso se revisardn los libros prestados, comunicando a
los/as alumnos/as su pronta devolucion en el plazo maximo de cinco dias.
Fondos Bibliogrdficos.

Los fondos de la biblioteca estdn constituidos por:



e Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los
diversos departamentos.

e Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

e Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estdn divididos en dos grupos, los contenidos en la
propia Biblioteca y los depositados en los departamentos para uso y
consulta de los profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deben registrarse
en el 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 biblioteca contara con un presupuesto anual para la adquisicién
de libros nuevos y renovacion de otros.

La adquisicion de libros deberda hacerse en funcion de las
necesidades del alumnado y de las sugerencias de los departamentos.
Para ello, los departamentos realizardn sus propuestas en el marco del
ETCP y el Equipo Directivo atenderd esas propuestas de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

Todo/a alumno/a que desee consultar un libro en la Biblioteca debera
atenerse a las normas siguientes:

e Solicitard de la persona encargada, el libro o libros que desee

consultar, en el recreo.

e Los libros, una vez consultados, deberd ser entregados a la

persona encargada.

Todo/a alumno/a que desee buscar informacién en Internet podrd
pedir portdtiles al profesor encargado, que se encuentra para tal uso en
el armario de la Biblioteca, asi como un libro para su control, donde se
apuntan todos los préstamos.

Los/as alumnos/as que acudan a la Biblioteca deberdn estar en
silencio, no podrdn comer en ella, ni tener ningln comportamiento que
impida el estudio del resto de alumnos que se encuentre alli.

Todo/a alumno/a que desee tomar en préstamo un libro debera
atenerse a las normas siguientes:



e La concesién de préstamos se hard en el recreo.

e El plazo de préstamos es de 15 dias, prorrogables otros 15 mds,
siempre que no haya sido solicitado el libro por otro usuario. Cada
usuario puede sacar un ejemplar, si se trata de alumnos/as o
padres/madres, y tres si se trata de un profesor/a del centro.
Para realizar la renovacion del préstamo es necesaria la
presentacion del libro y solicitarla expresamente.

e Quedan excluidos de préstamo fuera de la biblioteca los manuales
y enciclopedias, y todo el material que esté registrado en el
programa ABIES como no prestable.

e El incumplimiento de los plazos se sancionard con la retirada
provisional o definitiva del derecho a préstamo.

e El usuario se compromete a hacerse cargo de la reposicion de los
ejemplares que haya extraviado, o a la reparacion de los
desperfectos provocados en los libros. La negativa a ello serd
considerada como conducta contraria a las normas de convivencia
a los efectos correctores que correspondan.

La persona responsable de la Biblioteca es la Coordinadora del Plan
de Lectura y Biblioteca, serd designada por la Direccion del centro y
actuard bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

Le corresponden siguientes competencias:

e Velar por el buen funcionamiento y uso de la Biblioteca.

e Elaborar el plan de uso de la biblioteca escolar.

e Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la
biblioteca y canalizar sus demandas.

e Realizar el tratamiento técnico de los fondos asi como la seleccion
y adquisicién, atendiendo a las propuestas, peticiones del
profesorado y de los otros sectores de la comunidad educativa.

e Dar informacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos
adquiridos.

e Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacién de los
espacios y los tiempos.

e Recoger, tratar y difundir la informacion pedagdgica y cultural.

e Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el
alumnado.

e Atender alas personas usuarias de la biblioteca durante las horas
asignadas para esta funcion en el horario individual.



Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en las
habilidades de uso de la informacién.

Coordinar el equipo de apoyo para desarrollar el programa anual
de trabajo de la biblioteca escolar.

Coordinar en lo referente a horarios de la Biblioteca, trabajo a
realizar, criterios a aplicar, atencidn a los alumnos/as, etc.
Aportar al equipo de autoevaluacién los datos mds 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.

Durante su estancia en el laboratorio, el alumnado estard siempre
acompaiado de un profesor/a.

El alumnado deberd incorporarse a clase con puntualidad, puesto
que es en los primeros minutos cuando se dan las instrucciones
precisas sobre el desarrollo de la actividad.

El profesor/a nombrard, con cardcter permanente o periédico, a
los/as encargados/as de cada grupo.

El material de laboratorio estd colocado en los armarios, por lo
que, antes de comenzar la clase, los encargados de cada curso
deberdn revisar dicho material. Si faltara algo, estdn obligados a
comunicarlo al profesor o profesora correspondiente. En algunas
prdcticas y trabajos de laboratorio, el material de laboratorio ya
estard colocado en las mesas previamente por el profesor/a.

El material existente en el laboratorio es de uso de todo el
alumnado, por lo que sus usuarios estdn obligados a cuidarlo,
respetando las mesas de trabajo e instrumental a su disposicidn,
siguiendo las instrucciones del profesorado. En caso de
desperfecto negligente deberd repararlo o comprar otro nuevo.
La existencia en el laboratorio de sustancias y material
potencialmente peligrosos obliga a guardar toda precaucién y
cuidado en su uso. Es por ello que el alumnado se abstendrd de
utilizarlas sin permiso del profesor/a a su cargo.

Las mesas de trabajo tienen instalacion eléctricay no deben ser
conectadas sin el permiso del profesor/a.



En funcidn de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales
que deberdn ser adquiridos por el alumnado.

Es preciso llevar siempre el cuaderno de laboratorio, calculadora,
material para escribir u otros que se estimen necesarios para el
desarrollo de la practica.

En la zona de manejo de reactivos y de la vitrina con campana
extractora de gases solo podrd haber una persona trabajando y
una esperando.

Cada alumno/a es responsable de dejar limpio y ordenado el
puesto donde ha trabajado, asi como de limpiar el material
utilizado y colaborar con el profesor en el almacenaje del mismo.
Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de
seguridad y funcionamiento del laboratorio.

Haz caso siempre de las indicaciones del profesor/a.

Deja las prendas de abrigo y las mochilas fuera del laboratorio, si
es posible, o déjalas debajo de las mesas de trabajo.

Mantén el drea de trabajo limpia y ordenada durante las prdcticas.
No consumas alimentos ni bebidas dentro del laboratorio.

Sigue las instrucciones del protocolo de prdcticas.

No juegues ni corras dentro del laboratorio.

Maneja el instrumental de vidrio con mucho cuidado.

No manipules los instrumentos eléctricos con las manos mojadas.
Lee con atencidn la etiqueta de los frascos de reactivos.

Si el producto quimico entra en contacto con los ojos o la piel,
lavate rdpidamente con abundante agua.

No pipetees nunca con la boca.

No dejes destapados los frascos ni aspires su contenido.

No devuelvas al envase los restos de sustancia no utilizada.
Trabaja con gafas de proteccion y guantes siempre que sea
necesario.

Nunca calientes productos inflamables directamente a la llama,
debes trabajar con ellos siempre lejos de cualquier llama o chispa.
Manipula las sustancias muy voldtiles siempre dentro de campanas
extractoras.

Al calentar tubos de ensayo ho los llenes mds de un tercio o la
mitad de su capacidad, no los mantengas parados encima de la
llama y no orientes la boca del tubo hacia el compafiero/a.



e No accedas al armario de los reactivos ni manipules sustancias sin
el permiso del profesor/a.
e Vierte los residuos en el recipiente adecuado a tal fin.

LOS MAYORES PELIGROS DEL LABORATORIO NO SON EL FUEGO,
LOS PRODUCTOS TOXICOS O LAS DESCARGAS ELECTRICAS, SINO
EL DESCONOCIMIENTO, EL DESCUIDO Y LA FALTA DE
RESPONSABILIDAD.

e El alumnado ha de estar siempre acompafiado por el profesorado
que imparte clase o el de guardia de esa hora.

e En caso de ausencia del profesorado de mdsica, el alumnado de 1°
y 2° de ESO permanecerdn en su aula de referencia con el
profesorado de guardia. El resto de los grupos regresardn a su
aula siempre que la organizacion de los espacios del instituto lo
permitan.

e El material del aula de mdsica podrd ser utilizado para otras
necesidades del centro. Para ello ha de ser solicitado al
departamento de Mdsica con al menos una semana de antelacién a
su uso. Se tendrd en cuenta que no vaya a ser utilizado por este
departamento en el desarrollo de sus clases y actividades. El/la
profesor/a solicitante de dicho material se responsabilizan de su
buen uso, limpieza y orden del material y/o espacios a utilizar.

e Elalumnado tiene la responsabilidad del buen uso de los materiales
y mobiliario del aula, asi como de mantener la limpieza y el orden.
El uso indebido o improcedente de los materiales y el espacio, asi
como su deterioro serd sancionado con la propia normativa del
centro.

e Los materiales del aula de mdsica, equipos informdticos, equipo de
musica e instrumentos musicales nunca podrdn ser usados por el
alumnado sin la supervision del profesorado que le acompafie.

e La puerta del aula de Misica ha de permanecer siempre cerrada
entre clases y al término de la jornada, el profesorado -que
imparte clase alli o esté de guardia- tiene la responsabilidad de
asegurarse de ello al salir con el grupo del aula.



Durante la estancia en el taller, el alumnado estard siempre
acompanado de un profesor.

Es responsabilidad del profesorado del departamento el mantener
el ordeny limpieza del taller.

El alumnado deberd seguir en todo momento las indicaciones del
profesor, ya que al trabajar con herramientas pueden darse
situaciones de peligro para la seguridad. De no ser asi, el
profesor/a tomard las medidas que considere oportunas por la
falta de disciplina.

El alumnado deberd conocer el correcto uso de las herramientas
del taller, no pudiendo destinarlas a otro uso inapropiado. Para las
herramientas que conlleven un riesgo mayor se pedird permiso al
profesor/a para usarlas y se deberdn tomar las medidas de
seguridad necesarias.

Las herramientas estardn colocadas en el panel y a la vista en todo
momento, de forma que todo el alumnado pueda hacer uso de ellas
libremente. Se revisard el panel antes de empezar la clase y
concluida la misma, de forma que se sepa si alguna herramienta
falta al instante.

En caso de que alguna herramienta desaparezca o sea sustraida,
serd el grupo que la haya usado el responsable de este hecho. El
profesorado podrd tomar la determinacion de sancionar al
alumnado/grupo sin asistir al taller durante el tiempo que estime
oportuno.

Se podran definir encargados de revisar los paneles en cada curso,
de manera que ellos sean los que informen si falta algo. En ese
momento se pueden empezar las tareas.

Siempre hay que acudir al taller con el material necesario para
trabajar. En funcion de la disponibilidad presupuestaria y de las
actividades que se vayan a realizar, se informard al alumnado del
material recomendable del que deberad disponer.

Se disponen de armarios para que el alumnado pueda guardar sus
proyectos. El profesorado verificard que no se sustrae material a
otro alumnado, siendo sancionable esta prdctica.

Se evitard siempre que las herramientas sean usadas de forma
libre por parte de cualquier profesor/a ajeno al departamento. En
caso de ser necesarias se pedird permiso al Jefe/a de
Departamento, que lo indicard con una nota en el panel de forma
que el resto esté informado.



e No se permite que ningln profesor ajeno al departamento ni
conserje presten las herramientas al alumnado sin permiso ni
peticién expresa.

e No se permiten juegos ni correr en el taller y mucho menos con
herramientas.

e No estd permitido comer ni beber en el taller, salvo agua.

e No estd permitido el uso de mdviles, salvo indicacion expresa del
profesor para alguna actividad.

e El alumnado debe dejar bien colocadas las herramientas vy
mesas/sillas del taller antes de abandonarlo.

e El taller se dejard limpio y recogido al acabar la clase y antes de
abandonarla.

e El alumnado No debe entrar en la zona del departamento sin
permiso explicito por parte del profesor/a.

Ninglin alumno/a podrd acceder al gimnasio sin la presencia de su
profesor/a.

Es obligatorio el uso de ropa deportiva, y especialmente de calzado
deportivo, pues la utilizacién de otro tipo de calzado puede dar lugar a
lesiones o al deterioro del pavimento.

Los alumnos y alumnas colaborardn con el/la profesor/a en la colocacion
y recogida de materiales.

s obligatorio el cuidado y buen uso del pavimento, paredes,
instalaciones, mobiliario y materiales del gimnasio para evitar que se
rompan o deterioren. Se considerardan conductas contrarias a las
normas de convivencia o, en su caso gravemente perjudiciales para la
misma, el deterioro intencionado de los mismos.

Se prohibe comer y beber en el interior del gimnasio.

Esta prohibido escupir dentro del gimnasio, por ser de mala educacion,
antihigiénico y peligroso.

Se prohibe arrojar papeles u otros objetos al suelo. Utilizar la papelera
del gimnasio.

Los alumnos y alumnas deben avisar a los profesores de Educacidn
Fisica, si se observa en el gimnasio algin problema relacionado con
personas, objetos o instalaciones.



Es utilizar los servicios del gimnasio de tal modo que se
mantengan en el mejor estado posible de limpieza y conservacion.

e Lautilizacion del gimnasio estd reservada para las clases de Educacion
Fisica, actividades deportivas complementarias y actividades
extraescolares programadas por este departamento y/o autorizadas.

e Ante la ausencia del profesorado de Educacién Fisica, queda
terminantemente prohibido para el profesorado de guardia hacer uso
del gimnasio y material deportivo por posibles dafios materiales o
accidentes que puedan ocurrir.

e Los profesores de Educacion Fisica deberdn revisar periddicamente el
buen estado de las instalaciones y mobiliario del gimnasio, debiendo
avisar al secretario/a del centro en caso de encontrar algin peligro o
desperfecto.

e El despacho-almacén de materiales es para uso exclusivo del
profesorado, y estd prohibido su utilizacién por el alumnado si no es
con el consentimiento del profesor/a correspondiente.

e El profesorado de Educacion Fisica deberd revisar diariamente los
grifos, cisternas, luces, etc.

e El profesorado que haya impartido la dltima sesién lectiva de cada dia,
deberd asegurarse que las puertas tanto exteriores como interiores
queden cerradas, asi como las luces apagadas.

e Los profesores de Educacidn Fisica deberdn velar para que se cumplan
las normas arriba citadas.

e Durante el horario lectivo las pistas deportivas serdn usadas
exclusivamente para impartir clases de Educacion Fisica.

e Fuera del horario lectivo y durante los recreos, las pistas deportivas
podradn utilizarse para la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares debidamente programadas y autorizadas.

e En el supuesto de que el profesorado de guardia no pueda atender en
sus aulas a todos los grupos en los que haya faltado su profesor/a
correspondiente, podrdn bajar con el alumnado implicado y utilizar el
patio-pista que no esté utilizando el profesor/a de Educacidn Fisica.

e Esobligatorio el respeto y buen uso de los elementos verticales de las
pistas: porterias, canastas, soportes. Estd terminantemente prohibido
subirse a dichos elementos verticales o provocarles deterioro alguno.



Estd prohibido arrojar a las pistas y alrededores papeles, desperdicios,
piedras, u otros objetos; tanto por higiene como para evitar resbalones
y caidas. Las papeleras y los contenedores son para utilizarlos.

Esta prohibido escupir en las pistas por ser antihigiénico y de mala
educacion; ademds puede propiciar resbalones y caidas peligrosas.

El alumnado, cuando esté utilizando las pistas, tiene que avisar al
profesor de clase o de guardia de recreo, cuando algun balén salga del
recinto del centro, o quede atrapado en algln elemento arquitecténico,
o en las ramas de un drbol. Es el profesor o profesora el que decidird
la solucién mds segura para recuperarlo.

Los/as alumnos/as deben avisar a los profesores de Educacion Fisica,
si se observa algln problema en las pistas relacionados con personas,
objetos o instalaciones.

Se considerardn conductas contrarias a las normas de convivencia o,
en su caso gravemente perjudiciales para la misma, el deterioro
intencionado de las pistas, causar daios en porterias u otro tipo de
mobiliario deportivo, hacer pintadas en pistas o paredes, y en general,
el uso malintencionado o negligente del mobiliario e instalaciones.

Los profesores de Educacién Fisica deberdn revisar periédicamente el
buen estado de las instalaciones y elementos verticales de las pistas,
debiendo avisar al secretario/a del centro en caso de encontrar algun
peligro o desperfecto.

Los profesores de Educacién Fisica, y el profesorado de guardia de
recreo, deberdn velar para que se cumplan las normas arriba citadas.

Para una utilizacion apropiada de los recursos informaticos en las

clases es necesario el establecimiento de unas normas bdsicas. De su
correcto seguimiento dependerd que el equipamiento TIC de nuestras
aulas ftenga un uso verdaderamente educativo y ftermine el curso en
optimas condiciones, con el fin de poder ser utilizado por sucesivas
promociones de alumnos/as.

Protocolo de uso de los ordenadores en aula fijas.

1. Los ordenadores sdlo se encenderdn por indicacién del profesor/a

responsable, y en ningin momento podrdn estar funcionando sin el
consentimiento de este.



2. Los alumnos/as deberdn hacer el uso del ordenador que el profesor/a
les indique oportunamente durante la clase, absteniéndose de darle
otro uso distinto al requerido en ese momento.

3. Los equipos deberan mantener la configuracion original de paneles,
fondos, etc. que sélo podrdn ser alterados en casos puntuales y
siempre con conocimiento del profesor/a responsable.

4. El profesor/a dispondra de una llave para abrir el cuadro de
interruptores de proteccién situado en la pared cercana al puesto del
profesor y habilitar el funcionamiento de los equipos informdticos con
los interruptores correspondientes en caso necesario.

5. Cuando se utilicen los equipos informdticos el profesor/a instara al
alumnado a que comprueben el estado de los interruptores de cada
puesto, situados debajo de las mesas (dos a cada lado). Estos
mecanismos deben estar desplazados del siguiente modo: hacia la izquierda
los situados a la izquierda y hacia la derecha los situados a la derecha de los
puestos en su posicion de encendido (ON). Para apagar los interruptores
diferenciales, los que llevan un boton de test, nunca se accionard la palanca
y siempre deberd hacerse utilizando los botones test. El resto de
interruptores se apagardn accionando la palanca. Para encenderlos siempre
se accionara la palanca en el sentido indicado anteriormente. Si el tutor/a
lo ve conveniente, podrd encargar a un alumno/a que asista al profesor/a en
esta funcion.

6. Nunca se deben accionar los interruptores cuando no se utilicen los
ordenadores o cuando éstos estén en funcionamiento.

7. Debido al tipo de instalacion del aula, es imprescindible que los
puestos situados junto a las ventanas, tengan encendidos todos sus
interruptores, porque éstos suministran la sefial de red (conexion a
Internet y al servidor de contenidos) al resto de puestos de cada fila.

8. El profesor/a controlard que todos los ordenadores queden apagados.
Cuando se haga uso de los equipos, el profesor/a apagard los
interruptores del cuadro de proteccidn, colocdandolos en su posicién
de desconexion (todos hacia abajo) antes de salir del aula al terminar
la clase, incluso cuando en la siguiente hora vayan a utilizar los
equipos. De este modo se evitard que los ordenadores estén
encendidos en los cambios de clase. Hay que tener en cuenta que los
interruptores con botén test deben apagarse pulsando éste y no
accionando la palanca hacia abajo.

9. Por motivos de higiene se recomienda al alumnado usuario de aulas
maviles que traigan su propio raton USB para facilitar el trabajo con
los equipos, siempre que los requiera la ftarea o lo aconseje el
profesor/a.

10. El alumno comprobara al inicio de la clase, el estado del puesto que



ocupa, tanto del mobiliario como del equipo informadtico, incluida su
configuracién estdandar en cuanto al escritorio, salvapantallas, etc. Si
hubiera alguna anomalia, deberd comunicarla al profesor.

11. Se prohibe la instalacion de programas, juegos y en general, de
cualquier tipo de software.

12. Se tomard medidas sancionadoras hacia el alumno que, actuando de
forma premeditada, provoque fallos o modificaciones en el sistema
software o hardware de alguno de los equipos.

13.En caso de que se produzca la ausencia de un profesor, el profesorado
de guardia determinard el uso de los ordenadores y serd el
responsable del uso que del mismo que se hagan.

La dotacién inicial del centro es de 3 carros y 60 ordenadores
portdtiles. Debido al continuo uso durante afios se han ido deteriorando. Los
carros estan numerados al igual que cada uno de los ordenadores. Este curso,
disponemos de:

CARRITO N° de ordenadores
1 15

2 14

3 Pendiente

Protocolo para su uso:

1. El profesorado deberd anotar su peticién de uso con antelacién en el
cuadrante que estard en conserjeria.

2. Serdn los conserjes los encargados de tramitar las peticiones, facilitar
su traslado a las diferentes aulas y gestionar la apertura y cierre de
los carros.

3. El profesorado usuario serd el responsable de supervisar mediante el
cuaderno de uso e incidencias (cada carro tiene su propio cuaderno que
deberd cumplimentarse cada una de las horas que se use). El
profesorado debe cerciorarse de que, al finalizar la sesion, cada equipo
queda conectado al cable de carga de baterias en su bandeja
correspondiente.



Se habran de observar las siguientes normas bdsicas de uso:

e Solamente se encenderdn con la indicacion de un profesor.

e Al finalizar su uso, el profesor es el encargado de asegurarse que
estd apagada, al igual que el ordenador de la mesa que ha podido
servir para su control.

e Corresponde al grupo de la clase que la pizarra esta en perfecto
estado.

Toda aquella incidencia TIC producida en cualquier aula deberd ser
comunicada al Coordinador TIC mediante un parte de incidencia disefiado
al efecto, donde se especificard el lugar de la incidencia, la causa de la
incidencia, etc.

La plataforma Moodle es un sistema de ensefianza disefiado para crear
y gestionar espacios de aprendizaje online. El enlace de la moodle de nuestro
centro es:

http://redcentros.ced.junta-andalucia.es/centros-tic/14005560/moodle2/

Formardn parte de este entorno virtual un administrador (jefatura de
departamento tic), profesorado y alumnado. Cada uno de ellos entrardn con
una cuenta de usuario y contrasefia.

El punto fuerte de Moodle es su versatilidad. Es posible:

Gestionar usuarios, accesos y roles.

Crear cursos para cada asignatura.

Gestionar recursos diddcticos y actividades de formacion.
Controlar y hacer seguimiento del proceso de aprendizaje del
alumnado.

Evaluar al alumnado.

Generar informes.

AN

AN


http://redcentros.ced.junta-andalucia.es/centros-tic/14005560/moodle2/

El alumnado siempre deberd estar acompafiado por un profesor
durante su estancia en el aula.

El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, para recibir
las instrucciones adecuadas para el desarrollo de la actividad y evitar
la interrupcién de la explicacién del profesor/a.

En los cursos de Primer Ciclo de ESO, el alumnado debe acompafiar al
profesor/a desde su clase habitual hasta las aulas de Dibujo o
Plastica.

El alumno/a deberd trabajar en clase sin molestar a sus
compafiieros/as.

En el aula de Pldstica existen mdquinas especialmente peligrosas
(hornos), que obligan al alumnado a guardar la mdxima precaucion.
Todo el alumnado deberd conocer las medidas de seguridad respecto
a estas mdquinas y quedard terminantemente prohibido acercarse a
ellas o manipularlas sin la presencia y autorizacién del profesorado a
cargo del grupo. Esta prohibicion queda extendida incluso a los
periodos en los que la maquinaria peligrosa no se esté utilizando.

El alumnado estd obligado a mantener el aula en perfectas
condiciones, comenzando por no tirar papeles u otros al suelo o
dejarlos debajo de las mesas.

Queda terminantemente prohibido comer en las aulas.

Las mesas de trabajo deben quedar siempre limpias y bien colocadas.
En el aula de Dibujo no se deben manipular las mesas para variar el
dngulo de las tablas, salvo que el profesor/a dé permiso para ello.
Las sillas o banquetas deben quedar siempre limpias y bien colocadas,
a ser posible elevadas sobre la mesa y especialmente en la dltima hora
de clase del aula en la jornada, para facilitar la limpieza del suelo al
equipo de mantenimiento y limpieza del centro.

Todos los objetos de las aulas deben ser conservados y respetados, y
por motivos de seguridad, se incluyen especialmente los elementos de
uso especifico, decorativos o informativos (cuadros, tablones de
corcho, modelos de escayola, vasijas de cerdmica y otros materiales).
Las aulas de Dibujo y Pldstica estdn dotadas de piletas de agua. El
alumnado deberd mantener siempre en perfectas condiciones las
piletas de agua, para lo que procurard no atascarlas con papeles u
otros materiales, limpiard los restos que queden depositados y cerrard el
grifo cuando haya terminado de utilizarlas. Si se observa un problema de
atasco o el grifo no funcionara correctamente, se lo comunicard
inmediatamente al profesor/a.

Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad



y funcionamiento del aula, que estardn siempre visibles en un lugar
adecuado para su consulta.

El alumnado que haya utilizado algdn material comin de clase deberd
colocarlo en su lugar al terminar la sesién de trabajo, o en su defecto
entregarlo al profesor/a.

El alumnado se abstendrd de abrir o cerrar persianas y/o ventanas
del aula si no es con expresa autorizacion del profesor/a.

El alumnado deberd abandonar las aulas por la puerta principal de las
mismas, absteniéndose de hacerlo por las puertas secundarias, que se
utilizardn en caso de evacuacién por causa justificada.

El alumnado no impedird el paso por las puertas del aula con objetos
o mobiliario de clase (mochilas, papeleras, banquetas o sillas, mesas,
etc.), por motivos de seguridad ante casos de emergencia.

En las aulas hay un ordenador de uso habitual del profesor/a que no
podra ser utilizado por los alumnos/as sin la supervisién y el permiso
expreso del profesor/a. Estos aparatos tienen partes peligrosas que
no deben ser manipuladas por el alumnado en ningtn caso.

El profesorado estd obligado a comunicar cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en las aulas.

Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden
de las aulas.

Si algln profesor/a del drea utiliza algin material fuera de las aulas,
deberd devolverlo lo antes posible. En caso de préstamo de materiales
o recursos a profesorado de otras dreas, se consignard el préstamo
en un documento o cuaderno, con especial mencion a la fecha de
entrega y devolucion, y nombre del profesor/a que solicita el
préstamo, drea y profesor/a que entrega el material. El profesorado
que solicita el préstamo devolverd el material lo antes posible.

El profesorado deberd asignar los puestos de trabajo como crea
conveniente y segln su criterio diddctico entre su alumnado de clase.
En cualquier caso deberd establecer la forma de que el alumnado
cuide y mantenga el puesto asignado en perfectas condiciones, siendo
responsabilidad del profesor/a que se cumplan estas condiciones.

Se respetara el horario de ocupacién de las aulas de Dibujo y Pldstica
establecido por los componentes del Departamento y la supervisién
de Jefatura de Estudios. Este horario se establecerad a principios de
cada curso siempre que puedan existir conflictos de ocupacién por
necesidades de horario general, prevaleciendo la ocupacién de cursos



de niveles superiores o en caso de un mayor nimero de alumnos/as en
el grupo.

Se establecerd un control de mantenimiento y limpieza de aulas, con
la colaboracion de todos los grupos de alumnos/as usuarios/as. Para
ello se realizard la limpieza de los elementos comunes del aula con una
periodicidad mensual y se repartirdn las tareas de forma equitativa
entre todos los grupos.

Se establecerda también un sistema de sanciones al alumnado que
provoque, colabore o permita que se causen dafios en las aulas y su
contenido. La propuesta de sancidn serd comunicada a jefatura de
Estudios.

En la medida de lo posible no se considera oportuno que los grupos
ocupen estas aulas especificas en ausencia del profesorado de Dibujo.
El profesorado de guardia deberd permanecer con el grupo en su aula
normal. Sélo si Jefatura de Estudios considera lo contrario se podradn
usar las aulas especificas. En todo caso el profesorado de guardia
acatard estas normas y serd responsable de las acciones del alumnado
a su cargo.

Debes intentar mantener el puesto de frabajo limpio y ordenado
durante la sesion. Las zonas y mesas de trabajo desordenadas tienen
un riesgo potencial que provocaria lesiones a ti y tfus compafieros/as.
Debes depositar el material inservible y los desechos en la basura; los
papeles que no se reutilicen y no estén demasiado manchados se
depositardn en la papelera de reciclaje de papel y cartén; los
materiales que se puedan reutilizar se depositardn en los lugares
previstos para ello por tu profesor/a.

Debes utilizar las herramientas y materiales aplicando sus normas de
uso y seguridad. Si desconoces estas normas, debes preguntar al
profesor/a.

Para favorecer el trabajo en las distintas técnicas debes observar
una postura correcta al sentarse y trabajar en las mesas,
especialmente en las aulas de Dibujo, donde las mesas son altas y se
utilizan banquetas con respaldo.

Debes colaborar activa y responsablemente con el grupo al que
perteneces.

Al entrar en el aula debes ocupar tu puesto con prontitud.

Es preciso llevar siempre el material adecuado y necesario para las
tareas asignadas por el/la profesor/a.



Cada alumno/a es responsable de la conservacién y limpieza de los
materiales y equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo
de trabajo. En caso de causar dafios o desperfectos en estos
materiales, deberdn repararse o comprar otros nuevos que los
sustituyan.

Se establecerdn turnos de limpieza de aulas entre todos los grupos
con periodicidad mensual. Para la limpieza de mesas y materiales
comunes se establecerdn turnos de grupos de dos alumnos/as durante
cada sesion que lo requiera.

Cada alumno/a es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto
donde ha trabajado.

Queda prohibido el uso de toda herramienta, material e instalaciones
distintos de los que te corresponden.

Queda prohibido el uso de las piletas de agua, salvo permiso expreso
de tu profesor/a. Siempre que se utilicen las piletas deberdn dejarse
limpias y sin restos de materiales que puedan atascarlas. También
serd imprescindible comprobar que el grifo esté bien cerrado.

No se permitird el uso de equipos, herramientas y maquinarias sin
permiso expreso de tu profesor/a y sin conocer en cada caso las
normas especificas de uso.

En caso de evacuacién del aula, debes seguir lo establecido en las
normas de evacuacién y seguir en fodo momento las indicaciones de
tu profesor/a.

Durante su estancia en el taller el alumnado estard siempre
acompafiado de un profesor/a.

El alumnado deberd incorporarse a clase con puntualidad vy
permanecer en las instalaciones hasta el final de la clase, que sélo
podrd abandonar bajo la autorizacion expresa del profesor/a.

El profesor/a nombrard, con cardcter permanente o temporal, a un
encargado/a o responsable por cada uno de los grupos de trabajo que
se establezcan.



Los encargados/as de cada grupo deberdn revisar el cuidado y control
de las mdquinas y herramientas utilizando un listado de estas.

Si faltara alguna o se encontrase deteriorada, estdn obligados a
comunicarlo al profesor/a correspondiente.

La responsabilidad de la pérdida o deterioro recaerad sobre el autor/a
de la misma o el grupo, a los efectos de la reposicién 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 herramientas, maquinaria y productos
potencialmente peligrosos obliga a guardar toda precauciény cuidado
durante su manejo. Por lo tanto, el alumnado deberd conocer y seguir
las normas de seguridad e higiene establecidas y se abstendrd de
utilizarlas sin el permiso del profesor/a.

El alumnado estd obligado a mantener el taller en perfectas
condiciones, respetando todo el material, maquinaria y herramientas
puestas a su disposicion. Finalizada la actividad prdctica se encargard
de colocar todos los elementos utilizados en el lugar establecido para
ello, ademds se encargardn de la limpieza y orden de la zona de
trabajo.

Es obligacion del alumnado el conocimiento de las nhormas de
seguridad y funcionamiento del taller. En caso de duda deben
consultar al profesor/a.

Es obligacién del alumnado ir equipado con los medios de seguridad
minimos entre los que se encuentran: ropa de trabajo, botas de
seguridad, guantes y gafas protectoras. El departamento de
Actividades Agrarias aportard los equipos de proteccién individual
especificos para el uso de mdquinas y herramientas.

En funcion de la disponibilidad de presupuestos y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales y
herramientas que deberdn ser adquiridos por y para el alumnado.

e El profesorado estd obligado a comunicar cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en el taller a la Jefatura del
Departamento y a la Jefatura de Estudios.

e Es responsabilidad del profesorado supervisar que el alumnado
posee los equipos de proteccion individual y el correcto uso de
maquinaria, herramientas y productos utilizados.
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e Si algln profesor/a desea utilizar algin recurso fuera del taller,
deberd comunicarlo a la Jefatura del Departamento y devolverlo
lo antes posible.

e Elprofesor/a deberd asignar, en la medida de lo posible, un puesto
de trabajo fijo a cada alumno/a de su grupo, de lo que quedara
constancia en el cuadrante de ocupacion que se establezca.

e Al finalizar la actividad prdactica, se reservard al menos los Gltimos
10 minutos para que todos los materiales, mdquinas y herramientas
queden colocadas en su sitio, limpias y, en su caso, realizar un
pequefio mantenimiento periddico.

e Las instalaciones quedardn perfectamente cerradas una vez haya
finalizado su uso.

Durante su estancia en el vivero el alumnado estard siempre acompafiado
de un profesor/a.

El alumnado deberad incorporarse a clase con puntualidad y permanecer
en ella hasta que el profesor/a les autorice a abandonar las instalaciones.

El profesor/a nombrard, con cardcter permanente o temporal, a un
encargado/a o responsable por cada uno de los grupos de frabajo que se
establezcan.

Los encargados/as de cada grupo deberdn revisar el cuidado y control
de las mdquinas y herramientas utilizando un listado de estas.

Si faltara alguna o se encontrase deteriorada, estdn obligados a
comunicarlo al profesor/a correspondiente.

La responsabilidad de la pérdida o deterioro recaera sobre el autor/a
de la misma o el grupo, a los efectos de la reposicion o abono del importe
correspondiente.

El material existente en el vivero es de uso de todo el alumnado, por lo
que sus usuarios estdn obligados a cuidarlo y respetarlo al mdximo,
siguiendo las instrucciones del profesorado.

La existencia en el vivero de herramientas, maquinaria y productos
potencialmente peligrosos obliga a guardar toda precaucion y cuidado
durante su manejo. Por lo tanto, el alumnado deberd conocer y seguir las
normas de seguridad e higiene establecidas y se abstendra de utilizarlas
sin el permiso del profesor/a.

El alumnado estd obligado a mantener el vivero en perfectas condiciones,
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respetando todo el material, maquinaria y herramientas puestas a su
disposicidén. Finalizada la actividad prdctica se encargard de colocar
todos los elementos utilizados en el lugar establecido para ello, ademds
se encargardn de la limpieza y orden de la zona de trabajo.

Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento de las mdquinas y herramientas utilizadas.

Es obligacion del alumnado ir equipado con los medios de seguridad
minimos entre los que se encuentran: ropa de trabajo, botas de
seguridad, guantes y gafas protectoras. El departamento de Actividades
Agrarias aportara los equipos de proteccién individual especificos para
el uso de mdquinas y herramientas.

En funcion de la disponibilidad de presupuestos y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales y
herramientas que deberdn ser adquiridos por y para el alumnado.

e El profesorado estd obligado a comunicar cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en el vivero a la Jefatura del
Departamento y a la Jefatura de Estudios.

e Es responsabilidad del profesorado supervisar que el alumnado posee
los equipos de proteccion individual y el correcto uso de maquinaria,
herramientas y productos utilizados.

e Si algln profesor/a desea utilizar algin recurso fuera del vivero,
deberd comunicarlo a la Jefatura del Departamento y devolverlo lo
antes posible.

o El profesor/a deberd asignar, en la medida de lo posible, un puesto de
trabajo fijo a cada alumno/a de su grupo, de lo que quedara constancia
en el cuadrante de ocupacion que se establezca.

e Al finalizar la actividad prdctica, se reservarad al menos los dltimos 15
minutos para realizar la limpieza, revisién y ordenamiento del
material, herramientas y maquinaria utilizadas, asi como para la
higiene personal de profesores/as y alumnado después del trabajo.

e Las instalaciones quedardn perfectamente cerradas una vez haya
finalizado su uso.

Las actividades prdcticas que se realizan en este espacio son

consideradas actividades complementarias de cardcter obligatorio. Se
realizardn en horario de 8:00 a 14:00 de forma ininterrumpida.



Durante su estancia en la finca el alumnado estard siempre acompafiado
de un profesor/a.

Los alumnos/as, especialmente los que utilizan vehiculos propios, deberdn
incorporarse a la finca con puntualidad y permanecer en ella hasta que el
profesor/a les autorice a abandonar las instalaciones.

El profesor/a nombrard, con cardcter permanente o temporal, a un
encargado/a o responsable por cada uno de los grupos de frabajo que se
establezcan.

Los encargados/as de cada grupo deberadn revisar el cuidado y control de
las mdquinas y herramientas utilizando un listado de estas.

Si faltara alguna o se encontrase deteriorada, estdn obligados a
comunicarlo al profesor/a correspondiente.

La responsabilidad de la pérdida o deterioro recaera sobre el autor/a de
la misma o el grupo, a los efectos de la reposicion o abono del importe
correspondiente.

El material, maquinaria, herramientas e instalaciones existentes en la
finca son de uso de todo el alumnado, por lo que sus usuarios estdn
obligados a cuidar y respetarlos al mdximo, siguiendo las instrucciones del
profesorado.

La existencia en la finca de herramientas, maquinaria y productos
potencialmente peligrosos obliga a guardar toda precaucion y cuidado
durante su manejo. Por lo tanto, el alumnado deberd conocer y seguir las
normas de seguridad e higiene establecidas y se abstendrd de utilizarlas
sin el permiso del profesor/a.

El alumnado estd obligado a mantener las instalaciones de la finca en
perfectas condiciones, respetando todo el material, maquinaria y
herramientas puestas a su disposicion. Finalizada la actividad prdctica se
encargard de colocar todos los elementos utilizados en el lugar establecido
para ello, ademds se encargardn de la limpieza y orden de la zona de trabajo. Es
obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento de las mdquinas y herramientas utilizadas.

Es obligacién del alumnado ir equipado con los medios de seguridad
minimos entre los que se encuentran: ropa de trabajo, botas de seguridad,
guantes y gafas protectoras. El departamento de Actividades Agrarias
aportard los equipos de proteccion individual especificos para el uso de
mdquinas y herramientas.

En funcién de la disponibilidad de presupuestos y de las actividades
programadas, el departamento podrd establecer los materiales y



herramientas que deberdn ser adquiridos por y para el alumnado.

e El profesorado estd obligado a comunicar cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en la finca a la Jefatura del Departamentoy a
la Jefatura de Estudios.

e Es responsabilidad del profesorado supervisar que el alumnado posee los
equipos de proteccion individual y el correcto uso de maquinaria,
herramientas y productos utilizados.

e Sialgun profesor/a desea utilizar algln recurso fuera de la finca, debera
comunicarlo a la Jefatura del Departamento y devolverlo lo antes posible.

e El profesor/a deberd asignar, en la medida de lo posible, un puesto de
trabajo fijo a cada alumno/a de su grupo, de lo que quedarad constancia en
el cuadrante de ocupacion que se establezca.

e Al finalizar la actividad prdctica, se reservard al menos los dltimos 30
minutos para que todos los materiales, mdquinas y herramientas queden
colocadas en su sitio, limpias y, en su caso, realizar un pequefo
mantenimiento periddico. Se dedicard el tiempo necesario para la higiene
personal de profesores/as y alumnado después del trabajo.

e Las instalaciones quedardn perfectamente cerradas una vez haya
finalizado su uso.

En todas las actividades prdcticas programadas por el Departamento
de Actividades Agrarias y aprobadas por el Consejo Escolar, se seguirdn
todas las normas establecidas para la finca el Aguilarejo.

Dentro de las programaciones diddcticas de los médulos profesionales
directamente relacionados con el uso de las aulas especificas citadas, se
incluirdn las normas de seguridad e higiene referentes al uso adecuado de
madquinas, instalaciones, herramientas y equipos utilizados en las mismas.

El profesorado incidird especialmente en el correcto uso de los equipos
de proteccidn y las técnicas adecuadas para la realizacién de trabajos que
supongan el uso de maquinaria, instalaciones y equipos potencialmente
peligrosos. Estas indicaciones serdn previas a su utilizacion por parte del
alumnado y se vigilard de su cumplimiento durante el desarrollo de las
actividades.

Con el fin de potenciar el conocimiento de las normas de seguridad e
higiene y actualizar los conocimientos en esta materia, el Departamento de



Actividades Agrarias organizard jornadas formativas impartidas por personal
cualificado a las que asistirad el alumnado de forma obligatoria.



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

En este apartado se establecen las normas sobre la organizacion de la
vigilancia desde el inicio de la jornada escolar hasta su finalizacion, incluido
el tiempo de recreo. La organizacion de la entrada y salida del centro, hora
de apertura del centro, espacios de espera hasta la entrada en la clase,
responsables de la atencion del alumnado, autorizaciones para salida del
centro por alumnado dentro del horario lectivo,.. queda reflejado en el
apartado anterior de "Normas de funcionamiento”.

En cuanto a la vigilancia de los recreos, se establecera como minimo la
proporcion regulada en la Orden de 20 de agosto de 2010 sobre organizacion
y funcionamiento, distribuyéndose el personal de vigilancia en las zonas
previstas, y con especial atencién en relacién al alumnado de nuevo ingreso o
en caso de sospecha de acoso escolar. En nuestro centro se establecen 4
zonas de vigilancia para el periodo de recreo, con un profesor/a por zona.

D.1. APERTURA Y CIERRE DEAULAS

e Los conserjes serdn los responsables de la apertura y cierre de las
aulas tanto al inicio y al final de la jornada escolar como a la hora del
recreo.

e El delegado debe cerrar con llave el aula cuando el grupo abandone la
misma para trasladarse hacia otros espacios. Para ella cada
delegado/a recogerda las llaves a la entrada al Instituto en Conserjeria
y las devolverd en el mismo sitio al término de la jornada escolar

e En el caso de necesitar el profesor/a la llave de algtn aula especifica
deberad retirarla de la Conserjeria del Instituto y devolverla una vez
finalizada su utilizacién.

e Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de
llegada del profesorado es el receso existente entre las sesiones
lectivas.

e Durante los cambios de clase, el alumnado NO puede abandonar su
aula. Permanecerd en la misma preparando el material de la siguiente
hora. Unicamente podrd abandonarla cuando se tengan que trasladar
a otras dependencias del centro (aula de misica, taller de tecnologia,
instalaciones deportivas...)

e Las aulas deben estar durante toda la jornada en buen estado, de no
ser asi, el profesor/a que detecte alguna anomalia la pondrd en



conocimiento inmediato de algin miembro del Equipo Directivo y del
tutor/a.

D.2. CRITERIOS DE ASIGNACION DE LAS GUARDIAS

e El profesor desempefiard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

e Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccién del
centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios teniendo en cuenta los
siguientes principios:

e Al menos, deberdn guardarse la relacién de un profesor o profesora
de guardia por cada ocho grupos de alumnos/as.

e En el caso de la guardia de recreo, la proporcion de grupos por
profesor o profesora de guardia serd de seis.

e Se procurard evitar la concentracion de las guardias centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y dltimas de la
jornada.

e En cada periodo de guardia habrd como minimo cuatro profesores o
profesoras.

El ndmero de horas de guardia de un profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose éste, de manera individual, en funcién del nimero de horas
lectivas de su horario personal, de la dedicacién a otras actividades
(coordinacién de proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc.)
y de las necesidades organizativas del centro.

En todo caso, primard el principio de equidad, procurando con ello
compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios individuales
tras la aplicacion de los criterios pedagdgicos establecidos para su
elaboracién.

D.3._FUNCIONES DEL PROFESORADO DEGUARDIA

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas,
son funciones del profesorado, entre otras, las siguientes:
e La participacion en la actividad general del centro.
e La colaboracidn con el equipo directivo en todas aquellas actividades
que permitan una buena gestién del centro, asi como el desarrollo
armanico de la convivencia en el mismo.

Serdn obligaciones del profesor de guardia:



a)

b)

f)

9)

h)

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 atencion al alumnado de los primeros cursos de la
educacion secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracion en el
instituto en las mejores condiciones posibles.

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/as alumnos/as que sufran algin tipo
de accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del
centro, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de
necesidad y comunicarlo a la familia.

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

Evitar que los alumnos/as permanezcan en los pasillos durante las horas
de clase, indicandole segln el caso, donde deben estar. Igualmente han
de mantener el orden en escaleras y patios.

Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones
asignadas en él.

Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las
tareas o correcciones impuestas al alumnado.

Para facilitar la realizacién de las guardias debe procederse del

siguiente modo:

e Cuando suene el timbre de cambio de hora, el Profesorado de Guardia
dard una vuelta por el centro comprobando que no falte ningin
profesor/a (a tales efectos, cada profesor/a de guardia tiene
asignado un punto de vigilancia lo mds cercano posible a la clase que
abandone). Hecho esto, ante la ausencia de un compafiero/a, vigilard
los cursos en los que falte un/a profesor/a y velard por que
permanezcan ordenados y trabajando en alguna actividad, dentro del
aula.

e Si no existe ninguna ausencia del profesorado, aquellos/as que
desempefien la guardia, permanecerdn en la Sala de profesores,
rellenardny firmardn el Parte de Ausencia del Profesorado. En el caso
de que algln alumno/a sea expulsado de clase, lo llevardn a la Sala de



D.4.

Expulsados y cuidardn que el alumno/a realice la tarea encomendada.
Uno de los profesores de Guardia deberd ejercer su trabajo dentro
del Aula de Convivencia cuando existan alumnos/as sancionados con
dicha medida.

Ante las faltas de conducta graves ocurridas en clase por parte del
alumnado, el/la profesor/a podrd recurrir excepcionalmente (nunca
como recurso habitual) a sancionar al alumno/a con la expulsion de
clase. En ese caso, el/la profesor/a enviard a buscar al Profesorado
de Guardia para que acompaie al alumno/a al aula de expulsados,
rellenando el consiguiente PARTE DE INCIDENCIAS y manddndole
las tareas correspondientes. Dicho parte también estd compuesto de
tres hojas autocopiables (blanca, azul y rosa). El Profesor/a de
Guardia dejard la copia blanca en Jefatura de Estudios y la azul se
introducird en la carpeta del Tutor, enviando por correo a las familias
la copia rosa. En dicho parte el profesor/a que imponga la sancion
debe especificar el motivo de la correccién de manera clara y
explicita, asi como las actuaciones que se hayan llevado a cabo antes
de ella, asegurdndose de que las tres copias sean legibles. Durante
dicha hora, el/la alumno/a deberd permanecer en el aula de expulsion
con un profesor/ay realizardn las tareas encomendadas. Si no es asi,
se reflejard en el parte de expulsion.

Aquellos miembros del equipo de guardia, que no se encuentren
cubriendo una ausencia, deberdn estar localizados en la sala de
profesores para atender a posibles alumnos/as enfermo/as,
alumnos/as que excepcionalmente sean expulsados/as de clase, etc.
En ningln caso, un profesor/a de guardia llamard a la familia de un
alumno/a por asuntos relacionados con olvidos, despistes, trabajos,
etfc.

El equipo de guardia se repartird todas estas funciones de forma
auténoma.

El equipo directivo vigilard de forma especial el cumplimiento de estas
funciones dada la importancia de las mismas.

DESARROLLO DE LA VIGILANCIA DE LOS RECREOS

La guardia de recreo la realizard un grupo de 4 profesores/as y se

llevara a cabo de la siguiente manera: el patio ha sido dividido en cuatro zonas,
cuya asignacion al profesorado serd rotativa y aparecerad en el tablén de la
sala de profesorado.

Con cardcter general en las guardias de recreo se han de observar:



Al comienzo del tiempo de recreo, el profesorado que se encuentra en
las aulas comprobard que sus alumnos/as las abandonan e indicard al
alumnado que desaloje los pasillos.

Durante el recreo, los/as alumnos/as podrdn permanecer (nicamente en
cafeteria, en el vestibulo o en el patio del Instituto. Se podra acceder a
los aseos situados en la planta baja.

. Cualquier altercado durante el tiempo de recreo resulta muy peligroso
por la gran concentracion de alumnos/as que encontramos. Por esto,
resulta de vital importancia neutralizar en sus comienzos cualquier
incidente que se pueda producir.

El servicio de cafeteria funciona sélo durante el recreo. Fuera de este
tramo horario (11:30 a 12:00 horas) ningdn alumno/a podra permanecer
en sus instalaciones, excepto que cuenten con la autorizacion expresa de
algun profesor/a.

. No se podrd consumir comida, bebida, golosinas, o similares en las
escaleras, los pasillos, las aulas o en la biblioteca.

El consumo de tabaco o sustancias téxicas esta prohibido en cualquier
espacio de nuestro centro por motivos de salud y cumplimiento de la
legislacion vigente. Cuando un profesor encuentre a un alumno/a
consumiendo tabaco o sustancias toxicas lo pondrd en conocimiento del
equipo directivo.



E. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y
TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD
DE LIBROS DETEXTO

E.1. CONSIDERACIONES GENERALES

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y

autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla,
atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacidn
correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa
vigente.

1.

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.

. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria y general. En

caso de renuncia, el representante legal del alumno o alumna debera
comunicarlo en el impreso establecido al efecto al realizar la matricula
en el centro. Esta renuncia seria anual y no vinculante para cursos
posteriores.

Los libros de texto seleccionados por el centro no podrdn cambiarse
hasta transcurridos cuatro cursos académicos.

Los libros de texto son propiedad de la Administracién educativa y el
alumnado beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso
durante el curso escolar.

E.2. ENTREGA Y RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO

1. Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes
legales del alumnado, se realizard no mds alld del 10 de septiembre.

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

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

4. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron
entregados en el centro del que proviene, no se entregardn nuevos
libros al alumnado que se incorpore al centro a lo largo del curso.

5. En la pegatina situada en el interior del libro de texto se indicard su
estado de conservacién, utilizando los siguientes términos:



1(BUENO)-- 2(ACEPTABLE)-- 3(REPONER)

6. Enel caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso,
el alumno o alumna deberd entregar los libros de texto que le fueron
prestados.

7. La entrega de los libros de texto correrd a cargo del tutor o tutora
de cada grupo, asistido por el profesorado del grupo. Cada profesor
o profesora del grupo hard entrega del libro de texto
correspondiente a su materia el primer dia de clase. El tutor o tutora
se encargara de guardar una relacién en la que conste el alumnado del
grupo, los libros de texto asignados y el correspondiente recibi del
alumno o alumna.

8. La recogida de libros de texto se realizard por parte del tutor o
tutora, ayudado por el profesorado del grupo. Cada profesor o
profesora recogera el libro de texto correspondiente a su materia,
etiquetdndolo con los digitos 1, 2 o 3 segln el estado de conservacion
del mismo. El tutor o tutora gestionard el programa informadtico
anotando los libros entregados y el estado en que se encuentran.

Se desarrollard en dos fases, segln el calendario que establezca la
Jefatura de Estudios:

En junio, de manera gradual durante los dltimos dias del curso.

En septiembre, coincidiendo con el dia de entrega de notas.

JUNIO:
e Alumnos no repetidores que suspenden dos o menos asignaturas y
alumnos repetidores: entregan los libros de las asignaturas aprobadas.
e Alumnos no repetidores con tres o mds suspensos: no entregan nada (por
la posibilidad de no promocionar).

SEPTIEMBRE:
e Alumnos que promocionan: entregan todos los libros.
e Alumnos que no promocionan: no entregan nada.

E.3. NORMAS DE UTILIZACION YCONSERVACION

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

2. Los padres y madres estdn obligados a realizar un seguimiento periédico
del uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando



de ellos el cuidado pretendido.

. El tutor o tutora del curso supervisard 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.

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

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

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

. Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias hdbiles siguientes
a la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un
ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante legal podrd
entregar al centro el importe econdmico correspondiente.

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

. 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 Direccidn
elevara el informe correspondiente, que serd enviado al centro educativo
de destino para que resuelva segln proceda.

E.4._ SANCTONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado,

en relacién a la reposicién de los libros de texto por pérdida o deterioro
culpable, no puede conllevar su exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no
es oObice para que no se le sean entregados los libros de texto
correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que
le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e

impidiera el reconocido derecho al estudio del alumno o alumna, se podrdn
adoptar las siguientes medidas alternativas:

Exclusién de la participacién en actividades extraescolares.
Desempefio de trabajos de conservacién y cuidado del centro educativo,
en proporcion al importe de los libros demandados.



e Remisién de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.
e Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacion en
actividades complementarias o extraescolares.



F. EN LOS INSTITUTOS CON ENSENANZAS PARA
PERSONAS ADULTAS O FORMACION PROFESIONAL DE
GRADO SUPERIOR, LA ADECUACION DE LAS NORMAS
ORGANIZATIVAS y FUNCIONALES A LAS
CARACTERISTICAS DE ESTE ALUMNADO Y DE LAS
ENSENANZAS QUECURSAN.

Este apartado esta vinculado con el apartado k) del ROF referido a las
normas de funcionamiento del centro y el apartado d) referido a “La
organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los
periodos de entrada y salida de clase”, sobre todo lo referente a la jornada
de mafiana.

El alumnado mayor de edad estd sujeto a las normas del centro.

El alumnado que sélo asiste a una parte del horario lectivo establecido
con cardcter general para el primer o segundo curso del bachillerato, o para
los ciclos formativos de formacion profesional inicial por haber superado
determinadas materias o médulos o por estar exento de las mismas, podrd
salir y entrar del centro escolar en las horas lectivas en las que no tuviera la
obligacién de asistir a clase, al tener las asignaturas o modulos aprobados en
cursos anteriores si es mayor de edad. Si el alumno/a es menor de edad (<18
afos) el padre/madre habrd de firmar la autorizacion para permitir su
entrada y salida del centro.

El alumnado que no desee salir del centro en las horas lectivas de las
asignaturas o mddulos exentos, como medida organizativa y funcional podrd
utilizar los espacios que el centro habilite para ellos/as. Este alumnado podra
utilizar para el estudio la Biblioteca escolar, siempre en el horario establecido
para el uso de la Biblioteca y que no sea utilizado para otros usos (reuniones,
imparticién de clases,...) incluyendo el tiempo de recreo.

En Bachillerato Y Ciclo Formativo de Grado Medio, el alumnado mayor
de edad podra salir del centro en el recreo y a Ultima hora en el caso de que
falte el profesor/a correspondiente. No se podrd ausentar del centro en
cualquier otro momento.

En el Ciclo Formativo de grado superior al ser todo el alumnado mayor
de edad, las entradas y salidas del centro se hardn en el horario establecido,
si bien, debido a la condicién de mayoria de edad del alumnado, podrdn hacerlo
en los cambios de hora. Estas ausencias deberdn ser debidamente
justificadas o se computardn como injustificadas por el profesor de clase. El
alumnado que sélo asiste a una parte del horario lectivo establecido por haber
superado determinadas materias o modulos o por estar exento delas
mismas, podrad salir y entrar del centro escolar en las horas lectivas en las



que no tuviera la obligacion de asistir a clase.

La organizacién de las ensefianzas de la Educacion Secundaria para
Personas Adultas (E.S.P.A.) serd en horario de tarde-noche. El horario lectivo
para las ensefianzas de E.S.P.A comienzan a las 17h y finaliza a las 21h.

Las entradas y salidas del centro se hardn en el horario establecido, si
bien, el alumnado mayor de edad (prdcticamente todo el alumnado) podra
hacerlo a cualquier hora que ellos estimen oportuno, siempre y cuando no
interrumpan el normal desarrollo de las clases.

El alumnado menor de edad no podra abandonar el centro hasta la hora
de salida establecida. Los/as alumnos/as que requieran salir del centro (por
enfermedad, visitas médicas, etc.) pedirdn permiso al profesor/a para
acercarse a Jefatura de Estudios. Alli la Jefatura de Estudios de Adultos se
pondrd en contacto telefdnico con su familia para informarles. El alumno/a no
podrd salir solo. Los padres/madres se encargardn de recogerlo o una persona
autorizada por los mismos. Antes de la salida del alumno/a del centro, los
padres o persona autorizada, deberdn cumplimentar una autorizacion para
permitir su salida del centro.

Estas ausencias deberdn ser debidamente justificadas o se
computardn como injustificadas por el profesor de clase.

Ante la ausencia de un profesor/a, éste deberd comunicarlo con
antelacion a la Jefatura de Estudios de Adultos, y se podrd adelantar o
modificar el horario del dia para atender mejor al alumnado, siempre que
dicho alumnado haya sido informado con anterioridad.

Ante los conflictos que puedan surgir nos remitiremos a lo estipulado
en las normas de convivencia del centro, si bien, dado el cardcter de mayoria
de edad del alumnado, la sancidn se le comunicard directamente a él.



6. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO28.5.

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacién de los centros
que se lleven a cabo, el centro realizara una autoevaluacién de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccién educativa.

Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el
Plan de Centro e incluird una medicion de los distintos indicadores
establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos
objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus érganos de gobierno
y de coordinacién docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios
de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponde al departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa
la medicion de los indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso
escolar, en una memoria de autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar,
contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de
Profesorado, y que incluird:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacidn
facilitada por los indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un Equipo
de Evaluacion que estard integrado por:

e El Equipo Directivo.

e La Jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa.

e Un representante de cada uno de los distintos sectores de la
comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros. Dicho representante serd elegido por votacion al principio
de cada curso escolar, en sesion plenaria y dentro de cada sector del
Consejo Escolar (padres y madres, alumnado y profesorado).



H.J. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO. LAS
COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y
medidas encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y
los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de
emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema
pdblico de proteccidn civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto
de actuaciones y medidas organizativas que el centro disefia, y pone en
prdctica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar
o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las
ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando
las actuaciones mds adecuadas con los medios humanos y materiales propios
disponibles en el centro, garantizando la intervencion inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no
docente, asi como la colaboracién con los Servicios Locales de Proteccién Civil
y otros servicios de emergencia.

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los
siguientes:

e Proteger alas personas y los usuarios del centro, asi como los bienes,
estableciendo una estructuray unos procedimientos que aseguren las
respuestas mads adecuadas ante las posibles emergencias.

e Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y
recursos en relacién con la seguridad y control de las posibles
situaciones de emergencia.

e Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la
importancia de establecer protocolos de actuacién y hdbitos de
entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa
indole.

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

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

e Redlizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la
deteccion y eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacién



que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.

e Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencias externos
y el centro, para optimizar las medidas de prevencidn, proteccién e
intervencidn, garantizando la conexién con los procedimientos y
planificacion de dambito superior, planes de autoproteccion locales,
supramunicipales, autonémicos y nacionales.

H.1. PROCESO DE ELABORACION

e El proceso estd descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, que
regula el Plan de Autoproteccion, y tiene por objeto facilitar la
planificacion y prevencién ante una emergencia.

o El equipo directivo colaborard con el coordinador o coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de Salud y prevencidn de Riesgos Laborales
en la elaboracion del Plan de Autoprotecciéon y arbitrard el
procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por
todos los sectores de la comunidad educativa y/o personas que
integran el servicio educativo.

e El Consejo Escolar es el drgano competente para la aprobacion
definitiva del Plan de Autoproteccion y deberd aprobarlo por mayoria
absoluta de sus miembros (art. 4.2 de la Orden de 16 de abril de 2008).

e Sus datos deberdn ser revisados durante el primer trimestre de cada
curso escolar y renovados sélo si se hubiese producido alguna
modificacidn significativa, en cuyo caso esta deberd ser aprobada por
el Consejo Escolar.

e El Plan de Autoproteccion estard registrado en la aplicacidn
informdtica Séneca, contemplando los siguientes capitulos:

Identificacion, titularidad y emplazamiento

Descripcion del centro y su entorno

Identificacion y andlisis de riesgos

Medidas y medios de autoproteccion

Mantenimiento preventivo de instalaciones

Plan de actuacién ante emergencias

Integracion a nhivel superior

Implantacién

Mantenimiento

Anexos: directorio de comunicaciones, formularios y planos

YVVVYV VY VVVYVYYVY

H.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ACCIDENTES E
INCIDENTES EN EL CENTRO




En el caso de que ocurriese algun incidente que afecte al alumnado o
al personal del centro, se procederd a comunicarlo a la Delegacion Provincial
de Educacion. Esta comunicacién se realizard mediante fax y correo ordinario
dentro de los siguientes plazos:

e 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es
considerada como grave.
e Cinco dias, cuando no fuese grave.

H.3. PROTOCOLO DEACTUACION

e Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador
del T Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales. Certificacién de su condicion al finalizar el curso.

e Elaboracién del Plan de Autoproteccién y Plan de emergencias.

e Grabacidn del mismo en la aplicacion informdtica Sénecay aprobacidn
por el Consejo Escolar.

e TImpresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en:
Direccidn, sala de profesores, entrada del centro y Proteccion Civil
del Ayuntamiento de Posadas.

e Colocacion en cada una de las dependencias del centro y pasillos de
planos "Usted estd aqui" e instrucciones y prohibiciones de
evacuacion.

e Elaboracién de las normas generales para la evacuacion y explicacion
de las mismas.

e Informacién de la actuacion a llevar a cabo en caso de evacuacion a
todos los miembros de la comunidad educativa a través de un Claustro
a los profesores, de la tutoria a los alumnos/as y con reuniones
especificas al personal de administracion y servicios, al personal de
educacion complementaria y al personal encargado de la cafeteria.

e Realizacion del simulacro de evacuacidn, en el primer trimestre del
curso, en las condiciones que determina la orden de 16/04/2008, en
su articuloll.

e Comunicacién de deficiencias o carencias graves detectadas a la
Delegacion Provincial y revision y modificacién en su caso del Plan de
Evacuacidn, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondrd
ademds las mejoras oportunas.

e Cumplimentaciéon de memorias, cuestionarios e informes en la
aplicacién informdtica Séneca siempre que sea preceptivo.



e Mantenimiento por empresas homologadas de los medios disponibles
para intervenir en caso de emergencia (extintores, BIEs,..), asi como
el resto de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccidn,
comunicacion, ascensores, etc.).

e Mantenimiento y revisiones periddicas de la sefalizacion de vias de
evacuacion, zonas de transito y de los medios de proteccion,
emergencia y socorro.

e Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales de la Consejeria de Educacién.

e Formacién del alumnado mediante charlas realizadas por el Servicio
de Proteccion Civil del ayuntamiento de Posadas.

e Desarrollo del Plan director para la convivencia y mejora de la
Seguridad Escolar.

e Actuaciones del Departamento de Orientacién a través de los
programas: Forma Joven, A no fumar me apunto, Prevenir para vivir,...

e Programacion de actividades complementarias y extraescolares
relacionadas con la prevencién: en las jornadas culturales del centro,
talleres de primeros auxilios. visita al parque de bomberos, etc.

Realizaremos las siguientes actuaciones:

e Seguimiento de las actividades, valoracidn, evaluaciény realizacién de
memorias informativas. Participaciéon y valoracion del nivel de
satisfaccion.

e Conocer y analizar los dafios producidos a causa del trabajo, valorar
las causas y proponer y ejecutar medidas preventivas.

e Evaluacion de riesgos y revisién y modificacion en su caso del Plan de
Evacuacion.

e Evaluacién del simulacro de evacuacion. Valoracién de la eficacia de la
organizacion y funciones de los equipos de intervencion.

e TIdoneidad de las actuaciones programadas y mejoras establecidas.

e Eficacia de los mecanismos de difusién.

e Registros en la aplicacién informdtica Séneca.

H.3.REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION DE
EMERGENCIAS




Al menos una vez en cada curso escolar deberd realizarse un simulacro
de evacuacién. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de
los Servicios de Proteccién Civil o de Extincién de Incendios, sin perjuicio de
que el personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como
observado durante la realizacién de los simulacros. La participacion en los
simulacros es obligatoria para todo el personal presente en el centro en el
momento de su realizacion.

Los simularos no deben hacerse simulando situaciones reales de
emergencia que implique 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 Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya
sido disefiado por aquellos, se realice bajo su total supervisiony control, y el
centro cuente con la precia autorizacién de la Delegacion Provincial de
Educacidn.

Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion
o confinamiento la direccién del centro debe comunicarlo a los Servicios
Locales de Proteccidn Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de
evitar alarmas innecesarias.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacién o
confinamiento, la direccién del centro informard a la comunidad educativa
acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la
hora prevista.

Posteriormente a la realizacion del simulacro, se cumplimentarad in
informe segun el modelo del Anexo I de la Orden de 16 de abril de 2008 y se
anotara en la aplicacién informdtica Séneca.

H.4.INSTRUCCIONES DE EVACUACION

1. El simulacro se realizard durante el primer trimestre de cada curso.

2. Leer con atencién las INSTRUCCIONES DE EVACUACION, las
PROHIBICIONES DURANTE LA EVACUACION y las NORMAS
GENERALES.

3. Dias antes del simulacro se deben MIRAR ATENTAMENTE los planos
de situacion y evacuacion que estardn colocados en todas las
dependencias del centro, con el fin de conocer el SENTIDO DE
EVACUACION desde cada una de las citadas dependencias (aulas,
departamentos, gimnasio, laboratorios, talleres, etc.).

4. La sefial de alarma serd diferente a la sefializacién normal de cambio
o final de clases. Se oird una sirena especifica para indicar la alarma



y se distinguirdn los siguientes casos segln el tipo de emergencia:

a. EVACUACION DE EMERGENCIA (incendio u otra causa que
requiera la evacuacién del centro): la sefial de alarma consistird
en toque continuo de sirena durante 10 segundos, seguido de
una pausa de 1 segundo, ciclo que se repetira hasta el tercer
toque continuo de 10 segundos (duracidn total de 32segundos).

b. CONFINAMIENTO DE EMERGENCIA (causas que requieran
un confinamiento de los usuarios y usuarias del centro): la sefial
de alarma consistira en toque continuo de sirena durante 10
segundos, seguido de una pausa de 5 segundos, ciclo que se
repetird hasta el tercer toque continuo de 10 segundos
(duracién total de 40 segundos).

Para la evacuacién ordenada del centro se seguirdn los siguientes
criterios:

Cuando se dé la sefial de comienzo de la evacuacion, desalojardn el
edificio, en primer lugar los ocupantes de la planta baja siguiendo el
sentido habitual de salida del centro. Las vias y sentidos de
evacuacioén se reflejan en los planos.

Simultdneamente, los ocupantes de las plantas superiores se
movilizardn ordenadamente hacia las escaleras mds préximas, pero sin
descender las plantas inferiores hasta que los ocupantes de éstas
hayan desalojado su planta respectiva.

Las plantas 1.% y 2.% podrdn desalojar simultdneamente (gracias a la
anchura de las escaleras) siempre que se haga de la forma siguiente:
los usuarios de la planta 1.* desalojardn bajando por la parte exterior
de las escaleras (cerca de las paredes); los usuarios de la planta 2.*
desalojardn bajando por la parte interior de las escaleras (cerca de
la barandilla); todos lo hardn en una sola fila, de modo que
simultdneamente habra dos filas bajando las escaleras. De este modo
se podrd minimizar el tiempo de desalojo de las plantas superiores.
El desalojo de cada planta se realizard por grupos, saliendo primero
las aulas mds préximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin
mezclarse los grupos.

10.Una vez desalojado todo el edificio, el alumnado se concentrard en el

11.

punto de reunion (PLAZA). En ningln caso se moverdn del punto de
reunién y siempre estardn bajo la supervision del profesorado con el
que hayan comenzado la evacuacion, responsable de su grupo, quien
deberd comprobar la presencia de todo el alumnado evacuado.

El profesorado responsable de cada grupo permanecerd en el punto
de reunion con el alumnado hasta que el Director de la evacuacion
ejecute la orden de terminar el simulacro o de que, en caso de



emergencia real en que la situacién pueda volver a la normalidad, dé
las indicaciones de volver a las dependencias del centro.

Dedicar parte de una tutoria semanal a explicar a vuestro alumnado
las INSTRUCCIONES DE EVACUACION, PROHIBICIONES
DURANTE LA EVACUACION Y NORMAS GENERALES a la hora de
realizar un simulacro.

Dedicar, dias antes del simulacro, una tutoria semanal a explicar a
vuestro alumnado cémo orientarse desde cualquier lugar del centroy
dirigirse a las salidas mds cercanas que se utilizardn durante el
simulacro o en caso real de emergencia. Para ello el alumnado debera
aprender a interpretar los planos que se encuentran en las
dependencias del centro.

. Hacer constar en la agenda escolar del alumnado lo siguiente: "Se
informa que préximamente se realizard en horario escolar un
simulacro de evacuacién en el centro”.

La llegada al punto de reunién se realizard de forma ordenada, tal y
como se realizé la evacuacidn. Los primeros grupos en llegar ocupardn
la parte de la plaza mds alejada de la puerta de acceso al centro. El
resto de grupos irdn ocupando la plaza hasta completar la totalidad
del espacio destinado al punto de reunién y en ningin momento se
ocupard el acceso al centro, dejando éste libre para las maniobras de
ayudas externas.

. Los grupos evacuados permanecerdn unidos y procurardn estar
ordenados y en silencio. No estard permitido moverse o cambiarse de
grupo durante la estancia en el punto de reunion.

. El profesorado responsable de un grupo se encargard de guardar el
orden y recopilar informacién sobre el n° de alumnos/as
evacuados/as e incidencias. Para este cometido se les entregard una
ficha en la que tendrdn que anotar los datos bdsicos. Estos datos
deberdn ser entregados al Jefe de Evacuacion (Directivo de Guardia)
una vez terminado el ejercicio de simulacro (o la incidencia real en su
caso). La entrega de datos debe hacerse durante la jornada o a lo
sumo al dia siguiente de la realizacién del ejercicio.

Después de que las ayudas externas (si es el caso) hayan comprobado
que se dan las condiciones de vuelta a la normalidad y a la orden del



Jefe de Emergencia, se procederd a desalojar el punto de reunién.
Este desalojo se hard de forma ordenada y del mismo modo que se
hizo la evacuacion: en silencio y sin atropellos.

. Para la vuelta a las dependencias se seguird el orden inverso al de
evacuacion y se utilizardn las mismas salidas como entradas al centro.
Por la disposicién en el punto de reunidn, los grupos evacuados en
dltimo lugar (1.% y 2.2 plantas) lo hardn en primer lugar.

. Cuando se haya llegado a la dependencia correspondiente se
procederd a reanudar la actividad normal.



I. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL
INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARTOS
ELECTRONOCOS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET 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,
LAPREVENCION DE RIESGOS Y LA SEGURIDAD EN EL USO
DE INTERNET Y LA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION (TIC) POR PARTE DE LAS PERSONAS
MENORES DE EDAD

Las personas que ejerzan la tutoria de los y las menores de edad, tiene
el deber de orientar, educar y acordar con ellos y ellas un uso responsable de
Internet y las TIC, en aspectos tales como:

e Tiempos de utilizacion.

e Pdginas que no se deben visitar.

e Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de

protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

En este sentido, el profesorado velard para que los y las menores
atiendan especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion,
dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y
confidencialidad:

1. Proteccion del anonimato, de modo que los datos de cardcter
personal relativos a los y las menores no puedan ser recabados ni
divulgados sin la autorizaciéon de madres, padres o personas que
ejerzan la tutela.

2. Proteccidn de la imagen de las personas menores, de forma que no
hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la
imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de sus
madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

3. Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la
intromision de terceras personas conectadas a la red.

4. Proteccidn ante el posible establecimiento de relaciones con otras
personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo
evolutivo.

5. Proteccion del riesgo derivado del comercio electrdnico, como
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la



publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de
ocio que puedan contener apologia de la violencia, mensajes
racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechosy a la
imagen de las personas.

El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que
bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de
edad en Internety TIC. 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 informacion y
comunicacion (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 proteccion de las personas menores de edad v,
especialmente, en relacion con los siguientes:

5.

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el
secreto de las comunicaciones, de los menores o de otras personas.
Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la
corrupcion de menores, asi como los relativos a la prostitucién o la
pornografia de personas de cualquier edad.

Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan
sectas y los que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas
totalitarias o extremistas.

Los contenidos que daiien la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relacién a su condicion fisica o psiquica.
Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentard el buen uso de Internet y las TIC entre las
personas menores de edad, y establecerd medidas de prevencion y seguridad
a través de las siguientes actuaciones:

1.

3.

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.
Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres..)
dirigidas al alumnado y a las familias para el uso seguro y
responsable de Internet.

Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos



como virtuales para personas menores, y en su caso, identificando
contenidos veraces y servicios de calidad.

4. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que
detecten contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondrad de
cortafuegos y filtros y cuidard que estén operativos, o bien
dispondrdn de un servidor de contenidos a través del cual se
realizardn los accesos a internet.

5. Prohibiendo el uso de teléfonos mdviles, aparatos electrénicos y
similares (mp3, mp4, juegos electrénicos,...) por parte del alumnado
durante la jornada escolar del centro, excepto ldpices electrénicos
de memoria (pendrive). Conviene tener presente que los teléfonos
maoviles y otros aparatos electrénicos tiene otros usos (fotografia,
video, grabacion de voz,..) cuyo uso puede atentar contra el
derecho de los menores y del personal del centro. El centro podra
autorizar su uso por el alumnado en determinadas circunstancias y
lugares y siempre ateniéndose a las indicaciones del profesorado.

6. Se solicitard autorizacién expresay por escrito a las familias para
publicar fotografias o imdgenes de actividades realizadas en el
centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de
Estudios para que se apliquen las normas de convivencia establecidas en
funcién de la gravedad de lo transgredido.

Los objetos citados serdn retirados temporalmente y depositados en
la secretaria para su entrega posterior a los padres o madres de los alumnos
y alumnas en la fecha indicada por Jefatura de Estudios.

El centro no se hace responsable de los posibles deterioros o
sustracciones de este tipo de objetos.



K. ASPECTOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION VY
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS
POR LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE, EN TODO
CASO DEBERA SUPEDITARSE.

K.1. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA JORNADA
ESCOLAR

1. Las clases comienzan a las 8:30 horas. La puerta se cerrard a dicha
hora y se volverd a abrir a las 8:40 para el alumnado que haya llegado
tarde. Una vez hecho esto, el/la profesor/a de guardia de primera
hora tfomard nota del retraso en el parte de asistencia del alumnado
destinado a elloy el alumno/a entrarda clase. La Jefatura de Estudios
controlardn periddicamente dichos retrasos y tomard las medidas
oportunas cuando considere que se fratan de retrasos no
justificados y/o reiterados. Cualquier alumno o alumna que llegue
después de esa hora, podrd entrar al centro a partir de las 8:40,
siempre que sea una causa justificada y documentada y que enfregue
la oportuna justificacion en Conserjeria. Si el alumno/a es menor de
edad deberd venir acompafiado de un familiar mayor de edad.

2. Las clases finalizardn a las 15:00 horas. En ningln caso podrd salir del
centro antes de esa hora ningln alumno/a a no ser que sea
acompafiado/a de sus padres, madres o tutores legales que deberdn
aportar la documentacion que justifique dicha salida (cita médica).

La guardia y custodia se cede al centro durante todo el horario de
la jornada escolar, por lo que, salvo que exista una autorizacién
concreta, expresa y fehaciente seria muy dificil exonerar al centro
de su responsabilidad. Por lo tanto, cuando solamente sea
estrictamente necesaria la salida y el padre/madre no pueda acudir a
la recogida de su hijo/a, podrd hacerlo una persona autorizada
aportando una autorizacién firmada por el padre/madre que concrete
la fecha, hora y el motivo que justifique la salida.

El alumnado mayor de edad estd sujeto a las normas del centro.
Sera él mismo quien deba justificar los incumplimientos de la jornada
escolar, estando sujetos a la disciplina del centro en el caso de que
esos incumplimientos no estuvieran debidamente justificados. Esta
norma debe ser tenida en cuenta tanto en las ensefianzas obligatorias
como Bachillerato y Formacién Profesional.

En Bachillerato y Ciclo Formativo de Grado Medio, el alumnado
mayor de edad podrd salir en el recreo y en la Ultima hora de la



jornada en el caso de que le falte el/la profesor/a correspondiente.
No se podrdn ausentar del centro en otro momento.

En el Ciclo Formativo de Grado Superior al ser todo el alumnado
mayor de edad, las entradas y salidas del centro se hardn en el horario
establecido, si bien, debido a la mayoria de edad podrdn hacerlo
siempre que no interrumpan el normal del desarrollo de las clases, es
decir, en los cambios de hora.

El alumnado que sélo asiste a una parte del horario lectivo
establecido con cardcter general para Bachillerato, o para los Ciclos
Formativos de Formacién Profesional por haber superado
determinadas materias o médulos o estar exentos de las mismas,
podrd salir y entrar del centro escolar en las horas lectivas en las que
no tuviese la obligacion de asistir a clase, al tener los asignaturas o
mddulos aprobados en cursos anteriores si es mayor de edad. Si el
alumno/a es menor de edad el padre/madre habrd de firmar la
autorizacién para permitir su entrada y salida al centro.

El alumnado que no desee salir del centro en las horas lectivas de
las asignaturas o méddulos exentos, como medida organizativa y
funcional podra utilizar los espacios que el centro habilite para ellos.
Este alumnado podrad utilizar para el estudio la Biblioteca, siempre en
el horario establecido para el uso de la Biblioteca y que no sea
utilizado para otros usos (reuniones, imparticion de clases,..)
incluyendo el tiempo de recreo.

. El recreo tendra lugar entre las 11:30 y las 12:00. Al finalizar la
tercera hora, todo el alumnado del centro debe dejar las aulas vacias.
Los/as profesores/as de 3% hora esperard a que todos los/as
alumnos/as salgan al recreo y cerrard la puerta. No se permitird que
el alumnado permanezca en los pasillos ni en las escaleras por lo que
el profesor/a que los vea deberd indicarles que salgan al patio. En el
caso de que algin alumno/a se niegue a seguir esta horma, se le
cumplimentard la consiguiente amonestacién que serd considerada
como falta.

. Retraso entre horas: El alumnado, sobre todo el de la ESO, no puede
salir al pasillo entre clase y clase. Para evitarlo, el profesor/a que
termine su hora, deberd esperar a ser relevado por el siguiente. Por
ello, es fundamental que evitemos retrasarnos en llegar a la préxima
clase, ya que si lo hacemos el profesor/a que nos espere, no podrd
acudir a la suya y el alumnado puede quedarse solo. El cambio debe
ser rdpido, intentando no tener que pasar por la Sala de Profesores o
el Departamento. Ademds, los/as profesores/as de Guardia deberdn
estar en sus puntos de vigilancia lo antes posible y velaran por que el



alumnado no salga de las clases. Pero si en algdn caso, estando el
profesor ya dentro del aula, algin alumno/a llegara después de él,
permitird que entre y anotard el retraso en el Parte de asistencia del
alumnado, siguiendo las mismas indicaciones que a primera hora. Estos
retrasos serdn controlados por los tutores/as y cumplimentardn el
Informe sobre retrasos para Jefatura de Estudios cuando
consideren que se trata de retrasos no justificados y/o reiterados.
Los servicios estardn cerrados entre clase y clase. Serdan abiertos
cinco minutos después de que empiece una hueva clase, por lo que el
alumnado sélo podrd salir a los mismos con el permiso del profesorado,
para lo que cada profesor/a dispondrd de una tarjeta identificativa
que dard al alumno/a que deba salir del aula. El profesorado nunca
dejard salir a mds de un alumno/a a la vez.

Los/as alumnos/as que deban cambiar de aula (Apoyo, Compensatoria,
Desdobles, Optativas...) deberdn esperar en su clase de referencia a
que el/la profesor/a los recoja y los acompafie al aula asignada,
principalmente en 1° y 2° de ESO. Dicho profesorado procurard
tardar lo menos posible en hacerlo.

No se podrd consumir comida, bebida, golosinas, o similares en las
escaleras, los pasillos, las aulas o en la biblioteca.

Cuando falte el/la profesor/a, los/as alumnos/as permaneceradn en el
aula hasta la llegada del profesor/a de guardia, quien se quedard en
clase con ellos durante esa hora, ya sea controlando la realizacién de
tareas puestas por el profesor/a ausente, tareas que tengan
pendientes o desarrollando con ellos su propia materia.

Si transcurridos los primeros 10 minutos, desde el comienzo de la
clase, no se hubiera incorporado al aula el profesor/a de la
asignatura/materia/médulo o el profesor/a de guardia, el delegado/a
del grupo, o alumno/a que le sustituya, avisard de tal circunstancia al
profesorado de guardia de la Sala de Profesorado.

10. Cuando un profesor/a detecte la ausencia de un alumno/a del aula, del

11.

que conozcamos que se encontraba en el centro con anterioridad,
inmediatamente lo comunicard al equipo de profesores de guardia y/o
a Jefatura de Estudios, a través del delegado/a del grupo, para
proceder a su localizacion.

Cuando un profesor/a, dentro del desarrollo de las clases deba tomar
una determinacion respecto a algdn alumno/a que infrinja las Normas
de Convivencia del centro (recogidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento), deberd seguir los siguientes pasos:



v' Intentar resolver la situacion dentro del aula mediante
diferentes actuaciones: correctivo en la clase, amonestacion
oral.. En cualquier caso, el/la profesor/a deberd ponerse en
contacto con los padres a la mayor brevedad después de la clase
y comunicdrselo al tutor/a.

v' En ESO y FP Basica, hacer uso de la Agenda Escolar de la que
todos los alumnos/as dispondran y que debe servirnos como
vehiculo de comunicacién con las familias. Cualquier incidencia
debe reflejarse en la mismay el profesorado comprobard si los
padres y madres han firmado recibiendo la informacion.

v Si la falta es grave o la correccion no da resultados, como
dltimo recurso, el profesor/a podra sancionar al alumno/a con
la suspensidn del derecho de asistencia a su clase. En ese caso,
el profesor/a enviard a buscar al Profesorado de Guardia para
que acompafie al alumno/a al aula de expulsados, rellenando el
consiguiente PARTE DE INCIDENCIAS y manddndole las
tareas correspondientes. Dicho parte también estd compuesto
de tres hojas autocopiables (blanca, azul y rosa). En dicho parte
el profesor/a que imponga la sancidn debe especificar el motivo
de la correccion de manera clara y explicita, asi como las
actuaciones que se hayan llevado a cabo antes de ella,
asegurdndose de que las tres copias sean legibles. Durante
dicha hora, el/la alumno/a deberd permanecer en el aula de
expulsados con un profesor/a y realizardn las tareas
encomendadas. Si no es asi, se reflejard en el parte de
expulsion.

12.Los tutores y tutoras revisardn semanalmente los partes de
incidencia y las informaciones del profesorado sobre sus cursos.
Cuando consideren que el alumno/a deba ser corregido por Jefatura
de Estudios (tres amonestaciones por escrito o falta grave o muy
grave, en todo caso), elaborard un informe sobre la conducta del
alumno/a. y propondrd una correccién para la misma.

13. Las faltas de disciplina graves deben ser corregidas en el mismo dia,
por lo que el informe del tutor/a puede posponerse a la actuacion de
la Jefatura de Estudios, pero en los demds casos, la Jefatura de
Estudios no actuardn si no han recibido el informe del Tutor/ay se
ha puesto en conocimiento de las familias la propuesta de sancién.

14.En el caso de que algtn alumno/a o grupo sea castigado sin recreo, el
profesor/a que haya impuesto la sancién se quedard en el aula con
dicho alumnado. No se utilizardn para tal efecto las dependencias de
la planta baja.
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15. Cualquier actuacion de correccién de conducta del alumnado debe ser
puesta en conocimiento de las familias telefdnicamente y por correo.

K.2. FALTAS DE ASISTENCTIA DELALUMNADO

El control de asistencia a clase del alumnado, serd realizado con el
madximo celo por parte del profesorado que corresponda La asistencia del
alumnado serd controlada en cada hora de clase por el profesorado mediante
el Parte de Asistencia del alumnado. Los tutores/as comprobardn
semanalmente las faltas de sus grupos y los justificantes de las mismas y se
las comunicardn a las familias quincenalmente a través de la mensajeria
PASEN o por correo ordinario para las familias que no dispongan de acceso a
dicha plataforma. El/la tutor/a comprobarad esta circunstancia a principio de
curso. En el caso de que se produzcan faltas de asistencia sin justificar, o se
produzcan faltas en alguna clase y no en toda la jornada, se informarad a la
familia de manera inmediata. Es obligacion del profesorado controlar la
asistencia y retrasos del alumnado mediante la cumplimentacion del Parte de
asistencia, firmando cada hora impartida y grabando las faltas en el programa
Séneca. La Jefatura de estudios organizard dichos partes de forma que
puedan ser firmados en caso de desdobles.

La asistencia a clase es un derecho y un deber que contrae el alumnado
al matricularse. Por tanto, tendrd que justificar ante el profesorado y el/la
tutor/a correspondiente las faltas de asistencia. Para ello aportard, después
de su incorporacién al centro, el correspondiente documento justificativo
(documento médico, administrativo,...) de su ausencia.

Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de faltas
injustificadas, este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento establece
lo siguiente en relacion con el ndmero de maximo de faltas de asistencia por
curso, drea o materia, a efectos de evaluacion y promocion del alumnado en
Bachillerato y Formacion Profesional

No se les podrad aplicar los criterios generales de evaluacidn y podrdn
perder el derecho a la evaluacion continua los/as alumnos/as que, a lo largo
del curso, falten el 20 % de las clases en una materia o drea (estén
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justificadas o no). Este 20% equivale trimestralmente a 8 faltas en dreas de
4 horas semanales y 4 faltas en las de Zhoras.

La pérdida de evaluacion continua no implica la pérdida del derecho a

la asistencia a la clase. Solo se pierden las ventajas que supone la evaluacion
continua Los Departamentos determinardn qué pruebas extraordinarias han
de superar este alumnado.

Si la ausencia esta provocada por una enfermedad de larga duracién

debidamente justificada, el/a tutor/a se encargard de recabar del
Profesorado el apoyo y la orientacion pedagdgica hecesaria para que el alumno
o alumna pueda continuar su proceso formativo durante la convalecencia,
cuando asi sea solicitado por el/a alumno/a o sus padres.

a)

b)

d)

f)

9)

K.3.

Cuando se alcancen la mitad de horas establecidas para la posible
pérdida de evaluacién continua en alguna materia, el tutor/a del grupo
comunicara dicha circunstancia al alumno/a o a sus representantes
legales. Utilizard para ello el documento elaborado al efecto con el
"Visto Bueno” de Jefatura de Estudios. El tutor/a cuidard que quede
constancia fehaciente de la recepcidn de esta comunicacion.

En ese documento se indicard de forma expresa los efectos que esta
circunstancia puede acarrear, asi como el nimero de ellas que quedan
para alcanzar el limite establecido.

Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso,
aporte el alumno/a o sus representantes, serdn valoradas por el
tutor/a.

Alcanzado el limite permitido, el tutor/a volverad a remitir al alumno/a
0 a sus representantes una nueva comunicacion, indicando la elevacion
de propuesta a Jefatura de Estudios de pérdida de evaluacién
continua y establecimiento alternativo de un sistema extraordinario
de evaluacién.

Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso,
aporte el alumno/a o sus representantes, serdn valoradas por
Jefatura de Estudios.

Tras su estudio y andlisis, Jefatura de Estudios resolverd lo que
proceda, dando cuenta al alumno/a, o sus representantes, y altutor/a.
Una copia de esta resolucion se adjuntard al expediente académico
del alumno/a.

PREVENCION SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL

ABSENTISMO ESCOLAR

79



Cuanto aqui se recoge es una actualizacién y adaptacién a nuestro

centro de la normativa existente al respecto:

e Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del
Absentismo Escolar, aprobado por Acuerdo del Consejo de
Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y publicado en BOJA n°
235, de 5 de diciembre.

e Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.0.J.A. n° 202 de 17 de
octubre), por el que se desarrollan determinados aspectos del plan
integral para la prevencidon, seguimiento y control del absentismo
escolar.

e Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.0.J.A. n° 7 de 12 de enero
de 2006), modificando la de 19 de septiembre, por el que se
desarrollan determinados aspectos del plan integral para la
prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

e Instrucciones de 8 de octubre de 2007, de la Direccién General
de Participacion y Solidaridad en la Educacion sobre el desarrollo
del procedimiento para la prevencidn, seguimiento y control del
absentismo escolar.

Se entenderd por absentismo escolar la falta de asistencia regular y
continuada del alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro docente
donde se encuentre escolarizado sin motivo que lo justifique.

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las
faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas
de clase, o el equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase,
respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de
los tutores o tutoras y del equipo docente que atiende al alumnado, la falta
de asistencia al centro pueda representar un riesgo para la educacién del
alumno o alumna, se actuard de forma inmediata.

El protocolo de actuacion que se desarrollard a continuacién pretende
prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado en edad de
escolaridad obligatoria, salvaguardando ademds con sus actuaciones la
responsabilidad que el centro educativo tiene en la prevencion y denuncia de
las situaciones de desamparo de los menores de edad, de las que la ausencia
de escolaridad o deficiencia en la misma es una de sus manifestaciones.

En el dmbito del centro educativo se desarrollardn las siguientes
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actuaciones:

El profesorado Ilevard un control y registro diario de la asistencia a
clase del alumnado que integra su grupo, con el fin de detectar
posibles casos de absentismo escolar.

Los tutores y tutoras, informardn a las familias y establecerdn
formulas de colaboracién con las mismas, cuando se detecten faltas
de asistencia injustificadas, con anterioridad a que se cumplan los
criterios para considerar la situacién de absentismo.

Los tutores y tutoras realizardn un seguimiento de la asistencia a
clase del alumnado. Con periodicidad mensual, elevardn a la Jefatura
de Estudios las incidencias que se produzcan en relacién con el
absentismo del alumnado de su grupo. Estas incidencias se grabardn
en Séneca y se realizard el seguimiento de cada uno de los casos
mediante el uso de la aplicacion informdtica citada.

Una vez que los tutores y tutoras detecten casos de absentismo, lo
notificardn por escrito a la familia y citardn a los representantes
legales para mantener una entrevista con el fin de tratar el problema,
indagar las posibles causas del mismo, adoptando las medidas
necesarias y estableciendo un compromiso de actuacioén conjunta.

En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no
justifique suficientemente las ausencias del alumno o alumna, no se
comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que,
en su caso, haya asumido, el/la tutor/a lo comunicard a la Direccién
del Centro.

La Direccion del Centro comunicard por escrito a los representantes
legales del alumnado, las posibles responsabilidades en que pudieran
estar incurriendo y les informard de la posibilidad de derivar el caso
a los Equipos Técnicos de absentismo. Esta comunicacidn se realizard
inmediatamente si la familia no acude a la entrevista y en el mes
siguiente a la realizacion de la misma en el caso de incumplimiento de
los acuerdos.

Cuando la actuacion llevada a cabo por el centro docente no consiga
resolver la situacién de absentismo del alumno o alumna, la Direccidn
del centro derivara el caso al Equipo Téchico de absentismo quien
actuard, en el dmbito de sus funciones, en colaboracidon con los Servicios
Sociales Comunitarios o Municipales a fin de que éstos realicen las acciones,
en el dmbito socio familiar, que les correspondan.

La derivacién de los casos se realizard a través de los modelos de
informe que se pueden generar con la aplicacion de Séneca para el
registro y seguimiento del absentismo escolar, ofreciendo a estos
profesionales una actuacion coordinada que facilite su intervencion
con el menor y la familia.

81



K.4.

El resto de actuaciones aparecen recogidas en las citadas
Instrucciones.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE

CONFLICTO COLECTIVO DEL ALUMNADO

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer

curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a
clase no tendradn la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni
serdn objeto de correccidn, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio
del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito a la
Direccién del centro”.

La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por los alumnos y

alumnas, deberd cumplir los siguientes requisitos:

a)

b)

b)

d)

La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a las
decisiones de cardcter educativo.

La propuesta, razonada, deberd presentarse por escrito ante la
direcciéon del centro, siendo canalizada a través de la Junta de
Delegados/as. La misma deberd ser realizada con una antelacion
minima de tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de
celebracidny, en su caso, actos programados.

La propuesta deberd venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado
del centro matriculado en esta ensefianza o por la mayoria absoluta
de los delegados/as de este alumnado.

El procedimiento a sequir es el siguiente:

La direccidn del centro examinara si la propuesta presentada cumple
los requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, serd
sometida a la consideracién de todo el alumnado del centro de ese
nivel educativo, previamente informados por sus delegados/as.

Cada grupo de clase aprobard o rechazard en votacién secreta y por
mayoria absoluta la propuesta de inasistencia. De la votacién realizada
se levantard acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en la
que se expresard lo siguiente: motivaciéh de la propuesta de
inasistencia; fecha y hora de la misma; n° de alumnos del grupo, n° de
asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

Las actas serdn presentadas a la Direccién del centro por los
delegados o delegadas de clase.

En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la
correspondiente  autorizacién de sus padres, madres, o
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f)

f)

9)

h)

representantes legales.

La autorizacién del padre, madre, o representante legal del alumno o
alumna para no asistir a clase implicard la exoneracién de cualquier
responsabilidad del centro derivada de la actuacidn del alumno o de la
alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a terceras
personas.

Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor
de edad entregard a su tutor o tutora la autorizacién de sus padres,
madres o representantes legales.

La actuacidn de la Direccion del centro sera la siguiente:

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

Adoptard las medidas oportunas para la correcta atencién educativa
del alumnado que no secunde la propuesta de inasistencia.

Facilitard, con la colaboracién de Jefatura de Estudios, la celebracién
de las necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de
los delegados y delegadas.

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

Recabard informacion de los tutores y tutoras sobre la entrega de las
indispensables  autorizaciones de los padres, madres o
representantes legales, en los casos de minoria de edad.

Analizard si se han cumplido los requisitos y el procedimiento
establecido y autorizard o denegard la propuesta de inasistencia en
funcién de ello.

Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerard dicha
conducta como contraria a las normas de convivencia en ningtn grado.
En su caso, informard a las familias sobre la propuesta de inasistencia
a clase autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las

faltas de asistencia serdn consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan

los requisitos fijados, serd considerada como injustificada, debiendo aportar
documentalmente las razones de su ausencia.

K.5. PROTOCOLOS DE ACTUACION EN CASOS DE MADRES Y

PADRES SEPARADOS O DIVORCIADOS
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Son progenitores separados los que no convivan en el mismo domicilio,
por las razones que fueren, y que tengan la patria potestad compartida, es
decir ftitularidad de derechos y deberes que comporta la paternidad. Si
alguno de los progenitores la desposee debe hacerse mediante sentencia de
un juez o tribunal, por ello cuando un padre, madre quiera ejercer algin
derecho o deber, presentard la dltima sentencia que se haya dictado al
respecto, en caso de duda se podrad llamar y confirmar su autenticidad al
Juzgado. Un padre o madre desposeido/a de la patria potestad sobre sus
hijos no tiene absolutamente ninglin derecho a ser informado, ni tiene
capacidad para intervenir en el proceso educativo del menor.

1. Si no se ha notificado verbalmente o por escrito, una situacién de
separacion o divorcio, toda actuacion de ambos progenitores
realizada tanto de forma conjunto como individual, debe ser atendida
por la presuncién legal de que obran en beneficio del hijo/a menor de
edad.

2. Sabiendo que estan separados, si alguno solicita baja en el centro, sin
que conste la aceptacion del otro nos podemos encontrar ante 2
situaciones:

a. Existencia de sentencia de la patria potestad: Quien tenga la
guardia y custodia estard facultado para decidir en dltimo
término, en qué centro se ha de escolarizar al hijo/a.

b. Ausencia de sentencia de la patria potestad: se pueden dar dos
supuestos:

e Que esté escolarizado/ a: se mantendra matriculado
hasta que se reciba orden judicial o resolucion
administrativa, o ambos progenitores manifiesten su
conformidad en lo solicitado. Tampoco se enviard la
documentacion académica a otro centro, hasta que no se
reciba lo indicado anteriormente.

* Que no esté escolarizado/ a: es prioritario escolarizarlo
en el centro donde realmente vaya a asistir con
independencia de solucionar posteriormente las
cuestiones burocrdticas y de acatar la decisién conjunta
o judicial.

3. Sin que conste la autorizacién de quien tiene la guarda y custodia no
debe autorizarse que el nifio/a sea retirado del centro, con el
consentimiento de la direccién del mismo, por nadie, incluido el padre
o madre no custodio, salvo autorizacién expresa y concreta, por
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escrito del progenitor que ostente la guarda y custodia.

Al recibir una peticion de informacion sobre el proceso de
aprendizaje del hijo/a, se requerird que se haga por escrito,
acompanado, en todo caso, por copia fehaciente de la dltima sentencia
o auto con las medidas, definitivas o provisionales, que regulardn las
relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion o
nulidad o ruptura del vinculo preexistente. Si el documento judicial
contuviera pronunciamiento concreto al respecto se estard al
contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

. Sienel fallo de la sentencia o en la disposicion judicial que exista no
hubiera declaracion sobre el particular el centro deberd remitir
informacidn sobre el rendimiento escolar al progenitor que no tiene
encomendada la guarda y custodia siempre que no haya sido privado
de la patria potestad. El centro no entregard documento alguno ni
dard informacién al progenitor privado de la patria potestad, salvo
por orden judicial. El procedimiento a seguir serd el siguiente:

a. Recibida la peticién de informacién en los términos indicados
anteriormente, se comunicard al padre o madre que tenga la
custodia de la peticidn recibida, concediéndole un plazo de 10
dias para que pueda formular las alegaciones que estime
pertinentes. Se le indicard que puede solicitar copia de la
sentencia o documento judicial aportado para que contraste
que es el Ultimo emitido y por ello el vigente.

b. Transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado
alegaciones o cuando éstas no aporten ningln elemento que
aconseje variar el procedimiento que se establece en el
presente escrito, el centro procedera a hacer llegar
simultdneamente a ambos progenitores copia de cuanta
informacién documental se entregue a la persona que tiene la
custodia del alumno/a. De la misma manera, por el/la tutor/a o
profesores/as que le den clases se facilitard la informacién verbal
que estimen oportuna. La informacion que debe trasladarse a ambos
progenitores, escrita o verbal, es la que sigue:

e Calificaciones escolares e informacion ordinaria sobre el
proceso de evaluacidn.

e Horarios de tutorias disponibles.

e Calendario escolar, programa de actividades escolares y
extraescolares. Ambos progenitores deben autorizar
cualquier actividad.

85



e En caso de accidentes, enfermedades, urgencias, se ha de
contactar con ambos progenitores.
e Ausencias e informacién sobre el comportamiento y la
convivencia.
e Informacidn relativa al Consejo Escolar, calendario de
elecciones al Consejo Escolar
3. En el caso de que se aporten nuevos documentos judiciales que
modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y
custodia, se estara a los que en ellos se disponga.

K.6.PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

Corresponde a la Direccién del centro ejercer la jefatura de todo el
personal adscrito al mismo, competencia que incluye el establecimiento de los
mecanismos que sean necesarios para el control de las ausencias de todo el
personal que desempefia su trabajo en el centro.

La Direccion del Centro es el drgano competente y responsable de los
permisos, por lo que velard por el cumplimiento de las instrucciones de
procedimiento sobre tramitacién de permisos y licencias.

Corresponde a la Direccion del Centro valorar la justificacion
documental presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentacién aportada se incorporard a una carpeta
individual, creada al efecto, custodiada por la Jefatura de Estudios y a
disposicion de la Inspeccidn de Educacién.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservard
durante dos afios, contados desde la fecha a que se refieren las ausencias,
sean o no justificadas.

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberdn
dirigirse a la Direccion del Centro, a tfravés de su presentacion en el Registro
del mismo.

Esta documentacion deberd presentarse a la mayor brevedad posible y
nunca mds alla de los dos primeros dias de la semana siguiente en que se
produjo la ausencia (normalmente, lunes y martes).

Transcurrido ese plazo, se requerird mediante impreso normalizado las
alegaciones pertinentes en los dos dias hdbiles siguientes, requiriéndolas para
que en el plazo de tres dias hdbiles, desde la fecha de la notificacion, sean
presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado estime
conveniente.
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e La asistencia del profesorado serd controlada mediante dos
documentos: el Parte de faltas del profesorado, que serd rellenado
por los/as profesores/as de Guardia, una vez comprobadas las
ausencias o los retrasos después de vigilar la parte del centro que les
corresponda; y el Registro de asistencia del profesorado, en el que
cada profesor/a firmard la entrada y salida al trabajo.

e Ante una ausencia inesperada del profesorado, deberd ponerse en
contacto telefdnico con el centro y aportar en el mds breve tiempo
posible la justificacion pertinente, rellenando el consiguiente
documento de faltas no previstas. Puesto que en una ausencia
imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
Direccion del Centro valorard las circunstancias, alegaciones y
documentacion presentadas por el interesado/a para considerar la
ausencia como justificada o no justificada, seguin proceda.

e Cuando se trate de una ausencia prevista, el profesor/a deberd
solicitar el permiso a la Direccién del Centro con la suficiente
antelacion. La solicitud cursada no implica la concesidn
correspondiente, por lo que el interesado/a deberd abstenerse de
ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacidn
necesaria de la Direccion. La autorizacién de la Direccién para una
ausencia prevista no anula la obligacion de presentar posteriormente
la justificacion documental correspondiente. En el Parte de ausencias
del profesorado se anotara la falta prevista, indicando, si es posible,
el trabajo a realizar por el alumnado con el profesor/a de Guardia.

e Las faltas de asistencias ocasionadas por la participacion del
profesorado en actividades extraescolares o complementarias no se
anotardn en el parte de ausencias.

e Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacién Provincial
con informe de la Direccion del Centro deberdn solicitarse con un
margen de tiempo adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y
resolverlas.

K.7.PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE
ASISTENCIA EN LOS CASOS DE EJERCICIO DEL
DERECHO DEHUELGA

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedird un
“acta de asistencia” en la que aparecerd desglosado el horario individual del
personal adscrito al centro.
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En el caso del profesorado, este acta incluird todas las horas de
permanencia efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como
complementarias.

Este "acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para
el control horario.

El “"acta de asistencia” serd firmada por todo el personal que no
secunde la convocatoria de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la propia
aula.

Profesorado en actividad complementaria: en Jefatura de Estudios, al
final de cada hora.

En funcidn de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor
seguimiento de la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del
alumnado o de otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccién podra
establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora,
del "acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro deberd firmar
TODAS SUS HORAS de permanencia efectiva en el centro educativo
(lectivas y complementarias), cuidando que a la finalizacién de la jornada, y
por lo que a cada uno respecta, el documento de firmas quede completo.

A la finalizacion de cada jornada, la Direccion del Centro grabard en el
sistema Séneca las ausencias habidas.

La inexistencia de firmas en el "acta de asistencia”, sin conocimiento
previo de una ausencia prevista, o comunicacion expresa de una ausencia

imprevista, supondrad el inicio del proceso de notificacién individual por
la presunta participacion en la convocatoria de huelga.

A la vista de las posibles alegaciones que se pudieran plantear, la
Direccion del Centro remitird a la Delegacién Provincial de Educacion, en el
plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas de asistencia,
notificaciones, alegaciones, etc.

K.8. PROTOCOLODE ACTUACIONEN LOS CASOS DE
ENFERMEDAD O ACCIDENTE DE UN ALUMNO OALUMNA

a) Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su
estancia en el Instituto, por encontrarse inesperadamente enfermo
o haber sufrido un accidente, éste/a deberd informar en primera
instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase. El
delegado/a de clase acompafiard al alumno/a al profesorado de
guardia.

b) Si el asunto es considerado leve por el profesorado de guardia, estos
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d)

f)

9)

serdn los encargados de:

e Contactar con la familia para que se personen en el centro y se
hagan cargo del alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedard
bajo su vigilancia y asistencia, si fuera necesario.

e Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido.

e Sila familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse
cargo del alumno o alumna, o bien no se pudiera localizar a ningln
familiar, el profesorado de guardia lo acompafard al Centro de
Salud, donde se informara de la incomparecencia de la familia para
que actlen segln proceda.

Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia,

estos seran los encargados de:

e Poner en conocimiento del directivo de guardia el hecho producido
para disponer su traslado a un Centro de Salud o aviso al Servicio
de Urgencias.

e EL profesorado de guardia acompafiard al alumno/a al Centro de
Salud.

e En este caso, serd el Equipo Directivo el encargado de contactar
con la familia para informarle y solicitar su presencia en el centro
médico.

El alumno o alumna deberd quedar inmovilizado, siempre que la

enfermedad o accidente tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

e Fractura, contusion o golpe en cabeza, columna vertebral o
extremidades.

e Caida por escaleras o desde alturas, aunque nho se aprecien signos
externos.

e Desvanecimiento, mareo, visién borrosa, etc.

e Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

Siempre que el alumno o alumna sea acompariado a un centro médico

por el profesorado de guardia, se requerird el correspondiente

documento de asistencia, cuya copia quedarad registrada en el archivo
de la Secretaria del Centro.

Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse

a su casa, en hingln caso se accederad a ello si no es recogido por algin

familiar del mismo perfectamente identificado. Es recomendable

guardar el mismo principio de actuacion preventiva con el alumnado
mayor de edad, si bien, en funcién de las circunstancias, el equipo
directivo pudiera acceder a ello.

No se administrard ningdn medicamento al alumnado durante su

estancia en el Instituto, a no ser que de ello pudiera derivarse un mal

mayor o que, bajo prescripcion facultativa, resulte absolutamente
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necesario.

h) Las familias estdn obligadas a informar al centro, mediante el
documento establecido al efecto en el sobre de matricula, de
cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera resultar
relevante durante la estancia de estos en el Instituto.

K.9. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS (ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES) Y
OTRAS ACTIVIDADES OFERTADAS AL ALUMNADO EN
TIEMPO EXTRAESCOLAR, ESPECIFICANDO LOS TIEMPOS Y
LAS CNDICIONES EN LAS QUE ESTARAN DISPONIBLES
PARA EL ALUMNADO CADA UNO DE LOS SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS, ACTIVDADES E INSTALACIONES DEL
INSTITUTO

1. En nuestro centro se desarrollan las siguientes actividades en tiempo
extraescolar:

-Deporte en la Escuela.

-Programa de Acompaiamiento.
2. El alumnado participante en estas actividades es seleccionado por
parte del profesorado responsable de cada uno de los programas. Cada
programa tiene sus respectivas condiciones de acceso.
3. El programa de acompafiamiento se desarrolla los lunes y miércoles
desde las 16:00 a 18:00 horas. Y el deporte en la escuela, el viernes de
16:00 a 18:00. El alumnado accede al centro al comienzo de la actividad,
abandonando el centro al finalizar la misma.
4. Durante la realizacién de la actividad, el alumnado permanecerd en
compafiiia del monitor/a responsable de la misma en la dependencia
empleada para llevar a cabo la actividad.

K.10. ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS DEL
ALUMNADO EN HORARIO LECTIVO O EN HORARIO DE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS, PARA LA ASISTENCIA A
TUTORIAS, ETC.

1. Cuando los padres y madres asistan al centro por una reunién con el/la
tutor/a o con cualquier profesor/a del centro, los miembros de
Consejeria los acompafiardn a la sala de padres/madres o del alumnado.
El tutor/a o profesor/a, a la hora prevista, atenderd a los padres.
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2. Teniendo en cuenta que nho disponemos de un espacio propio para esta
funcién, en caso de encontrarse no disponible habrd de utilizar los
Departamentos.

3. Aquellos padres y madres que asistan al centro sin cita previa NO
serdn atendidos por el profesorado en ese momento. Se fomard nota de
su nombre y fteléfono de contacto, y serd responsabilidad del
profesorado contactar con la familia.

4. En caso de presencia en el centro de padres y madres sin cita previa
que tenga un cardcter urgente, los miembros de Conserjeria
acompafardn a los padres al despacho del directivo de guardia. Este
trasladarad posteriormente la cuestion planteada por los padres y madres
al profesor/a.

K1l NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DEL TRANSPORTE
ESCOLAR.

> Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacion
gratuita del servicio complementario de transporte escolar.

» Orden de 3 de diciembre de 2010, por la que se regula la organizacién
y gestion del servicio de transporte publico regular de uso especial de
escolares por carretera y las ayudas individualizadas reguladas en el
Decreto 287/2009.

e Durante el periodo normativamente establecido para la matriculacidn,
los representantes legales del alumnado, solicitardn la prestacion
gratuita del servicio complementario de transporte escolar indicando
la parada autorizada mds préxima a su domicilio, en la que su hijo o hija
accederd al vehiculo de transporte escolar y abandonard el mismo (
Anexo IIT Orden de 3 de diciembre). Igualmente firmardn un
documento de conocimiento de las condiciones del servicio (Anexo IV
Orden de 3 de diciembre).

e Con anterioridad al plazo de presentacién de solicitudes se publicard
en el tablén de anuncios del centro la ruta de transporte autorizada
con sus respectivas paradas antes del inicio del plazo de presentacién
de solicitudes.

e Durante la realizacién del transporte se cuenta con una persona
acompafante a bordo del vehiculo y otra que acompafia al alumnado
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desde la parada del vehiculo hasta el centro y viceversa.

e Cuidar al alumnado durante su transporte y en las operaciones de
acceso y abandono del vehiculo, asi como recogida y acompafiamiento
de los y las menores desde y hasta el interior del recinto escolar.

e Hacer cumplir los derechos y deberes del alumnado durante la
prestacion del servicio.

e Asegurar el cumplimiento de las normas de uso y utilizacion el vehiculo
por parte del alumnado.

e Informar a la Direccidn del Centro docente de las incidencias habidas
a lo largo del trayecto, asi como de la relacién de alumnos y alumnas
transportados diariamente.

e Atender al alumnado en caso de accidente.

Cuando un usuario del transporte escolar provoque un incidente (tanto
en el autobls, como en la parada) serd el centro quien actie en funcion de las
normas que nos rigen, segln consta en la Seccion J del Proyecto Educativo.

Cuando se produzca un incidente como consecuencia de la actuacién de
los conductores o de la empresa responsable del servicio, los usuarios
(alumnado y familias) pondrdn en conocimiento de la Direccidn del Centro, la
incidencia, quien la framitard a la persona responsable de transporte en la
Delegacion territorial de la Conserjeria para que se tomen las medidas
oportunas.

El vehiculo de transporte escolar realizard las paradas exclusivamente
en los lugares previstos al efecto. El alumnado permanecerd sentado durante
todo el trayecto, no molestard ni distraerd a la persona conductora y
observarad una actitud de cuidado del vehiculo y orden dentro del mismo.

La direccion del centro facilitard al alumnado usuario del servicio
complementario de transporte escolar un documento acreditativo que lo
identifique como tal.

La jornada escolar en nuestro centro estd adecuada en su inicio y fin a
la llegada o salida de los vehiculos de transporte escolar.

La empresa de transporte escolar dejard al alumnado en el centro al
comienzo de la jornada escolar y al finalizar la jornada los recogerd en el
mismo lugar.

Serdn los directivos de guardia de 1° y 6° hora junto con el personal
de Conserjeria los encargados de atender al alumnado de transporte a la
entrada y salida al centro.

La direccion del centro comunicard a la persona titular del Delegacion
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territorial de cualquier alteracién que se produzca en el cumplimiento del
calendario, del horario o de -cualquier ofro aspecto del servicio
complementario de transporte escolar.

K.12. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO

> Decreto, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros
docentes publicos del Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del
horario escolar.

» Orden de 17 de abril de 2017 por la que se regula la organizacién y
funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal,
comedor escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las
instalaciones de los centros docentes publicos del Comunidad
Auténoma de Andalucia fuera del horario escolar.

» Orden de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17
de abril de 2017.

Las instalaciones deportivas y recreativas del Instituto, en tanto que
no se altere el normal funcionamiento y la seguridad del centro, podrdn
permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20: 00 horas en los dias
lectivos y de 8:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a
excepcion del mes de agosto.

1. Serd necesario un proyecto elaborado por el centro docente, por la
asociacién de madres y padres del alumnado del centro, por entidades
locales o por entidades sin dnimo de lucro, para la realizacion de
actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o sociales.

2. El proyecto deberd estar firmado siempre por el presidente/a de le
entidad, nunca por el monitor o el que ejecuta la actividad.

3. El proyecto describird la actividad a realizar, su finalidad y
desarrollo, la persona o personas fisicas responsables, las
dependencias, incluidas las instalaciones deportivas utilizar, asi como
los dias y horas para ello.

4. Las personas solicitantes asumirdn, en el proyecto que presenten, la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad
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propuesta, garantizardn las medidas necesarias de control de las
personas que participardn en la actividad y del acceso al centro, asi
como de la adecuada utilizacién de las instalaciones.

5. Las personas solicitantes sufragardn los gastos originados por la
utilizacion de las instalaciones del centro, asi como los que se originen
por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material,
instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa e
indirectamente de la realizacién de la actividad.

6. Los proyectos presentados serdn remitidos a la Delegacion
Territorial antes del 20 de mayo de cada afio, a través de Séneca,
previo informe del Consejo Escolar, junto con la solicitud (Anexo IV
orden 17 de abril).

7. La utilizacion de las instalaciones en agosto o q partir de las 20:00
horas sélo puede hacerse mediante convenios suscritos por las
entidades locales y la Delegacién Territorial.

K.13. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOOLARES

Podemos considerar como actividades, ya sean de cardcter diddctico,
culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del
Instituto, con la participacién del alumnado, profesorado y, en su caso, por
padres y madres, organizadas por cualquier estamento de la comunidad
educativa.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el
contacto del alumnado con diferentes entornos educativos, implementando el
desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con ello los dmbitos
de aprendizaje para el desarrollo de competencias clave; ademds, canalizan
los diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su creatividad
y propician un desarrollo integral como ciudadanos responsables vy
participativos de nuestra sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza
abierta a nuestro entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula
y que permite abordar aspectos educativos que no pueden ser
suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacién de estas actividades debe estar orientada a potenciar
valores relacionados con la socializacidn, la participacién, la cooperacion, la
integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de los demds y la asuncion
de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en
la accion educativa general del centro en las mismas condiciones de
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normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula

La organizacién y programacién de las actividades corresponde a los
distintos departamentos. Su aprobacion corresponde al Consejo Escolar.

La planificacion y coordinacion de las actividades programadas
corresponderd a Jefatura de Estudios, con la participacion de la Jefatura del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE), y
segln los criterios generales de organizacion establecidos.

Las actividades complementarias son aquellas que se organizan durante
el horario lectivo de acuerdo con el Proyecto Educativo, y que tienen un
cardcter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios
o recursos que utilizan. Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan
dentro del horario escolar, la participacién del alumnado es obligatoria, asi
como la colaboracion del profesorado en su desarrollo. No obstante, el
alumnado no estarad obligado a participar en ellas cuando:

Se requiera la salida del Centro (en tanto que se necesita autorizacion
de la familia en los casos de minoria de edad).

Se requiera aportacion econémica.

En estos dos casos, el centro debera arbitrar las medidas necesarias
para atender educativamente al alumnado que no participe en ellas.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar
la apertura del centro a su entorno y a procurar la formacién integral del
alumnado en aspectos referidos a la ampliacién de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Se
realizan fuera del horario lectivo, tendrdn cardcter voluntario Y no forman
parte del proceso de evaluacion por el que pasa el alumnado para la superacién
de las distintas dreas o materias curriculares. Para participar en ellas, se
requerird la autorizacion previa y por escrito de los padres/madres o tutores
legales.

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen
como objetivo prioritario general la mejora de la calidad de la ensefianza,
contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas materias en la
blisqueda de una formacion plena e integral del alumnado.

Una correcta planificacion de las actividades extraescolares vy
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complementarias debe permitir reforzar el desarrollo de las Competencias
Clave en cada una de las materias que integran el curriculo educativo de una
manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las
actividades complementarias y extraescolares, con referencias a la
contribucién que pueden tener para el desarrollo de cada competencia bdsica
educativa:

1. Promover la participacion activa del alumnado en actividades
grupales (en su planificaciéon, organizacion y desarrollo)
fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacion de
su tiempo libre y de ocio (Sentido de la iniciativa y espiritu
emprendedor).

2. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes
realidades sociales, actuales o histéricas, o la valoracién de las
diferentes culturas. (Competencias sociales y civicas).

3. Propiciar el reconocimiento, aceptacién y uso de convicciones y
normas sociales de convivencia e interiorizacién de los valores de
respeto, cooperacién, solidaridad, justicia, no violencia,
compromiso y participacion en el dmbito personal y en lo social.
(Competencias sociales y civicas)

4. Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano
con su entorno, fomentando los habitos de vida mds saludables:
andlisis del impacto de las actividades humanas en el medio
ambiente y la salud personal, residuos generados por las
actividades econdomicas, usos irresponsables de los recursos
materiales y energéticos, etc. (Competencia matemdtica y
competencias bdsicas en ciencia y tecnologia)

5. Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio
cultural, fomentando el respeto e interés por su conservacion
(Conciencia y expresiones culturales)

6. Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad
cultural: acercamiento a manifestaciones propias de la lengua y las
costumbres de otros paises o sociedades, de sus manifestaciones
lidicas, deportivas y artisticas. (Competencia en comunicacién
lingliistica).

7. Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales
de la realidad. (Competencia matemdtica y competencias bdsicas
en ciencia y tecnologia).

8. Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar
coherencia global a los mismos con la aplicacion a la realidad de
los conocimientos especificos adquiridos en el aula, y la auto e
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inter regulacion de los procesos mentales. (Aprender a aprender).

9. Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la
realidad que nos rodea: conocimiento e interpretacién de
lenguajes icénicos, simbdlicos y de representacién (Competencia
digital).

10. Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito,
utilizando las convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada
situacion, interpretando diferentes tipos de discurso en
contextos y con funciones diversas. (Competencia en comunicacion
lingliistica).

11. Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de
superacion y la perseverancia frente a las dificultades, a la vez
que la autocritica, contribuyendo al aumento de la confianza en
uno mismo y a la mejora de la autoestima. (Sentido de la iniciativa
y espiritu emprendedor).

La consecucion de los objetivos resefiados hace precisa una filosofia
de procedimiento muy flexible, y un estilo de funcionamiento en el que los
principios de participacion y cooperacion en la organizacién de las actividades
a programar queden encarnados en la propia estructura y dindmica de las
actividades.

e Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y
extraescolares.
e Colaborar en la organizacion de las actividades complementarias y
extraescolares.
e Coordinar la conmemoracion de las efemérides:
v' Dia de la Hispanidad
v' Dia internacional de la eliminacién de la violencia
contra la mujer
Dia de la Constitucion
Dia de la paz
Dia de Andalucia.
Dia internacional de la mujer
trabajadora. Dia del libro.
v" Dia mundial del Medio Ambiente.
e Coordinar la organizacion de los viajes de estudios y de los
intercambios escolares.
e Poner a disposicion de los diferentes Departamentos las ofertas y las

AN
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convocatorias educativas que surjan de diferentes dmbitos.
Organizar la utilizacion de las instalaciones y de los recursos
necesarios para cada actividad y velar por su uso correcto.

Informar trimestralmente al Equipo Directivo sobre aspectos
relevantes: nlimero de actividades realizadas, cumplimiento de las
actividades programadas, niveles que han participado en alguna
actividad, niveles que no han realizado ninguna actividad, incidencias,
errores, aciertos...

Elaborar una memoria anual (DOCUMENTO 3), que serd incluida en la
Memoria de Autoevaluacion del Centro.

Al comienzo de curso, cada jefe de departamento facilitard a su
coordinador de drea la relacién de actividades complementarias y
extraescolares que desea llevar a cabo. A continuacidn, cada
coordinador de drea hard una seleccion de entre todas las propuestas
por sus departamentos adscrito, priorizando aquellas que contemplen
la interdisciplinariedad y procurando un reparto equitativo entre
todos los niveles. Dicha seleccion serd elevada al ETCP, para su
aprobacién al Consejo Escolar y su posterior inclusién tanto en la
programacion del Departamento d Actividades Extraescolares como
en el Plan de Centro.

. Por cada actividad, la coordinacion de drea presentard un informe
(DOCUMENTO 1) con los siguientes datos:

a) Denominacidn

b) Departamento organizador

c) Nivel de alumnado destinatario

d) Fechay trimestre de realizacion

e) Lugar y horario de realizacion

f) Profesores responsables

g) Porcentaje previsto de alumnado participante

h) Departamentos implicados

i) Objetivos o justificacion

J) Breve resumen

k) Personal que dirigirdy llevard a cabo la actividad
I) Financiacidn

m) Actividades a realizar por el alumnado que no participe
n) Otros aspectos relevantes
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3. Los profesores/as responsables cumplimentardn un informe de la
actividad (DOCUMENTO 2), que serd entregado al Jefe del
Departamento de Actividades Extraescolares.

4. Sicon posterioridad a este proceso, surgiera la oportunidad de llevar
a cabo determinadas actividades, el departamento implicado dard a
conocer el proyecto a la Direccion del Centro, con la suficiente
antelacion para que pueda ser tramitado ante el Consejo Escolar.

5. La fecha de realizacion de cualquier actividad debe ser conocida por
el/la Jefe/a del Departamento de Actividades extraescolares, por la
Jefatura de Estudios, asi como por los/as tutores/as de los grupos
participantes, con al menos, una semana de antelacién, facilitando en
todo caso la lista de alumnos/as participantes y profesores
acompafiantes.

6. La Jefatura de Estudios informard al profesorado de las actividades
programadas para impedir que alteren el funcionamiento cotidiano del
centro.

7. Los profesores/ as responsables informardn de las actividades a las
familias y recabaran las autorizaciones del alumnado.

8. Las actividades programadas por los departamentos diddcticos
estardn incluidas en las respectivas programaciones, que serdn
entregadas antes del 15 de octubre.

9. El Secretario/a del centro registrara todas las actividades llevadas
a cabo. Dicho registro servird de base para la expedicién, por parte
de la Secretaria y de la Direccion, de los correspondientes
certificados.

10.Podrdn proponer actividades al Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, para su inclusién en el Plan general
de Actividades, los siguientes agentes:

a) Los departamentos diddcticos, el Departamento de
Orientacidon y el Departamento e Formacion, Evaluacién e
Innovacién.

b) Las asociaciones de alumnado.

¢) La Junta de Delegados y Delegadas.

d) Las asociaciones de padres/madres.

e) Los /as tutores/as del grupo.

f) El propio Departamento de Actividades Complementarias y
extraescolares.

g) Los miembros del Equipo Directivo.

h) Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

11. Las actividades se programardn, por niveles, optativas o itinerarios
formativos. Un mismo grupo no repetird cada afio la misma actividad.
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12. Cada nivel disfrutard de dos actividades al mes como mdximo, o su
equivalente en 12 horas mensuales, a no ser que la actividad se realice
dentro de la hora impartida por el profesor/a de la asignatura.

13.Cada drea organizard un mdximo de 3 actividades en el curso escolar
para el mismo nivel, a ser posible repartidas en los dos primeros
trimestres. El Departamento de Orientacidn se considerard un drea
a efectos de organizacion de actividades. Religién podrd organizar un
maximo de una actividad en el curso escolar para el mismo nivel.

14.Con cardcter excepcional, se podrd superar el nimero de horas
establecido, en funcion de las consideraciones y justificaciones que
el departamento organizador aporte.

15.No podrdn programarse actividades en los diez dias lectivos
anteriores a las sesiones de evaluacion. Y se procurard no programar
actividades en el tercer trimestre del curso, para no obstaculizar el
trabajo en las distintas dreas. Los grupos de 2° curso de Bachillerato
no realizardn, en ningldn caso, ninguna actividad en el tercer
trimestre.

16.La aprobacion de una actividad por el Consejo Escolar requerird la
participacion 60 %, como minimo, del alumnado del grupo que asisten
con regularidad a clase. En el caso de que la actividad sea organizada
para el alumnado de materias opcionales u optativas, a las que no
asiste el grupo completo, deberdn participar en la actividad el 70%
del alumnado. La Direccién del Centro podrd modificar este
porcentaje con cardcter excepcional y previo informe del
departamento que organice la actividad, de lo que dard cuenta,
posteriormente, al Consejo Escolar.

17.El alumnado que no participe en la actividad deberd asistir al centro
de manera obligatoria; y el profesorado a cuyo cargo esté controlard
su asistencia y la realizacién de las tareas fijadas. Para ello, el
profesorado participante en la actividad deberd programar dichas
tareas.

18.El alumnado de los Ciclos Formativos deberd firmar un comp5romiso
de participacion en las actividades.

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

20.Por tratarse de actividades del centro, al alumnado participante le
serd de aplicacién, durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge
enel Decreto327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico
de los Institutos de Educacién Secundaria, sobre derechos y deberes
de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso
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de conductas inadecuadas.

21.Se procurard que el desarrollo de una actividad no suponga la
suspensién total de la actividad docente de una jornada. Una vez
finalizada la actividad, el alumnado continuard con su horario lectivo
normal.

22.Ademds del profesorado, podrdn participar en el desarrollo de una
actividad en funciones de apoyo aquellos padres, madres o personas
mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan
la autorizacién del Consejo Escolar.

23.El profesorado que, cada hora, quede libre, porque todo su alumnado
participe en una actividad, pasard a regirse por un horario alternativo
para cubrir las ausencias del profesorado responsable de la actividad
en cuestion. Si hubiese alumnado que no ha acudido a la actividad, serd
atendido por el profesorado que le corresponda en la hora que le
corresponda, procurdndose la mdxima normalidad. Cuando las
ausencias del profesorado de la actividad no puedan ser cubiertas por
el profesorado que quede libre, lo serdn por el profesorado de guardia
ordinaria.

24 No habra posibilidad de reunir al alumnado no participante con el de
otros grupos, salvo que, por circunstancias de funcionamiento, la
Jefatura de Estudios lo estime oportuno.

El departamento organizador de la actividad procurard que esta se
desarrolle dentro de la franja horaria de su drea o materia, a fin de que
puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, serd el profesor
afectado por la actividad el responsable de que el alumnado participe en la
misma, permaneciendo en fodo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el cardcter curricular de las mismas, si la actividad
complementaria se realiza dentro del centro, la participacién del alumnado
serd obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerird la adecuada justificacion.

1. Este tipo de actividad requerird la autorizacién expresa de los
representantes legales del alumnado menor de edad, o compromiso
personal, en caso de alumnado mayor de edad, seglin modelos anexos:

a. Autorizacion de cardcter general para actividades que se
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realicen dentro de la localidad (incluida en el sobre de
matricula)

b. Autorizacién especifica para cada actividad que se realice
fuera de la localidad.

. Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacion de estar

comunicados con su centro, a fin de solucionar las diversas

problemdticas que pudieran plantearse.

. Para las excursiones o viajes se establece la siguiente ratio:

a. 1°y 2° de ESO: 1 profesor cada 15 alumnos o fraccién superior
a7. En el caso de participacién alumnado NEAE, podrd
acompariar el profesor/a de Pedagogia Terapéutica.

b. 3° 4° de ESO y FPBdsica: 1 profesor cada 20 alumnos o
fraccion superior a 10. En caso de pernocta se reduce la ratio
a un profesor cada 15 alumnos o fraccidn.

c. Bachillerato y Ciclos Formativos: 1 profesor cada 20 alumnos o
fraccion superior a 10.

d. Habrad un minimo de dos profesores para cada actividad.

e. Se podra solicitar la participacion de un profesor/a extra de
apoyo para las actividades atendiendo a motivos pedagdgicos,
siempre que se puedan cubrir sus clases o guardias y no suponga
un aumento del coste de la actividad.

. Toda actividad tendrd una repercusion maxima de cinco dias lectivos,
exceptuando los intercambios con centros escolares en el extranjero
y los que se encuadren en convocatorias especificas de la
Administracion.
. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique
pernoctar fuera de la localidad, sus responsables informardn con
antelacidn suficiente a los padres y alumnado participante sobre el
lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los
objetivos que se pretenden, las normas bdsicas de convivencia que
regulan estas actividades y los trdmites necesarios para su
desplazamiento.

. En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho

de desarrollarse la actividad fuera del centro, por cuanto puede

suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus
compafieros, falta de colaboracion e incidencia nhegativa para la
imagen del Instituto.

. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los

adultos acompafiantes podrdn comunicar tal circunstancia a la

Jefatura de Estudios del Centro, la cual podrd decidir el inmediato

regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este
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caso, se comunicard tal decisién a los padres/madres o tutores/as de
los alumnos/as afectados, acordando con ellos la forma de efectuar
el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad. En este caso,
serdn los padres/madres los responsables de recoger a su hijo/ hija
y hacerse cargo del coste del traslado.

8. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el
compromiso de asistir a todos los actos programados.

9. Los alumnos/as no podrdn ausentarse del grupo o del hotel sin la
previa comunicacién y autorizacion de los adultos acompafiantes.

10.Los alumnos/as no podrdn utilizar o alquilar vehiculos a motor
diferentes a los previstos para el desarrollo de la actividad, ni
desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni
realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo
para su integridad fisica o para los demds.

11. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
comportamiento de los alumnos/as en el hotel deberd ser correcto,
respetando las hormas bdsicas de convivencia y evitando situaciones
que puedan generar tensiones o producir dafios personales o
materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no
producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no
consumir productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y
actos de vandalismo o bromas de mal gusto)

12. De los dafios causados a personas o bienes ajenos serdn responsables
los alumnos/as causantes. De no identificarlos, la responsabilidad
recaerd en el grupo de alumnos/as directamente implicados o, en su
defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad.
Por tanto, en caso de minoria de edad, serdn los padres/madres de
estos alumnos/as los obligados a reparar los dafios causados.

13.En las autorizaciones de las familias para la participacién en
actividades fuera del centro, se incluira una referencia para que
estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta en el
estado de salud del alumnado, de manera que los responsables de la
actividad puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencién de
cualquier incidencia al respecto durante el vigje.

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad,
complementaria y extraescolar al mismo tiempo, que realizan los alumnos y
alumnas del centro con motivo de la finalizacién de su estancia en el Instituto.
Se realizard en 1° de Bachillerato.
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Dado el cardcter formativo que por definicién tiene este viaje, el
Consejo Escolar velard porque el proyecto de realizacién relna las necesarias
caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener
sentido.

La fecha de realizacidn de este viaje habrd de ser al finalizar el 2°
trimestre del curso, coincidiendo con la semana previa a las vacaciones de
Semana Santa, a fin de no perjudicar el rendimiento académico de los alumnos
en el dltimo tramo del curso.

La aprobacion de este viaje requerird la participacion minima del 60%
de los alumnos y alumnas de los niveles referidos y que asistan con regularidad
a clase. En caso contrario, se podra realizar a partir de la finalizaciéon de las
clases.

Por su cardcter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le
serd de aplicacion cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en
los apartados correspondientes.

1. Para la financiacion de los gastos ocasionados por la realizacion de
estas actividades, el centro empleara los siguientes recursos:

a. Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la
asignacion que el centro recibe de la Consejeria de Educacion y
Ciencia en concepto de gastos de funcionamiento: Hasta la fecha,
se subvenciona el 20% del transporte.

b. Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Autonoma que puedan asignarse a los centros con
cardcter especifico para estas actividades.

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

d. Las aportaciones realizadas por los usuarios.

2. Los usuarios efectuardn el pago de cada actividad extraescolar en la
forma que determinen los organizadores de la misma.

3. El hecho de no efectuar el pago en la forma en que se determine
supondrd la pérdida del derecho a participar en la actividad
correspondiente.

4. Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, ho habrd derecho
a devolucién salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada
ante el Consejo Escolar

5. El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida
que lo permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o
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parcialmente del pago de estas actividades al alumnado que se
encuentre en situacién social desfavorecida. Si lo estimase oportuno,
podria solicitar un informe el profesor/a tutor/a al Departamento de
Orientacion.

En funcidn de la presencia o no de alumnos/as, tenemos:

a. Si hay alumnos/as, el profesorado que imparte clase a este grupo
lo hara con la normalidad que sea posible. No habra posibilidad de
reunir este alumnado con el de otros grupos, salvo que por
circunstancias de funcionamiento lo estimo oportuno Jefatura de
Estudios.

b. Cuando no existan alumnos/as, el profesorado que quede libre
pasard a formar parte de un refuerzo del equipo de guardia para
cubrir las ausencias de aquel profesorado que estd realizando la
actividad complementaria y/o extraescolar.

. La Jefatura del DACE elaborard un horario alternativo indicando, en

el mismo, e profesorado de refuerzo y los grupos a reforzar en cada

una de las horas lectivas.

. Cuando las ausencias del profesorado que estd realizando la actividad

complementaria y/o extraescolar no pueda ser cubierta por el

profesorado que quede libre, pasardn a ser cubiertas por el
profesorado de guardia.
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