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A. Proyecto Educativo 
   Durante el curso escolar 2021-2022  destacar que  parte del proyecto educativo 

del IES Alto Almanzora está condicionado en su organización y desarrollo por el 

Protocolo de Actuación COVID-19, incluido en el apartado E de este Proyecto 

Educativo. 

   La situación epidémica ha mejorado respecto al curso pasado no obstante 

ciertos aspectos de la vida del centro se desarrollan de acuerdo a la  medidas 

preventivas y  organizativas con el objetivo de prevenir la expansión de la 

epidemia entre todos los miembros de la comunidad educativa de nuestro centro. 

    Como indique anteriormente este Protocolo se desarrolla en el apartado E de 

este plan de centro, aunque en los diferentes puntos de este proyecto educativo 

se incluyen algunos aspectos importantes del Protocolo de Actuación Covid-19 ya 

que condicionan la aplicación y desarrollo de cuestiones básicas del 

funcionamiento del centro. 

   Entre las medidas generales a aplicar durante este curso como consecuencia de 

este protocolo y que afectan al desarrollo organizativo de la vida del centro caben 

destacar las siguientes: 

● Flexibilización del horario inicio de curso (Instrucciones 13 julio 2021). 

● Desdobles en los grupos de 1º y 2º ESO en determinadas áreas. 

● Al alumnado especialmente vulnerable que acredita documentalmente esta 

situación se le aplica docencia telemática. 

● Con el objetivo de limitar al máximo los contactos se establecen diferentes 

puertas de entrada y salida para cada grupo, se ubica a cada nivel 

educativo  en espacios diferentes, se establecen grupos de convivencia en 

la formación profesional y en la formación profesional básica. 

● Se reduce el uso de espacios comunes como gimnasio, aula de música, 

aula de convivencia. 

● Desarrollo del horario no lectivo y de obligada permanencia en el centro de 

forma telemática siempre que sea posible. Lo que incluye la atención a 

familias y tutores, al desarrollo de reuniones de equipos docentes y 

órganos colegiados, etc.(Instrucciones 13 de julio de 2021) 

● Utilización de Plataforma Moodle como vía principal para la docencia 

telemática, no excluyendo en ningún caso el complemento con otras vías. 

 

   Cada uno de estos aspectos se concreta y amplia en el Protocolo de Actuación 

COVID-19. Hay que tener en cuenta que su aplicación modifica o anula parte del 

Proyecto Educativo del centro para este curso. 

A.1. Análisis del contexto 

A.1.1. Las características del centro 

   El I.E.S. "Alto Almanzora" de Tíjola es un centro de Educación Secundaria de 

titularidad pública y de carácter comarcal. Su zona de influencia en Secundaria 
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Obligatoria comprende lo municipios de Armuña del Almanzora, Bacares, 

Bayarque, Lúcar y Tíjola; en cuanto a Secundaria Post-obligatoria (Bachilleratos y 

C.F.) a los municipios anteriores hay que añadir el de Alcóntar, Serón y la 

comarca del Almanzora. El Centro se puede considerar bien situado respecto a la 

localidad y comarca, encontrándose muy próximo a la carretera del Almanzora (A-

334) por el acceso 2 de Tíjola. 

    Sus instalaciones se encuentran ubicadas en un solar de 6400 m2 de forma 

rectangular y se distribuyen en varios edificios. Unos son relativamente antiguos 

(1972) y de una mala calidad constructiva, habiendo sido objeto de obras de 

mejora y conservación en varias ocasiones. El edificio más moderno data de 

1995, y fue construido para poder acoger a los alumnos del primer ciclo de la ESO 

y dotar al centro con las aulas especiales necesarias según las exigencias de la 

LOGSE. 

   El aspecto más negativo en cuanto a instalaciones sigue siendo la ausencia de 

un gimnasio que reúna las dimensiones mínimas requeridas. A este importante 

déficit hay que sumar las necesidades que se han ido generando, por un lado por 

el lógico deterioro debido al paso del tiempo, y por otro las derivadas de unas 

mayores exigencias de calidad a nuestro sistema educativo. 

  En el lado positivo debe destacarse el importante cambio que para el Centro 

significó la aprobación de nuestro proyecto TIC en el 2004. Ello supuso una gran 

inversión en cuanto a instalaciones TIC. Actualmente, todas las aulas tienen 

pizarra digital o cañón para su uso; y se cuenta con carros de ordenadores y 

tablets portátiles distribuidos en los distintos edificios del centro. Durante el curso 

2020-2021 el centro se ha incorporado al Plan de Transformación Digital 

Educativa propuesto por la Junta de Andalucía con el objetivo de seguir 

avanzando en el desarrollo de las habilidades para el autoaprendizaje ("aprender 

a aprender"), competencias imprescindibles en la sociedad actual y en la 

aplicación de una nueva metodología educativa. 

Deben destacarse otros servicios y programas que se desarrollan en el Centro: 

 Transporte Escolar        

 Programa de Acompañamiento Escolar. (PROA) 

 Programa Bibliotecas Escolares. 

 Plan de Igualdad de Género  

 Escuela Espacio de Paz 

 Programa de Convivencia Escolar (Mediación Escolar) 

 Forma Joven 

 Programa Adea. Modalidad B 

 Prácticum Master de Secundaria 

 Diferentes programas de innovación educativa como aulaDjaque, 
aulaDcine, comunica. 

A.1.2. Características de  comunidad educativa 

A.1.2.1. Profesorado y PAS 

 El Centro cuenta con un profesorado relativamente joven y bastante activo, 

preocupado por la mejora de su labor docente y por su actualización y 

perfeccionamiento. Aunque persiste todavía una cierta movilidad, progresivamente 
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se ha ido consolidando un importante núcleo de profesorado estable y 

comprometido seriamente en la mejora del centro. 

 En el curso 2021/2022 la plantilla está formada por 48 profesores/as, 29 con 

destino definitivo, 5 en comisión de servicio y 14 interinos  

En cuanto a personal no docente cuenta con una plantilla de 6 personas (3 

conserjes, 1 administrativa, 2 limpiadoras) a ellos hay que sumar las personas 

contratadas por empresas adjudicatarias de servicios del centro (limpieza 

empresa privada, monitores/as, vigilantes). 

A.1.2.2. Alumnado 

  En el curso 21/22 el centro cuenta con 342 alumnos/as, (52 en 1º ESO, 47 en 2º 

ESO, 47 en 3º ESO, 48 en 4º ESO, 9 en 1º FPB, 4 en 2º FPB, 29 en 1º Bto, 48 en 

2º Bto, 16 en 1º CFAPSD, 12 en 2º CFAPSD, 14 en 1º CFAF y 16 en 2º CFAF). 

 La mayoría  del alumnado es de origen español, siendo muy baja la incidencia de 

población inmigrante  en el centro. 

  Es importante destacar que al ser el único centro de secundaria de la localidad, 

al mismo acceden alumnos y alumnas procedentes de ambientes muy diversos y 

de niveles socioeconómicos y culturales bastante dispares.   

Como en cualquier grupo, también hay un pequeño porcentaje de alumnos cuya 

situación familiar es más precaria en lo económico. También contamos cada vez 

más con alumnos procedentes de familias desestructuradas. A menudo, ambos 

problemas se dan en la misma familia. Estas situaciones suelen provocar 

dificultades tanto en el rendimiento académico como en las relaciones sociales, 

ligadas a los trastornos emocionales y a la baja autoestima de los alumnos 

afectados. Estos serían los alumnos que podemos considerar en riesgo social. 

A.1.2.3. Familias 

     Aunque hay grandes diferencias, desde el punto de vista socioeconómico la 

mayor parte de las familias de nuestros alumnos y alumnas podrían encuadrarse 

en general en un nivel medio o medio bajo. 

    La inmensa mayoría de las familias de nuestro centro tienen sus raíces en 

nuestra comarca, habiendo residido siempre en ella. Abundan los casos de 

familias que, tras haber pasado unos años fuera, han vuelto a instalarse aquí. 

    Hay una minoría  de familias de origen extranjero con presencia en nuestro 

centro, entre las nacionalidades destacan sudamericanos, rumanos y marroquíes. 

    Entre los alumnos de origen extranjero actualmente las dificultades provocadas 

por el desconocimiento del idioma no son muy frecuentes, si bien, cuando se dan 

su efecto en el progreso académico es muy negativo. 

   La relación de las familias con el Centro es fluida, no obstante habría que 

incentivar más su participación en la gestión de éste.  

    El AMPA, formalizado en el  curso 14-15; está activándose y buscando 

iniciativas que persiguen el contacto y la buena relación con el centro. 
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A.2. Objetivos para la mejora del rendimiento 

escolar y la continuidad en el sistema 

educativo 

A.2.1. Objetivos de mejora del rendimiento educativo 

Objetivo 1 

Mejorar los niveles de éxito escolar y reducir el abandono educativo prematuro de 

nuestro alumnado. 

Actuaciones 

a. Detección temprana de posibles problemas o dificultades de aprendizaje. 

b. Correcto desarrollo del programa de tránsito. 

c. Elaboración de  programas individualizados y personalizados. 

d. Aplicación y desarrollo óptimo de los Programas de refuerzo de 1º y 4º de ESO de 

las áreas instrumentales. 

e. Oferta educativa amplia en función de los intereses del alumnado para atender sus 

necesidades. 

f. Desarrollo óptimo de los Programas de refuerzo para la recuperación de los 

aprendizajes no adquiridos por departamentos. 

g. Establecimiento de esquema y aplicación común para todo el Centro de los planes 

de recuperación de los aprendizajes no adquiridos. 

h. Planes comunes adaptados a cada alumno/a repetidor/a. 

i. Continuación con el desarrollo del Programa de Acompañamiento para el 

alumnado que tenga dificultades para el estudio y lo necesite (PROA) 

Objetivo 2 

Contribuir a la mejora de las competencias clave en general, y de forma especial 

en razonamiento matemático y en comunicación lingüística, asumiendo la 

necesidad de que se trabaje en todas las áreas (tanto en expresión escrita como 

oral). 

Actuaciones 

a. Introducción en la programación de cada una de las áreas del currículo un 

apartado relativo a las medidas concretas para la mejora de las competencias en 

los ámbitos de comunicación lingüística (todas las materias incluirán actividades 

en las que el alumnado deberá leer, escribir y expresarse de forma oral) y 

matemática. 

b. Fomento de la lectura como actividad de ocio entre el alumnado en horas de libre 

disposición  y por medio de actividades de animación.  

c. Mejora en la organización y el buen funcionamiento de la biblioteca. 

d. Celebración del Día del Libro o actividades similares en el Centro. 

e. Dedicación en todas las materias un tiempo a la lectura, como factor primordial 

para el desarrollo de las competencias clave, en todos los cursos de la ESO. 

f. Favorecimiento de actividades de escritura creativa por parte del alumnado. 

g. Realización de actividades que favorezcan el razonamiento matemático y el 

pensamiento lógico en las distintas materias. 

h. Valoración de la utilidad de las lenguas extranjeras e impulsar el gusto por su 

aprendizaje entre el alumnado, favoreciendo el desarrollo de la expresión y 
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comprensión oral en las clases y facilitando al alumnado la realización de 

actividades relacionadas con esta competencia en tiempo extraescolar. (lectores 

de idiomas, inmersión lingüística, intercambios con otros países,...)  

i. Fomento de la creatividad y la sensibilidad artística del alumnado desde todas las 

materias diseñando actividades donde entre en juego la imaginación. 

j. Realización de viajes de inmersión lingüística para el fomento de la expresión oral 

de las lenguas extranjeras. 

 

 Objetivo 3 

Contribuir al éxito escolar del alumnado, en función de sus capacidades, intereses 

y expectativas; desarrollando a su vez, el espíritu crítico del alumnado para actuar 

de forma libre y autónoma. 

Actuaciones 

a. Participación en Planes y Programas que contribuyen en la formación integral de 

nuestro alumnado. 

b. Realización de charlas, coloquios, debates... sobre temas de actualidad que 

puedan incidir en la actitud crítica de nuestros/as alumnos/as. 

 

  

A.2.2. Objetivos de Atención a la Diversidad 

Objetivo 4 

Obtener el máximo rendimiento de la acción del Departamento de Orientación en 

todas sus funciones; especialmente en acción tutorial y en los programas de 

atención a la diversidad. 

 Actuaciones 

a.  Se establecerán reuniones con el equipo docente de los alumnos con 

necesidades específicas de apoyo educativo que requieran programas de 

refuerzo, (además de dar las orientaciones pertinentes al tutor se realizará una 

reunión a tal efecto con todo el equipo educativo que deba llevar a cabo dichas 

actuaciones). 

b. Respecto a la acción tutorial se considera pertinente establecer una evaluación de la 

misma en cada grupo clase, que permita saber al final de cada evaluación que 

actividades han sido más provechosas y cuales no han sido de interés o ha sido difícil 

llevarlas a cabo, para  mejorar aquellos aspectos que se consideren necesarios. 

 

 Objetivo 5 

Potenciar y mejorar la información sobre orientación educativa en el campo de 

itinerarios formativos, acceso a la Universidad, estudios postobligatorios,... 

 Actuaciones 

a. Visitas a la Universidad de Almería de los alumnos de 2º Bachillerato, para 

conocer los diferentes grados universitarios así como el proceso de acceso a la 

Universidad. 

b. Visita de los alumnos de formación profesional (GM, GS y FPB) así como de los 

alumnos de 4º ESO de la opción aplicadas a la feria de Formación Profesional que 

organiza anualmente el IES Jaroso o cualquier otro que parezca interesante. 

c. Entradas por parte de la orientadora al aula para facilitar información relacionada con 

los distintos itinerarios. 
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A.2.3. Objetivos sobre Convivencia  

Objetivo 6 

Promover y priorizar el respeto a las normas de convivencia, aplicando de forma 

sistemática y estricta, las medidas que correspondan según el Plan de 

Convivencia del Centro. Durante este curso hay que añadir normas Protocolo 

Covid-19. 

Actuaciones 

a. Conocimiento del alumnado del Plan de Convivencia del Centro, facilitado por 

cada tutor/a del grupo correspondiente. 

b. Tratamiento en Plan de Acción Tutorial 

c. Aplicación del Plan de Convivencia durante todo el curso por parte de toda la 

Comunidad Educativa. 

Objetivo 7 

Fomentar los valores educativos de igualdad, coeducación, respeto y 

responsabilidad para después transferirlos a la vida diaria. 

Actuaciones 

a. Continuación con el desarrollo del Programa de Mediación en el centro y extender 

a toda la comunidad educativa. 

b. Tratamiento de todos estos valores de forma transversal en todas y cada una de 

las materias. 

c. Desarrollo de la tutoría entre iguales para aplicar y extender todos estos valores 

entre nuestro alumnado. 

Objetivo 8 

Poner énfasis en la detección y eliminación de aquellas posibles situaciones de 

acoso escolar. 

Actuaciones 

a. Queda prohibido el uso y tenencia de aparatos electrónicos con el fin de evitar que 

divulguen imágenes y/o vídeos de alumnado que pueda ser objeto de bullying. 

b. Programa de tutorización entre iguales para ayudar y facilitar la integración al 

alumnado que lo necesite. 

c. Programa de Mediación que detecta y resuelve conflictos entre iguales. 

 

Objetivo 9 

Hacer consciente a nuestro alumnado de la importancia de una buena actitud de 

respeto hacia todos los elementos de nuestro entorno: recursos materiales, 

humanos,... así como de limpieza y cuidados de los distintos espacios del centro: 

aulas, pistas, zonas comunes,... 

Actuaciones 

a. Patrullas de limpieza que persigue el cuidado y limpieza de nuestros exteriores. 

b. Tratado de forma transversal por todos los Departamentos del Centro. 

c. Aplicación del Plan de Convivencia en las normas correspondientes a este 

aspecto. 
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A.2.4. Objetivos  organización y 

funcionamiento del centro  

Objetivo 10 (Protocolo de Actuación Covid-19) 

Perseguir la máxima efectividad en el uso y organización de espacios, tiempos y 

recursos para ofrecer la mayor calidad posible de nuestra actividad educativa. 

Actuaciones 

a. Horarios en los que no coinciden la misma asignatura para sacar el máximo 

provecho a los espacios y recursos de que disponemos. 

b. Organigrama bien estructurado de las Aulas de Desdobles y Específicas. 

Objetivo 11 (Protocolo de Actuación Covid-19) 

Hacer un buen uso de la Biblioteca, aumentando y mejorando la apertura y 

accesibilidad a todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

Actuaciones 

a. Horario de Biblioteca establecido para el correcto uso de éste. 

b. Jornadas de formación de estudiantes sobre el uso y organización de la Biblioteca. 

c. Actualización del catálogo de la Biblioteca. 

d. Consolidación del préstamo de libros en toda la Comunidad Educativa. 

e. Uso de la Biblioteca como recurso clave en la indagación y elaboración de 

trabajos. 

f. Dinamización de actividades del Proyecto Lector. 

Objetivo 12 

Aumentar la participación de las familias en la vida del Centro y mejorar el grado 

de satisfacción de las mismas. 

Actuaciones 

a. Reuniones Trimestrales de Delegados de Padres/Madres. 

b. Participación y colaboración de las familias en el desarrollo de Semana Cultural y 

otras actividades del Centro. 

c. Invitación a familias a Eventos del Centro: Actividades, Charlas, Efemérides,... 

A.2.5. Objetivos relativos a las actividades 

complementarias y extraescolares 

Objetivo 13 (Protocolo de Actuación Covid-19) 

Promover, estimular y animar al profesorado en la realización, asistencia y participación en 

Actividades Extraescolares y Complementarias como vehículo para completar la formación 

curricular de nuestro alumnado. 

Actuaciones 

a. Elaboración por parte del Departamento, con toda la participación del Claustro, de 

un calendario de Actividades Extraescolares y Complementarias de todo el curso. 

b. Calendario equilibrado en cursos y trimestres de actividades extraescolares y 

complementarias. 
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c. Diseñar dentro de cada departamento actividades previas a la actividad, 

actividades a realizar durante la actividad y finalmente actividades post-actividad 

con la finalidad de obtener el mayor aprovechamiento de la misma y para utilizarla 

como instrumento de evaluación de la asignatura. 

A.3. Líneas generales de actuación 

pedagógica 

A.3.1. Principios y valores constitucionales 
Entre estos valores y principios destacamos: 

● Principio de libertad (exigencia de neutralidad ideológica, respeto a la libertad de 
conciencia, límites a libertad de cátedra,...). 

● Principio de igualdad (igualdad de oportunidades, inclusión educativa, no 
discriminación, igualdad efectiva hombre/mujer,...). 

● Principio de dignidad (respeto de derechos del alumnado, desarrollo de 
capacidades, respeto a la diversidad,...). 

● Principio de participación (funcionamiento democrático, autonomía pedagógica 
y de gestión,...). 

● Otros valores, que sustentan la convivencia democrática y que son exigencia 
de una enseñanza de calidad (responsabilidad, tolerancia, respeto al medio, 
cultura de paz, solidaridad, compromiso, ciudadanía democrática,...) 

A.3.2. Principios básicos  actuación 

pedagógica 

● La consecución del éxito escolar del alumnado, (principio que inspirará los 
criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignación de las 
tutorías). 

● La mejora constante de todos los aspectos de la vida del centro en el marco 
de las posibilidades de actuación propia, evitando eludir responsabilidades . 

● El trabajo en equipo del profesorado (principio que sustentará la elaboración del 
plan de reuniones de los órganos de coordinación docente). 

● La atención a la diversidad. 
● La colaboración con las familias. 
● El principio del esfuerzo, indispensable para lograr una educación de calidad, y 

que debe aplicarse a todos los miembros de la comunidad educativa: al alumnado, 
a las familias, al centro y al profesorado. 

● La metodología participativa, abierta y flexible, centrada en el alumnado. 
● El aprendizaje significativo, que se ajuste al nivel de desarrollo de cada caso 

concreto. 
● El fomento de un clima de respeto y convivencia, que facilite el trabajo del 

alumnado y del profesorado, y que es imprescindible para desarrollar la tarea 
educativa y para el desarrollo integral del alumnado impulsando y propiciando el 
uso de las normas de cortesía. Procuraremos basarnos en el respeto entre todos 
los miembros de la comunidad educativa. 

● El desarrollo en el alumnado de actitudes de defensa proactiva del ejercicio 
de sus derechos en los distintos ámbitos: derecho al estudio, derecho a un 
ambiente saludable, derecho al respeto a lo diferente,... 
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● La participación en planes y programas que mejoren la labor educativa y 
aporten calidad a la enseñanza que ofrece el centro. 

● El desarrollo de la autonomía que permite el marco normativo, entendida bajo 
los principios de participación, responsabilidad y rendición de cuentas. 

A.3.3. Otros principios 

● El orden y limpieza en todas las instalaciones del centro. Velaremos porque 
nuestro centro sea un lugar agradable y acogedor que favorezca el bienestar tanto 
del alumnado como del profesorado y, en consecuencia, la mejora de los 
aprendizajes. 

● La seriedad en el cumplimiento de las normas elementales (asistencia y 
puntualidad) 

● La formación permanente del profesorado. Animaremos al profesorado a la 
formación permanente para afrontar nuestro trabajo con mayor garantía de éxito y 
adaptarnos mejor a los constantes cambios con que nos enfrentamos y que 
suponen importantes retos en el día a día. 

● La responsabilidad y compromiso para actuar en nuestro círculo de influencia. 
 

A.3.4. Principios metodológicos 
Los principios metodológicos de la actividad educativa de nuestro centro serán los 
establecidos en la normativa de las distintas enseñanzas (ESO y Bachillerato) con 
especial atención a: 

● El correcto uso de la lengua castellana en la expresión oral y escrita 
● El fomento del hábito de la lectura 
● El uso de las tecnologías de la información y la comunicación en el desarrollo 

de la actividad docente 
● La realización de trabajos de investigación en equipo y el impulso al trabajo 

cooperativo. 
● La atención a la diversidad y el respeto a los distintos ritmos de aprendizaje  
● Poner  en valor la excelencia como ejemplo a seguir, dando mayor protagonismo 

al alumnado que realiza de manera brillante, responsable  y constante su trabajo. 

A.3.5. Prioridades del Centro 
 Se establecen las siguientes líneas de trabajo como prioridades a trabajar en 
nuestro centro, a través de todas y cada una de las materias: 
 

a) Mejora de las competencias clave de forma general, y de forma más específica, de 
la "Comunicación Lingüística" y "Competencia matemática y competencias básicas 
en ciencia y tecnología": El desarrollo de todas y cada una de las competencias clave es 
fundamental para obtener la adecuada madurez al final de cada etapa. Este elemento 
básico del currículo, debe estar presente en cada una de las programaciones didácticas de 
cada departamento. Además, para colaborar en su desarrollo, cada departamento 
elaborará unos documentos básicos de dichas competencias para trabajar durante las 
horas de guardia a lo largo de todo el curso. 
 
b) Aumentar la participación de las familias en la vida del Centro con el fin de mejorar 

los niveles de éxito escolar y reducir el abandono educativo prematuro de nuestro 

alumnado. 

 

c) Atención a la diversidad: Se desarrollará el conjunto de actuaciones y medidas 
educativas que garantizan la mejor respuesta a las necesidades y diferencias de todos y 
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cada uno de los alumnos y alumnas en un entorno inclusivo, ofreciendo oportunidades 
reales de aprendizaje en contextos educativos ordinarios. 
 

 

 

d) Inclusión y trabajo de elementos transversales en el currículo: Se tendrán en 
cuenta en todas las materias, el tratamiento transversal de los elementos indicados en la 
normativa; de entre los que se destacan: habilidades sociales, empatía, educación para la 
convivencia, tratamiento en igualdad y equidad, no discriminación, tolerancia, respeto, 
autocontrol, educación vial,.... 
 

e) Rentabilización y aprovechamiento del Plan de Transformación Digital Educativa: 
A nivel de centro se fomentará y potenciará el uso y aplicación por parte de toda la 
comunidad educativa de todos los recursos y canales tecnológicos.. 
 

f) Desarrollo de hábitos saludables: Contribuir desde el centro al fomento de hábitos de 
ocupación del tiempo libre y de ocio y al conocimiento de los hábitos perjudiciales para 
nuestra salud (tabaco, alcohol, mala higiene,  mala alimentación, poco descanso, ruido, 
sedentarismo, abuso de las tecnologías, etc.) con el objetivo de adoptar una actitud 
responsable hacia los mismos. 
Desde el centro contribuimos a este fin con el programa Forma joven y desde cada 
departamento debemos trabajar estos aspectos de la vida cotidiana. 

 

A.4. Órganos de coordinación 

docente del I.E.S. Alto Almanzora 

A.4.1. Criterios para su determinación 

 

1. Además de los órganos de coordinación docente que establece la normativa 
vigente, el centro define, en el ejercicio de su autonomía, un nuevo órgano 
denominado Grupo de Apoyo a la Convivencia. 

2. El profesorado de FOL se integrará en  la familia profesional de Administración y 
F. 

3. El profesorado de informática se adscribe  al departamento de Tecnología. 
4. El profesorado de Economía se integrará en la familia profesional de 

Administración y Finanzas. 
5. El profesorado de la parte específica de FPB se integra en la familia profesional de 

Administración y Finanzas. 
6. Se integrarán en un único departamento  Latín y el Griego. 
7. Se mantendrá el Dto. de Actividades Complementarias y Extraescolares. 

A.4.2. Órganos de coordinación docente 
1. En el IES Alto Almanzora existirán los órganos de coordinación docente que se 
establecen a continuación: 

a) Equipos docentes: un equipo para cada unidad. 
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b) Áreas de competencias: 

Área social-lingüística. Que incluye los departamentos de: LCL, Inglés, 
Francés, Geografía e Historia, Latín y Filosofía 

Área científico-tecnológica. Que incluye los departamentos de: 
Matemáticas, Física y Química, Biología y Geología, Tecnología y Educación 
Física 

Área artística. Que incluye los departamentos de: Dibujo y Música 

Área de formación profesional. Que incluye los departamentos de familia 
profesional: Administración y Gestión (CF de Administración y finanzas) y 
Servicios socioculturales y a la comunidad (CF de Atención a Personas en 
Situación de Dependencia) 

c) Departamento de orientación. 

d) Departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 

e) Equipo técnico de coordinación pedagógica. 

f) Tutoría. Una por cada unidad. 

g) Departamentos de coordinación didáctica de: 

LCL, Inglés, Francés, Geografía e Historia, Latín, Filosofía, Matemáticas, 
Física y Química, Biología y Geología, Música, Tecnología, Educación Física, 
Dibujo,  Administración y Gestión (CF de Administración y finanzas) y 
Servicios socioculturales y a la comunidad (CF de Atención a Personas en 
Situación de Dependencia) 

h) Departamento de actividades complementarias y extraescolares. 

i) Grupo de Apoyo a la Convivencia 

 

A.4.3. Asignación horaria para la coordinación 
 El horario de dedicación a las funciones de coordinación de los órganos anteriores 
será en cada caso y siempre y cuando los condicionantes de la disposición horaria 
del personal del centro lo permita los siguientes: 

1. Los departamentos unipersonales o formados por dos profesores dispondrán de 
2 horas de reducción para desempeñar sus funciones. Los departamentos 
formados por tres o más profesores dispondrán de tres horas de reducción para 
desempeñar sus funciones. Todo esto siempre cuando sea posible por 
disponibilidad horaria. 

2. El departamento de Tecnología dispondrá de 3 horas de coordinación TIC. 

3. El departamento de formación, evaluación e innovación educativa tendrá una 
asignación de 4 horas 

4. Los departamentos de orientación y de actividades complementarias y 
extraescolares tendrá una asignación de 3 horas 

5. Las áreas de competencias tendrán un horario de dedicación de 2 horas cada 
una. 

6. En el caso de que un profesor/a desempeñe dos cargos de coordinación docente 
se sumarán las reducciones horarias correspondientes a ambos cargos, aunque 
sólo percibirá el complemento económico correspondiente a uno. 

7. En el caso de que un profesor/a sea cargo directivo y desempeñe un cargo de 
coordinación docente sumará las reducciones correspondientes a ambos cargos 
aunque sólo percibirá el complemento económico correspondiente a uno. 

8. El Coordinador del Grupo de apoyo a la convivencia tendrá una asignación de 3 
horas no lectivas siempre y cuando la disponibilidad horaria del centro lo permita 
que podrán ser sustituidas por Guardias en el aula de Convivencia del centro si no 
fuera posible esta reducción. 
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Nº Órgano Áreas Competencia 
Programas 

Horario de 
Jefaturas 

Total 

1 Departamento de formación, evaluación 
e innovación educativa 

                   2 4 4+2 

2 Departamento  de  actividades 
 complementarias  y  extraescolares 

 3 
3 

3 Departamento de orientación.  3 3 

 Departamentos didácticos               -          - - 

4 Dto. Matemáticas. Área  científico-
tecnológica (2 h) 

3 
3+2 

5 Dto. Física y Química  2 2 

6 Dto. Biología y geología  3 3 

7 Dto. TEC. Coordinación TIC(3h) 2 2 +3 

8 Dto. Dibujo Área  artística (2 h) 2 2+2 

9 Dto. Educación Física  3 3 

10 Dto. Filosofía  2 2 

11 Dto. Geografía e Historia  3 3 

12 Dto. Música  2 2 

13 Dto. Latín y Griego  2 2 

14 Dto. Lengua y Literatura Área social-
lingüística (2 h) 

3 
3+2 

15 Dto. Francés  3 3 

16 Dto. Inglés  3 3 

17 Dto. Administración y Gestión Área de formación 
profesional (2 h) 

2 
2+2 

18 Dto. Servicios socioculturales y a la 
comunidad. 

 3 
3 

                       TOTAL 8 + 5 48 61 
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A.5. Criterios pedagógicos para la 

elaboración de horarios, 

distribución de grupos, asignación 

de enseñanzas,… 

A.5.1. Criterios para la distribución del tiempo 

escolar y extraescolar 

A.5.1.1. Calendario Escolar 

El Calendario Escolar del centro será  aprobado por la Delegación Provincial de Educación 
de Almería en el ejercicio de sus competencias. Las fiestas locales de Tíjola 
(habitualmente 20 de enero, día de S. Sebastián y 15 de septiembre, día de la Virgen del 
Socorro) se compensarán con  los días que fije el Consejo Escolar de forma coordinada 
con los demás centros de la localidad. Para este curso escolar 23 de diciembre de 2021 y 
1 de marzo 2022. 

A.5.1.2. Criterios para la distribución del tiempo escolar 

En la distribución del tiempo escolar se tendrá en cuenta los siguientes criterios: 
1. La jornada escolar  estará formada por 6 periodos lectivos de 60 minutos de 

duración cada uno.   
2. Las clases comenzarán a las 8:30 y finalizarán a las 15 horas. 
3. El recreo tendrá una duración de 30 minutos y se desarrollará de 11:30 a 12:00. 
4. La apertura del centro se realizará a las 8:00 horas. 

A.5.1.3. Criterios para distribuir el tiempo lectivo y no lectivo 

1. En el horario general lectivo se podrán dedicar horas de organización y 

funcionamiento tanto al profesorado que debe completar su horario lectivo como a 

aquellos/as con seguimiento en la FCT que liberan parte de su horario lectivo. 

2. El horario general no lectivo del centro comprenderá de 16 a 19 horas de lunes a 
jueves. 

3. El horario de apertura del centro a la comunidad educativa en horario no lectivo 
dependerá del horario de vigilancia externa asignado al centro. 

4. Durante el  horario no lectivo se desarrollarán las siguientes tareas y actividades: 
a.    Atención a padres de las tutorías de la ESO, Bachillerato y FP: Martes  de 

17 a 18 horas. 
b.   Participación en el PROA. Concretamente en los grupos de 

acompañamiento escolar tendrá lugar los martes  y jueves de 16:00 a 
18:00 horas. 

c.     Desarrollo del programa Escuelas Deportivas: de lunes a viernes en 
horario de tarde según convenio con el ayuntamiento 

d.    Desarrollo de la jornada laboral del personal de limpieza: lunes a viernes 
de 15:00 a 21:00 horas. 

5. En el desarrollo de las distintas actividades en jornada de tarde cada monitor (o 
profesor en su caso) se responsabilizará del grupo de alumnos integrados en su 
actividad. En la tarde de los martes habrá en el centro un cargo directivo de 
referencia. 
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6. Todos los espacios del Centro estarán disponibles por las mañanas. En el horario 
de tarde se podrán utilizar los estrictamente necesarios para el desarrollo de las   
distintas actividades extraescolares, de forma habitual los siguientes: informática, 
biblioteca, artística, tecnología, gimnasio y pistas deportivas. 

A.5.2. Criterios para  agrupar al alumnado 

1. Se tendrá en cuenta la elección de  1º idioma y  religión, así como elección de 
materias optativas y de modalidad con el fin  de rentabilizar mejor los recursos de 
profesorado, no sobrepasar las horas concedidas desde planificación y poder 
ofertar una oferta lo más amplia posible en el caso de bachillerato.. 

2. Se cuidará de distribuir al alumnado repetidor en los distintos grupos de la forma 
más homogénea posible. 

3. Se tendrán en cuenta los informes personales, los consejos orientadores así como 
la información respecto al seguimiento de la convivencia del curso anterior, se 
cuidará que el alumnado con una trayectoria en la que sean frecuentes las 
conductas contra la convivencia esté distribuido de la forma más homogénea 
posible. 

4. Se cuidará una distribución por sexos lo más equilibrada posible aunque 
supeditada a los apartados anteriores. 

5. Se procurará que una vez respetados los criterios anteriores el alumnado se 
encuentre lo más cómodo posible en el centro, por ello se dará un plazo en la 
primera semana de curso para que el alumnado o sus familias soliciten de forma 
razonada algún cambio en la matrícula. 

6. La asignación de alumnado será realizada desde la jefatura de estudios con el 
asesoramiento del departamento de orientación, valorando toda la información de 
cursos anteriores y en el caso de alumnado nuevo en el centro de las respectivas 
reuniones de tránsito. 

A.5.3. Criterios pedagógicos para la 
elaboración del horario lectivo 

A.5.3.1. Criterios derivados de la limitación de espacios: 
1. Dado que sólo se cuenta con 1 aula de Tecnología, 1 aula de dibujo, 1 aula de 

música y 1 aula de informática no se impartirán simultáneamente: 
Dos clases de Tecnología, 2 clases de Dibujo, 2 clases de música y 2 clases de 
TIC (4º ESO), TIC (2º BTO), AI y OT (CF AF), 

2. Dado que sólo hay una pista polideportiva que reúna las condiciones, se procurará 
que no se impartan simultáneamente 2 clases de EF. 

3.  Debe cuidarse la no simultaneidad entre niveles distintos de las diferentes 
materias optativas y horas de libre disposición  con el objetivo de facilitar la gestión 
de los espacios y recursos del centro. 

A.5.3.2. Criterios derivados de las características de las 

materias 

1. El horario ideal debería incluir las materias de fatiga alta en los tramos 
intermedios. En los últimos tramos deberían impartirse las de tipo más manual 
(Dibujo, Tecnología,...). Por otro lado ese horario ideal tendría que alternar 
materias de mayor y menor  exigencia.  

2. En 2º de Bachillerato no debe impartirse a última hora ninguna de las siguientes 
materias: LCL, Historia de la Filosofía, Historia de España y Primer Idioma. 

3. Las áreas instrumentales básicas en la ESO no deben impartirse en la última hora. 
4. Ninguna materia debe tener más de 1 hora de clase en el último tramo horario, 

salvo las materias optativas y las de libre disposición. 
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5. Las materias de 2 horas semanales no debe impartirse en días consecutivos. Las 
de 3 horas semanales no deben impartirse en 3 días consecutivos. 

6. Todos estos criterios estarán supeditados a la posibilidad de realización. 

A.5.3.3. Criterios derivados de la optatividad 

1. Los bloques de materias opcionales en los diferentes cursos se establecen 
siguiendo normativa, intentando posibilitar la mayor capacidad de elección del 
alumnado pero siempre sujetos a la disponibilidad horaria del centro. 

2. En el primer ciclo de ESO la elaboración de los horarios debe tener en cuenta la 
simultaneidad de dos primeros idiomas (Inglés - Francés), la simultaneidad de 
Religión y Valores éticos y la coincidencia en el horario de las posibles materias 
optativas a elegir 1 por los alumnos.  Además la  hora de Libre disposición en 1º  
ESO coincide con los refuerzos de Lengua y Matemáticas, por lo que todos los 
grupos del mismo nivel deben coincidir.  Además en 3º ESO se imparten al mismo 
tiempo Matemáticas académicas y aplicadas. 
 

3.  En el segundo ciclo de ESO  la elaboración de los horarios debe tener en cuenta 
la simultaneidad de dos primeros idiomas (Inglés-Francés), la simultaneidad de 
Religión y Valores éticos y en función de las enseñanzas elegidas (académicas o 
aplicadas) se hace la siguiente oferta: 
● Dentro de las troncales de opción  deben elegir  entre las siguientes 
opciones: Y por lo tanto simultanear tres asignaturas a la misma hora.  

                         
 

     ENSEÑANZAS   ACADÉMICAS       ENSEÑANZAS APLICADAS 

OPCIÓN 1 OPCIÓN 2 OPCIÓN 3 OPCIÓN 4   (A elegir 2 asignaturas) 

Física y Química 
Biología y Geolog 

Economía  
Biología y Geología 

Economía  
Latín 

Tecnología 
Inic. Actividad Empr y Empresarial 
Ciencias  Aplicadas Act.  Profesional 

 
● Dentro de las asignaturas específicas de opción eligen una de cada una 

de las siguientes filas ordenándolas por orden de preferencia. Por lo que 
también se imparten de forma simultánea condicionando los horarios 
 

 

OPT 1 Filosofía          EPVA  Tecnología  Cul. Científica  

OPT 2 Francés 2º Idiom  Inglés 2º Idioma  TIC  Música  
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4. En primero de Bachillerato  la elaboración de los horarios debe tener en cuenta la 
simultaneidad de dos primeros idiomas (Inglés-Francés), la simultaneidad de 
Religión  ECDH y en función del BTO a cursar se hace la siguiente oferta: 

 

BACHILLERATO CIENCIAS BACHILLERATO CCSS BTO    HUMANIDADES 

Matemáticas I 
Física y Química 

Mat. Aplicadas CCSS I 
Economía 

Latín I 
Griego I 

            (Elegir 1 entre) 

❏  Dibujo Técnico I 
❏  Biología y Geología 

             (Elegir 1 entre) 

❏ Hª  Mundo Contemporáneo 
❏  Literatura Universal 

De cada bachillerato deben elegir opción A o B 

OPCIÓN A (se cursan 2) OPCIÓN B (se cursa 1 de cada bloque) 

OPT. Específica de 
Modalidad 
    (Numera del 1 al 4) 

❏ Tecnología Industrial I 
❏  Anatomía Aplicada 
❏ TIC I 
❏ Cultura Científica 
 

     OPT.  Específica de Modalidad  (Elegir 1-numera 1-4) 

❏ TIC I 
❏ Cultura Científica 
❏ Anatomía Aplicada 
❏ Tecnología Industrial I 

Específica de Modalidad de Libre Configuración 
Autonómica  (Elegir 1 – numerando 1-4) 

❏ Patrimonio Cultural y Artístico de Andalucía 
❏ Cultura empresarial y emprendedora 
❏ Aula Debate 
❏ Ampliación 1ª Lengua Extranjera   

 
5. En Segundo de bachillerato la elaboración de los horarios tiene que tener en 

cuenta la simultaneidad de dos primeros idiomas (Inglés-Francés), la 
simultaneidad de Religión  ECDH y en función del BTO a cursar se hace la 
siguiente oferta: 
 

       BACHILLERATO CIENCIAS BTO. HUMANIDADES Y C. SOCIALES 

Troncales de opción Troncales de opción  

 Matemáticas II Itinerario  3 
● Mat. Aplic. CCSS II 
● Economía  Empr 

Itinerario 4  
●  Latín II 
● Griego II Se cursan 2 materias (elegir 1 de cada fila) 

Física     Química  

(A elegir 1 asignatura) 

❏ Hª del Arte 
❏ Geografía 

(A elegir 1 asignatura) 

❏ Hª del Arte 
❏ Geografía Dibujo Téc II    Biología Geología 

ESPECÍFICAS DE OPCIÓN (Elige 1) ordena  ) ESPECÍFICAS DE OPCIÓN (Elige 1) ordena) 

❏ Segunda Lengua Extranjera 
❏ Psicología 
❏ Ciencias de la Tierra 
❏ Tecnología Industrial II 

❏ Segunda Lengua Extranjera 
❏ Psicología 
❏ Fundamentos de Administración y 

Gestión 
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❏ TIC II ❏ TIC II 

LIBRE CONFIGURACIÓN AUTONÓMICA 
  (Elige 1 ordenandolas por orden de preferencia) 

LIBRE CONFIGURACIÓN AUTONÓMICA 
 (Elige 1 ordenandolas por orden de preferencia) 

❏ Electrotecnia 
❏ Programación y Computación  
❏ Francés  II                 
❏ Conversación FR 
❏ Ampliación 1ª Lengua Extranjera 
❏ Educación Física   
❏ Estadística         
❏ Ampliación LCL    

❏ Francés  II                
❏ Conversación FR 
❏ Ampliación 1ª Lengua Extranjera 
❏ Ampliación LCL    
❏ Educación Física      
❏ Estadística      

A.5.3.4. Criterios específicos para los horarios del alumnado 

de Formación Profesional Y Formación Profesional Básica 

1. Distribución horaria en base a la duración (expresada en horas) de los módulos 
según la normativa específica de cada ciclo formativo. 

2. Cuando se comience el módulo de Formación en Centros de Trabajo y Proyecto 
Integrado, las horas de docencia directa que tenía asignada en su horario el 
profesorado, se dedicarán preferentemente al seguimiento de dicho módulo y a la 
atención del alumnado que no haya superado algún módulo profesional de los 
impartidos. 

3. Para los módulos profesionales se reservarán bloques horarios seguidos a 
petición de los departamentos, teniendo en cuenta especialmente el carácter 
práctico de los mismos. 

4. Los módulos serán impartidos por el profesorado especialista en los mismos salvo 
que por falta de horario deban ser impartidos por otro profesor del ciclo no 
especialista en el área. 

A.5.4. Criterios para la elaboración de los 

horarios individuales del profesorado. 

A.5.4.1. Jornada semanal del profesorado 

1.   La jornada semanal del profesorado será de treinta  horas. La distribución del 
horario individual de cada profesor o profesora se realizará de lunes a viernes, lo 
que implica la asistencia diaria al centro durante dichos días. 

2.   De las treinta  horas de la jornada semanal, veinticinco son de obligada 
permanencia en el centro que se computarán como horario regular del 
profesorado que comprenderá una parte lectiva y otra no lectiva. 

A.5.4.2. Horario regular lectivo 

1. Todo el profesorado tendrá asignado un total de horario lectivo de 18 horas, 
sumando a las horas lectivas las reducciones correspondientes (cargos directivos, 
coordinación equipos docentes, coordinación planes y programas, mayor 55 años, 
y otras actividades determinadas en el Plan de Centro…) 

A.5.4.3. Horario regular no lectivo 

1.   Todo el profesorado tendrá asignado un horario regular no lectivo de tal forma que 
sumado al lectivo resulten como máximo 25 horas. 
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2. Las horas correspondientes al horario regular no lectivo se dedicarán a: 

a. Reuniones de los diferentes órganos de coordinación docente. 
b. Actividades de tutoría y tutoría electrónica. 
c. Cumplimentación de los documentos académicos del alumnado. 
d. Programación de actividades educativas. En su caso, seguimiento del 

programa de formación en centros de trabajo. 
e. Servicio de guardia. 
f. Seguimiento y análisis de las medidas de atención a la diversidad 

aplicadas al alumnado. 
g. Organización y funcionamiento de la biblioteca del instituto. 
h. Organización y mantenimiento de material educativo (para el profesorado 

que imparta materias en aulas específicas) 
i. Elaboración de Materiales Curriculares. 
j. Coordinación de Planes y Programas. 

 
 3.   Debe darse simultaneidad en la asignación de las horas de reuniones de 

coordinación docente por nivel para facilitar la coordinación entre los/as tutores/as, 
el departamento de orientación y jefatura de estudios. 

 
6. Debe darse simultaneidad en la asignación de una hora semanal en jornada de 

mañana en los horarios de los miembros de un mismo departamento para la 
realización de las reuniones. 
 

7. El horario debe recoger, a ser posible en el periodo lectivo 2 reuniones del equipo 
directivo. 
 

8. El horario recogerá como norma general y siempre que sea posible 3 profesores 
de guardia para todos los periodos lectivos (uno realiza guardia de aula de 
convivencia). 
 

9. Todo el profesorado tendrá con carácter general 3 guardias, pudiéndose reducir 
en el caso de que el número de horas lectivas sea superior a 18 horas. Se 
reducirá 1-2 guardias por la coordinación de Planes y Proyectos del centro 
siempre y cuando la disponibilidad horaria del profesorado lo permita. 

  
10. Todo el profesorado del centro con disponibilidad horaria  realizará una guardia de 

recreo. Estas guardias se distribuirán entre los 5 días lectivos de la semana. Cada 
día habrá un miembro del equipo directivo responsable de este servicio y de 
control de puerta de salida. El profesorado se distribuirá de forma rotatoria: patio 
sur y gimnasio; patio norte, edificio central, aula de convivencia, Aseos Ala Norte y 
Sur y biblioteca. 

11. El horario recogerá el mayor número posible de horas de servicio de biblioteca, en 
las que tendrá prioridad el profesorado participante en el  Plan Lecturas y 
Biblioteca o en el equipo de apoyo a la biblioteca. 

12. En cada tramo del horario lectivo debe haber al menos un miembro del equipo 
directivo en el centro en funciones de guardia. 

A.5.4.4. Horario no regular 

 La parte de horario hasta completar las 30 horas semanales será computada como de 
horario no regular y se dedicará a las siguientes funciones: 

a.    Asistencia a las reuniones de los órganos colegiados de gobierno del 
instituto (30 minutos semanales por cada uno) 

b.    Asistencia a reuniones de ETCP (30 minutos semanales) 
c.    Asistencia a las sesiones de evaluación (30 minutos mensuales por cada 

grupo) 
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d.    Asistencia a reuniones de coordinación de equipos educativos (15 
minutos mensuales por cada grupo) 

e.    Asistencia a las actividades complementarias y extraescolares 
programadas. 

f.     Asistencia a actividades de formación y perfeccionamiento (2 horas como 
máximo). Deben ser certificadas por la Delegación provincial o el CEP y 
comunicadas al equipo directivo. 

g.    Actividades complementarias programadas. 
h.    Asistencia a reuniones del equipo directivo. 
i.     Participación en los órganos de gobierno y planificación de tareas del 
equipo docente. 

A.5.5. Criterios para establecer el calendario 

de reuniones de los distintos órganos de 

coordinación docente 

● Departamentos didácticos: 1 hora de reunión semanal (nunca en recreo) 
● ETCP: Como mínimo una reunión mensual (Una semanal cuando sea necesario) 
● Equipos docentes: 5 reuniones de evaluación (inicial, 1ª, 2ª, ordinaria y 

extraordinaria).  
● Preevaluaciones. Tendrán lugar  en mitad de cada trimestre. Podrá tener carácter 

no presencial en cuyo caso se concretará en una recogida  de información sobre 
evolución académica y  aspectos de comportamiento del alumnado, según 
documentos  diseñados a tal efecto. 

● Áreas de competencias: 1 reunión quincenal de los jefes de departamento  
● Dto. Orientación: 1 reunión semanal. 
● Dto. Formación, evaluación e innovación educativa: al menos 1  mensual. 
● Tutorías: 1 reunión semanal de coordinación con orientadora/or del centro y/o jefe 

de estudios por niveles (ESO)  
● Dto. Actividades Complementarias y Extraescolares: Estará incluído en las 

reuniones de ETCP. 

A.5.6. Criterios para asignar  las tutorías 
El artículo 90 del ROC establece: 

1.     Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrá un tutor o tutora que será 
nombrado por la dirección del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de 
entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. 

2.      La tutoría del alumnado con  necesidades  educativas  especiales  será ejercida 
 en  las aulas  específicas  de  educación  especial  por  el profesorado 
especializado para la atención de este alumnado. 

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

4.      El nombramiento del  cargo de tutor se efectuará para un curso académico. 
 

Desde  jefatura de estudios se tendrán en cuenta los siguientes criterios: 

1.    Que el departamento al que está adscrito el profesor/a tenga una carga horaria que 
permita asumir la tutoría (ESO) 

2.   La tutoría de cada grupo de alumnos/as recaerá preferentemente en el profesor o 
profesora que tenga mayor carga horaria semanal en dicho grupo. 

3.  En caso de existir la posibilidad de que más de un/a  profesor/a sean candidatos/as 
como tutor/a se establecerá el siguiente orden de prioridad: 
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a.    Interés demostrado en asumir la tutoría 
b.    Haber dado clase al mayor número de alumnos del grupo anteriormente. 
 

4.  Se evitará que un profesor/a que ostente una jefatura de departamento o 
coordinación de planes y proyectos sea tutor/a, salvo expreso deseo del profesor/a 
(siempre y cuando no haya  incompatibilidad con la normativa que rija sus 
funciones) o cuando las circunstancias del centro así lo recomienden. 

 
5.   Para aquel profesorado que una vez cubiertas las tutorías del centro no ostente 

ninguna otra función se contemplará la posibilidad de crear tutorías de apoyo de 
carácter individualizado (no incluidas en la relación de funciones tutoriales, es decir 
sin reducción ni remuneración) para el alumnado que pudiera requerirlo, así como 
tutorías de convivencia. 

A.5.7. Criterios para  asignar  enseñanzas 
El artículo 19 de la Orden de 20 de agosto de 2010 establece que los 

departamentos de coordinación didáctica propondrán a la dirección del instituto la 
distribución entre el profesorado de las materias, módulos, ámbitos, cursos, grupos y, en 
su caso, turnos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario, la asignación de 
tutorías y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios 
pedagógicos y respetando, en todo caso, la atribución de docencia que corresponde a 
cada una de las especialidades del profesorado de  conformidad  con  la  normativa 
 vigente.   

1. Para efectuar la asignación de cada materia y grupo se tendrán en cuenta los siguientes 
criterios: 

a.      La especialización del profesorado 
b.      La experiencia docente en la materia a asignar. 
c.      Haber dado clase el curso anterior, con balance satisfactorio, a un mayor 

número de alumnos del grupo. 
d.      Impartir clase en ese nivel. 

2. Los maestros y maestras con destino en el instituto, adscritos  a  los  cursos  primero  y 
 segundo  de  la  educación secundaria obligatoria, impartirán materias de dichos cursos 
para  las  que  tengan  competencia  docente,  de  conformidad con  la  normativa  vigente. 

3. Al profesorado de enseñanza secundaria sólo se podrá asignar una materia de 1º y 2º 
de la ESO cuando estén asignada la totalidad del horario del instituto correspondiente a 
los restantes cursos y enseñanzas asignados al departamento. 

4. Cuando un departamento deba asumir materias que corresponden a otro departamento 
se distribuirán entre los distintos miembros del mismo, evitando su acumulación en un 
profesor determinado salvo que se trate de impartir a distintos grupos en el mismo nivel y 
el profesor manifieste su conformidad con este hecho.   

5. En   la propuesta se procurará el acuerdo de todo el profesorado  del  departamento.   

6. Las materias sin una asignación a especialidades, (por ejemplo Apoyo Educativo) se 
asignarán de manera equitativa entre los departamentos con insuficiencia horaria. 

7. Los refuerzos educativos en 1º y 4º ESO en Matemáticas, LCyL e Inglés serán 
impartidos  por el profesorado que imparta las materias siempre que tengan disponibilidad 
horaria. 

8. En  el  caso  de  que  el  departamento no elabore la correspondiente propuesta, 
corresponderá a la dirección del instituto la asignación de las enseñanzas, oída la persona 
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titular de la jefatura del departamento, teniendo en cuenta los criterios anteriores y por 
orden de puntuación profesional. 

9.  La dirección del centro propondrá entre el profesorado del departamento al  
responsable de la aplicación de las medidas de atención a la diversidad (Ámbitos de 
PMAR). Los criterios pedagógicos para esta asignación son los siguientes: 

 Que el departamento al que está adscrito el profesor/a tenga disponibilidad  
horaria. 

 Que el profesor/a manifieste interés para asumir esas medidas o impartir esas 
materias. 

 Haber impartido clase con anterioridad, con balance satisfactorio, al alumnado 
objeto de atención a la diversidad. 

 La competencia  en la aplicación de esas medidas de atención a la diversidad. 

 La experiencia docente en atención a la diversidad en el centro. 
 

10. La asignación de enseñanzas  se llevará a cabo antes del 8 de septiembre de cada 
año. 

A.5.8. Criterios para realizar la propuesta de 

nombramiento de jefes de departamento 
El artículo 95 del Decreto 327/2010 establece que la dirección del centro, oído el 

Claustro de Profesorado, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial de la 
Consejería competente en materia de educación propuesta de nombramiento de las 
jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo 
en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempeñarán su cargo durante dos 
cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continúen prestando servicio en el 
instituto. 

Se establecen los siguientes criterios que ayuden a la dirección a formular la propuesta de 
nombramiento: 
Para los distintos departamentos didácticos: 

- La opinión de los miembros del departamento. 
- La experiencia positiva en el desarrollo de las funciones 
- La implicación demostrada en la mejora del centro 
- La disposición personal a asumir el cargo 

Para el departamento de formación, evaluación e innovación: 

·        La experiencia positiva en los campos de la formación e innovación 
·        La implicación demostrada en la mejora del centro 
·        El grado de colaboración demostrado con el equipo directivo 
·        La disposición personal a asumir el cargo 

Para el departamento de actividades complementarias y extraescolares: 

·        Predisposición entre los miembros del claustro a asumir el cargo 
·        Trayectoria en cuanto a organización y participación en actividades 

extraescolares y complementarias 
·        La implicación demostrada en la mejora del centro 
 

Las jefaturas de los departamentos de orientación y de coordinación didáctica 
serán ejercidas, con carácter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de 
catedráticos de enseñanza secundaria. 

La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los 
órganos de coordinación docente de los centros en los términos que se recogen en el 
artículo 78.2. del Decreto 327/2010 
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A.5.9. Criterios para la designación de los 

coordinadores/as de las distintas áreas de 

competencias 

Según el artículo 84.3 del Decreto 327/2010 la designación corresponderá a la 
dirección del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinación didáctica 
que pertenezcan al área. Se designarán del siguiente modo: 

- Área Lingüística: Jefe de Departamento de Lengua 
- Área Científica: Jefe de Departamento de Matemáticas 
- Área Artística: Jefe de Departamento de Dibujo 
- Formación Profesional: Jefe de Departamento de Ciclo de Grado Superior 

A.6. Distribución de materias en 

ESO y BTO 

A.6.1. Distribución de materias y horas  E.S.O. 

A.6.1.1 Normas generales y organización de la enseñanza. 

1. La etapa de Educación Secundaria Obligatoria comprende cuatro cursos 
académicos que, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 12 del Real 
Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, se seguirán ordinariamente entre los doce 
y los dieciséis años de edad. Con carácter general, el alumnado tendrá derecho a 
permanecer escolarizado en régimen ordinario hasta los dieciocho años de edad 
cumplidos en el año en que finalice el curso. 

2. La Educación Secundaria Obligatoria se organiza en materias y comprende dos 
ciclos: el primero, que corresponde a los cursos de primero, segundo y tercero de 
la etapa, y el segundo, que corresponde a cuarto curso de la etapa. El segundo 
ciclo de la etapa tendrá carácter fundamentalmente propedéutico. 

3. En la Educación Secundaria Obligatoria las asignaturas se agruparán en tres 
bloques, de asignaturas troncales, de asignaturas específicas y de asignaturas de 
libre configuración autonómica. 

4. La Educación Secundaria Obligatoria se coordinará con la Educación Primaria y 
con las etapas posteriores, con objeto de garantizar una adecuada transición del 
alumnado entre ellas y facilitar la continuidad de su proceso educativo. 

5. La organización de las horas se realiza según el Decreto 182/2020que modifica al 
Decreto 111/2016 y  la Orden del 15 de Enero de 2021 

 

A.6.1.2. Horas de libre disposición E.S.O. 

Primer curso 

La hora de libre disposición de 1º ESO se destinará: 
● Al desarrollo de los programas de refuerzo en las materias instrumentales 

básicas de Lengua Española, Matemáticas y en su caso de Lengua 
Extranjera. Se ofertará 1 hora donde de forma simultánea se impartirá  RM 
y RL, junto con conversación en la primera lengua extranjera. 
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A.6.1.3. Horario de atención a la diversidad 

1. Programa de mejora de los aprendizajes y rendimientos 

● Este programa se desarrolla en 2º y 3º ESO y en ambos cursos está formado por 

dos ámbitos: Ámbito Lingüístico y Social con una carga de 7 horas semanales y el 

Ámbito Científico Matemático con una carga de 8 horas semanales. 

● En 2º para el desarrollo de las 8 horas del Ámbito Científico Matemático y las 7 

horas de Ámbito Lingüístico y Social se harán coincidir con las horas de Física y 

Química, Matemáticas, EPVA, Lengua Castellana y Literatura y Geografía e 

Historia. 

● En 3º ESO, las 8 horas del Ámbito Científico Matemático y las 7 horas del Ámbito 

Lingüístico y Social se harán coincidir con las horas de Física y Química, 

Matemáticas, Biología y Geología, Lengua Castellana y Literatura y Geografía e 

Historia. 

● Además a ambos grupos se le imparte una hora de tutoría con la orientadora. 

2. Programas de refuerzo de las materias generales del bloque de asignaturas 

troncales en 1º ESO 

Se ofertan los programas de Refuerzo de Lengua, Refuerzo de Matemáticas y refuerzo de 
primera lengua extranjera (se hacen coincidir en la hora de libre disposición). 

3. Programas de refuerzo de las materias generales del bloque de asignaturas 

troncales en 4º ESO 

● El alumno o alumna que curse estos programas quedará exento de cursar una 
materia del bloque de asignaturas específicas de opción (tres horas semanales) 

● Para el desarrollo de este programa se disponen de tres horas semanales que se 
dividen en una hora de refuerzo de matemáticas, una hora de refuerzo de de 
lengua y una hora de refuerzo de inglés. 

● Cada uno de los refuerzos debe de ser impartido por el profesor que imparte cada 
una de las áreas en el grupo, siempre y cuando la distribución horaria lo permita. 

A.6.2. Criterios para organizar y distribuir el 

tiempo escolar en Bachillerato 

A.6.2.1. Normas generales y organización de las enseñanzas 

1. El Bachillerato forma parte de la educación secundaria postobligatoria y 
comprende dos cursos académicos, se desarrollará en modalidades diferentes, se 
organizará de modo flexible, y en su caso en distintas vía, a fin de que pueda 
ofrecer la preparación especializada a los alumnos acorde con sus perspectivas e 
intereses de formación o permita la incorporación a la vida activa una vez 
finalizado el mismo. 

2. En régimen ordinario, el alumnado podrá permanecer cursando Bachillerato 
durante cuatro años, consecutivos o no. 

3. En el IES Alto Almanzora se impartirán las modalidades de Ciencias y de 
Humanidades y Ciencias Sociales. 

4. En el Bachillerato las asignaturas se agruparán en tres bloques, de asignaturas 
troncales, de asignaturas específicas y de asignaturas de libre configuración 
autonómica. 

5. La organización de las horas se realiza según el Decreto 183/2020 que modifica al 
Decreto 110/2016 y  la Orden del 15 de Enero  de 2021. 
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A.7. Coordinación y concreción de 

los contenidos curriculares 

A.7.1. EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA 

A.7.1.1. Fines y objetivos generales de la Educación 

Secundaria Obligatoria 

Finalidad y Principios Generales 

 

Establecidos en el Artículo 2 del Decreto 111/2016 de 14 de junio modificado por 
el Decreto 182/2020 de 10 de noviembre 

Objetivos generales 

 

Definidos en el Artículo 3 del Decreto 111/2016 de 14 de junio modificado por el 
Decreto 182/2020 de 10 de noviembre 
 

A.7.1.2. El currículo de la ESO. Competencias clave 

   El actual desglose normativo sigue considerando como eje vertebrados del proceso de 
enseñanza aprendizaje a las competencias clave, las competencias dejan de ser un fin del 
aprendizaje y se convierten en un medio necesario para la consecución de los criterios de 
evaluación. 
El aprendizaje basado en competencias favorece los propios procesos de aprendizaje y la 
motivación por aprender. Además implica una formación integral de las personas que, al 
finalizar la etapa académica, serán capaces de transferir aquellos conocimientos 
adquiridos a las nuevas instancias que aparezcan en la opción de vida que elijan. 
Las competencias pueden desarrollarse tanto en el contexto educativo formal, a través del 
currículo, como en los contextos educativos no formales e informales a través de la propia 
organización y funcionamiento de los centros y del conjunto de actividades desarrolladas 
en los mismos y de las formas de relación que se establecen en quienes integran la 
comunidad educativa. 
El conocimiento competencial integra un conocimiento de base conceptual: conceptos, 
principios, teorías, datos y hechos ( conocimiento declarativo-saber decir); un 
conocimiento relativo a las destrezas, referidas tanto a la acción física observable como a 
la acción mental ( conocimiento procedimental-saber hacer); y un tercer componente que 
tiene una gran influencia social y cultural, y que implica un conjunto  de valores y actitudes 
(saber ser). 
Según el Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, la Orden ECD/65/2015, de 21 de 
enero y el Decreto 111/2016 de 14 de junio, modificado por el Decreto 182/2020 de 10 
noviembre las competencias clave son: 

a. Comunicación lingüística: Se refiere a la habilidad para utilizar la lengua, 
expresar ideas e interactuar con otras personas de manera oral o escrita. 
Dentro de esta  competencia se considera: 

● SABER 
○ La diversidad del lenguaje y de la comunicación en función del 

contexto. 
○ Las funciones del lenguaje. 
○ Principales características de los distintos estilos y registros de la 

lengua. 
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○ El vocabulario 
○ La gramática 

● SABER HACER 
○ Expresarse de forma oral en las múltiples situaciones 

comunicativas. 
○ Comprender distintos tipos de textos; buscar, recopilar  y procesar 

información. 
○ Expresarse de forma escrita en múltiples modalidades, formatos y 

soportes. 
○ Escuchar con atención e interés controlando y adaptando su 

respuesta a los requisitos de la situación 
● SABER SER 

○ Estar dispuesto al diálogo crítico y constructivo. 
○ Reconocer el diálogo como herramienta primordial para la 

convivencia. 
○ Tener interés por la interacción con los demás. 
○ Ser consciente de la repercusión de la lengua en otras personas. 

b. Competencia matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología. La 
competencia matemática alude a las capacidades para aplicar el razonamiento 
matemático para resolver situaciones de la vida cotidiana. La competencia en 
ciencia se centra en habilidades para utilizar los conocimientos y metodología 
científica para explicar la realidad que nos rodea y la competencia tecnológica, en 
cómo aplicar estos conocimientos y métodos para dar respuesta a los deseos y 
necesidades humanas. 

 Dentro de esta competencia se considera: 
● SABER 

○ Términos y conceptos matemáticos: geometría, estadística, 
álgebra, medidas, números. 

○ Representaciones matemáticas. 
○ Sistemas biológicos, sistemas físicos, sistemas de la Tierra y del 

espacio, sistemas tecnológicos 
● SABER HACER 

○ Aplicar los principios y procesos matemáticos en distintos 
contextos. 

○ Analizar gráficos y representaciones matemáticas. 
○ Interpretar y reflexionar sobre los resultados matemáticos. 
○ Usar datos y procesos científicos. 
○ Tomar decisiones basadas en pruebas y argumentos. 
○ Emitir juicios en la realización de cálculos. 
○ Manipular expresiones algebraicas 
○ Resolver problemas 
○ Utilizar y manipular herramientas y máquinas tecnológicas 

● SABER SER 
○ Respetar los datos y su veracidad. 
○ Asumir los criterios éticos asociados a la ciencia y la tecnología 
○ Apoyar la investigación científica y valorar el conocimiento 

científico. 
c. Competencia digital. Implica el uso seguro  y crítico de las TIC para obtener, 

analizar, producir e intercambiar información. 
 Dentro de esta competencia se consideran: 

● SABER 
○ Los derechos y riesgos del mundo digital. 
○ Lenguaje específico: textual, numérico, icónico, visual,, gráfico y 

sonoro. 
○ Principales aplicaciones informáticas. 
○ Fuentes de información. 

● SABER HACER 
○ Utilizar recursos tecnológicos para la comunicación y resolución 

de problemas. 
○ Usar y procesar información de manera crítica y sistemática. 
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○ Buscar, obtener y tratar información 
○ Crear contenidos. 
○ Tener una actitud activa, crítica y realista hacia las tecnologías y 

los medios tecnológicos. 
● SABER SER 

○ Tener la curiosidad y la motivación por el aprendizaje y la mejora 
en el uso de las tecnologías. 

○ Valorar la fortaleza y debilidades de los medios tecnológicos. 
○ Respetar principìos éticos en su uso 

d. Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que implica 
que el alumno y alumna desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y 
persistir en él, organizar sus tareas y tiempo, y trabajar de manera individual o 
colaborativa para conseguir un objetivo. 

 Dentro de esta competencia se considera: 
● SABER 

○ Los procesos aplicados en el aprendizaje (cómo se aprende) 
○ Conocimiento sobre lo que uno sabe y desconoce. 
○ El conocimiento de la disciplina y el contenido concreto de la tarea 
○ Conocimiento sobre distintas estrategias posibles par afrontar 

tareas. 
● SABER HACER 

○ Estrategias de planificación de resolución de una tarea. 
○ Estrategias de supervisión de las acciones que el estudiante está 

desarrollando. 
○ Estrategias de evaluación del resultado y del proceso que se ha 

llevado a cabo. 
● SABER SER 

○ Motivarse para aprender 
○ Tener la necesidad y la curiosidad de aprender 
○ Sentirse protagonista del proceso y del resultado de su 

aprendizaje. 
○ Tener la percepción de autoeficacia y confianza en sí mismo. 

e. Competencias sociales y cívicas. Hacen referencia a las capacidades para 
relacionarse con las personas y participar de manera activa, participativa y 
democrática en la vida social y cívica. 

 Dentro de esta competencia se considera: 
● SABER 

○ Comprender códigos de conducta aceptados en distintas 
sociedades y entornos. 

○ Comprender los conceptos de igualdad, no discriminación entre 
hombres y mujeres, diferentes grupos étnicos o culturales, la 
sociedad y la cultura. 

○ Comprender  las dimensiones intercultural y socioeconómica de 
las sociedades europeas. 

○ Comprender los conceptos de democracia, justicia, igualdad, 
ciudadanía y derechos humanos. 

● SABER HACER 
○ Saber comunicarse de una manera constructiva en distintos 

entornos y mostrar tolerancia. 
○ Manifestar solidaridad e interés por resolver problemas. 
○ Participar de manera constructiva en las actividades de la 

comunidad. 
○ Tomar decisiones en los contextos local, nacional o europeo 

mediante el ejercicio del voto. 
● SABER SER 

○ Tener interés por el desarrollo socioeconómico y por su 
contribución a un mayor bienestar social. 

○ Respetar los derechos humanos. 
○ Participar en la toma de decisiones democráticas a todos los 

niveles. 
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f. Sentido de iniciativa y espíritu emprendedor. Implica las habilidades necesarias 
para convertir las ideas en actos, como la creatividad o las capacidades para 
asumir riesgos y planificar y gestionar proyectos. 

Dentro de esta competencia se consideran: 
● SABER 

○ Comprensión del funcionamiento de las sociedades y las 
organizaciones sindicales y empresariales. 

○ Diseño e implementación de un plan. 
○ Conocimiento de las oportunidades existentes para las actividades 

personales. 
● SABER HACER 

○ Capacidad de análisis, planificación, organización y gestión. 
○ Capacidad de adaptación al cambio y resolución de problemas. 
○ Saber comunicar, presentar, representar y negociar. 
○ Hacer evaluación y autoevaluación. 

● SABER SER 
○ Actuar de forma creativa e imaginativa. 
○ Tener autoconocimiento y autoestima. 
○ Tener iniciativa, interés, proactividad e innovación, tanto en la vida 

privada y social como en la profesional. 
 

g. Conciencia y expresiones culturales.  Hace referencia a la capacidad para 
apreciar la importancia de la expresión a través de la música, las artes plásticas y 
escénicas o la literatura. 

 Dentro de esta competencia clave se considera: 
● SABER 

○ La herencia cultural (patrimonio cultural, histórico-artísco, literario, 
filosófico, tecnológico, medioambiental, etc.) 

○ Los diferentes géneros y estilos de las bellas artes (música, 
pintura, escultura, arquitectura, cine, literatura, fotografía, teatro, 
danza) 

○ Las manifestaciones artístico-culturales de la vida cotidiana 
(vivienda, vestido, gastronomía, artes aplicadas,....) 

● SABER HACER 
○ Aplicar diferentes habilidades de pensamiento, perceptivas, 

comunicativas, de sensibilidad y sentido estético. 
○ Desarrollar la iniciativa, la imaginación y la creatividad. 
○ Ser capaz de emplear distinto materiales y técnicas en el diseño 

de sociedades. 
● SABER SER 

○ Respetar el derecho a la diversidad cultural, el diálogo entre 
culturas y sociedades. 

○ Valorar la libertad de expresión. 
○ Tener interés, aprecio, respeto, disfrute y valoración crítica de las 

obras artísticas y culturales. 
  

A.7.1.3. Elementos transversales 

● Los elementos transversales abarcan contenidos de varias disciplinas y su 
tratamiento debe ser abordado desde la interdisciplinariedad. 

● Se insertan en el día a día del aula y a través de las relaciones interpersonales. 
● No pueden plantearse como un programa paralelo al desarrollo del currículo sino 

insertado en la dinámica diaria del proceso de enseñanza-aprendizaje. 
● Son transversales porque deben impregnar la totalidad de las actividades del 

centro. 

Los elementos transversales que se desarrollarán vienen determinados en el 
Artículo 6 del DECRETO 111/2016, de 14 de junio por el que se establece la ordenación y 

las enseñanzas correspondientes a la educación secundaria obligatoria en Andalucía. 
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En nuestro centro se trabajan los contenidos transversales desde hace años, a través de 
la participación en distintos planes y proyectos: Plan de Igualdad; Escuela Espacio de Paz; 
programas de hábitos de vida saludable: Forma joven; Proyecto escuela TIC 2.0; Escuelas 
deportivas,... 
 
De este modo el trabajo en relación a estos temas se desarrolla de la manera siguiente: 

1. Para llevar a cabo una educación en valores, es fundamental conseguir que 
nuestros alumnos y alumnas desarrollen e interioricen la cultura de la paz y la no 
violencia, como la actitud con la que van a enfrentar sus relaciones sociales a lo 
largo de su vida. 
En la actividad diaria de un centro educativo, frecuentemente se producen 
conflictos entre el alumnado. Pretendemos que aprendan a resolver esos 
conflictos de manera pacífica, por medio del diálogo y que aprendan a convivir 
respetando las diferencias. 

▪ Plan de mediación: permite la resolución pacífica de conflictos entre el 
alumnado por medio del diálogo. 

▪ Actividades a favor de la paz y la no violencia desde distintas materias a lo 
largo del curso y en especial el 30 de Enero. 

▪ Actividades generales del centro para la conmemoración el día internacional de 
la Paz y la no-violencia (30 E) 

 
2. Nuestro objetivo es educar a nuestro alumnado en el respeto a las diferencias y el 

rechazo a todo tipo de discriminación basada en razones de nacimiento, de 
capacidad económica o condición social, de género, de identidad sexual, de raza o 
de religión. 

Si bien es verdad que hay ciertas materias que en que se suele abordar este punto 
(Valores éticos, Educación para la ciudadanía y derechos humanos, Filosofía, etc) 
se hace necesario que esté presente en todas y cada una, en el desarrollo de la 
actividad docente y de las relaciones sociales en el centro 

Para ello se deben realizar las siguientes acciones: 

▪ Poner especial atención en los posibles casos de acoso escolar, poniendo en 
marcha medidas para atajarlos desde el departamento de orientación, las 
tutorías y la dirección. 

▪ Llevar a cabo actividades de detección por medio de encuestas desde las 
tutorías, y tratar los casos que salgan a la luz para solucionarlos. 

▪ Hacer actividades preventivas y de concienciación hacia el alumnado desde las 
tutorías y coordinado por el departamento de orientación. 

▪ Difundir entre el alumnado, desde las tutorías la nueva normativa contemplada 
en el ROF y que incluye entre las conductas gravemente perjudiciales para la 
convivencia tanto el acoso escolar, como las humillaciones y vejaciones hacia 
cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente si tienen una 
componente sexual, racial, religiosa, xenófoba u homófoba, o se realizan contra 
alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales. 

▪ Actividades contra el racismo y la xenofobia desde distintas materias y en 
tutorías. 

▪ Implicar al alumnado en actividades de ayuda a colectivos desfavorecidos en 
colaboración con organizaciones no gubernamentales. 

 
3. Con la entrada en vigor del I Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en 

educación se ha impulsado la realización de actividades en nuestro centro a favor 
de la igualdad entre hombres y mujeres y de rechazo y lucha contra la violencia de 
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género. En este sentido, podemos decir que en los últimos años se han producido 
avances importantes en la concienciación de nuestro alumnado y del entorno del 
centro sobre estos aspectos. 
Desde todas las materias y en todos los niveles educativos se debe trabajar y se 
trabaja para conseguir una igualdad real entre hombres y mujeres en el ámbito 
educativo, y en el ámbito social. Para conseguirlo se llevan a cabo las siguientes 
acciones: 

▪ Uso de un lenguaje igualitario, no sexista en la actividad académica y en los 
documentos relacionados con el ámbito administrativo y de gestión. 

▪ Puesta en valor de la igualdad y rechazo a conductas sexistas en las relaciones 
interpersonales en el día a día de la vida del centro. 

▪ Trabajo a favor de la igualdad y contra la violencia de género desde distintas 
materias dentro del aula a lo largo del curso y en particular en fechas clave (25 
de noviembre, 8 de marzo) 

▪ Actividades especiales en las que participa todo el alumnado para 
conmemoración de esos días especiales (charlas, talleres, películas, obras de 
teatro, murales, lectura de poemas) 

 
 

A.7.1.4. Principios metodológicos generales para las 

enseñanzas de educación secundaria obligatoria 

La metodología empleada para la adquisición de los contenidos debe ser activa y estar 
centrada en el aprendizaje significativo, con esta finalidad se proponen las siguientes 
orientaciones metodológicas: 

1. Que se base en la variedad de tareas y recursos, con una buena planificación 
temporal que las haga más efectivas; 

2. Que se adapte a los diferentes ritmos de aprendizaje del alumnado; 
3. Que implique siempre la participación del alumnado en el desarrollo de la clase 

como eje principal, que le otorgue el protagonismo en el proceso de su propio 
aprendizaje, siendo el profesor el guía en la búsqueda y adquisición de los 
conocimientos, el mediador entre los materiales, las actividades presentadas y el 
sujeto y no el presentador de conocimientos acabados 

4. Que esté enfocada hacia la adquisición de las Competencias Clave, propiciando la 
conexión de las actividades con la realidad, y adoptando el trabajo por tareas 
como herramienta imprescindible. 

5. Que propicie la valoración de la capacidad de aprender a aprender y la actitud del 
alumno hacia el trabajo; 

6. Que propicie la investigación y la realización de trabajos monográficos e 
interdisciplinares que impliquen la colaboración de varios departamentos; 

7. Que sea colaborativa, que promueva la ayuda entre el alumnado y la realización 
de trabajos en grupo; 

8. Que integre cada vez más el uso de las TIC en los procesos de aprendizaje y 
como herramienta para impulsar la autonomía del alumnado en la gestión de su 
propio aprendizaje; 

9. Que potencie cada vez más la lectura en la clase y en casa de manera organizada 
con pautas acordadas por todos los departamentos; 

10. Que potencie la expresión oral y escrita a través de estrategias y pautas comunes 
acordadas para todas las materias; 

11. Que potencie la motivación del alumnado hacia el estudio 
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Orientaciones metodológicas para el trabajo en competencias 

Desde esta perspectiva se establecen a continuación algunas orientaciones metodológicas 
concretas: 

1. Priorizar la reflexión y el pensamiento crítico del alumnado, así como la 
aplicación del conocimiento frente al aprendizaje memorístico proponiendo 
diferentes situaciones de aprendizaje encaminadas a desarrollar el máximo de 
destrezas en el alumnado. 

2. Contextualizar los aprendizajes. El tratamiento y desarrollo de los objetivos y 
contenidos deben trabajarse de manera contextualizada y a través de 
metodologías que los conecten con la realidad. Los aprendizajes que se adquieren 
relacionados con la realidad vital tienen un carácter más significativo y perdurable 
para el alumnado. 

3. Utilizar herramientas metodológicas como el trabajo por tareas o a partir de 
situaciones-problema.  

4. Alternancia de diferentes tipos de actuaciones, actividades y situaciones de 
aprendizaje, teniendo en cuenta las motivaciones y los intereses del 
alumnado. 

5. Potenciación de una metodología investigativa. La investigación, por parte del 
alumnado, propicia el desarrollo de la autonomía personal además de aproximar al 
alumno/a a los procedimientos propios del método científico. 

6. Concienciar al alumnado de la implicación que debe tener en su propio 
proceso de aprendizaje y del manejo de métodos de estudio que le lleven a 
una mayor autonomía.   

7. Fomento de un clima escolar de aceptación mutua y cooperación, que 
proporcione al alumno/a seguridad, bienestar y confianza; que potencie su 
autoconcepto, autoestima, competencia personal y social, confianza en sí mismo y 
en los demás; que favorezca la interacción en grupos heterogéneos y la mediación 
y resolución de conflictos.  

8. Búsqueda, selección y elaboración de materiales curriculares diversos. La 
selección y uso de materiales y recursos didácticos constituye un aspecto esencial 
de la metodología.  

9. Coordinación metodológica y didáctica de los equipos docentes. Es 
importante que el profesorado utilice una metodología basada en criterios 
comunes y consensuados que caractericen a todas las áreas y materias.  

 

A.7.2. BACHILLERATO 

A.7.2.1. Fines y objetivos del bachillerato 

Finalidad y Principios Generales 

Quedan establecidos en el Artículo 2 del Decreto 110/2016 de 14 de junio 

modificado por el Decreto 183/2020 de 10 de noviembre. 

Objetivos 

 Se atenderá a los objetivos establecidos en el Artículo 3 del Decreto 110/2016 de 
14 de junio modificado por el Decreto 183/2020. 
 

En Bachillerato los esfuerzos deben ir orientados desde el primer curso a 
conseguir el éxito de nuestro alumnado para que puedan acceder con éxito a cualquiera 
de los itinerarios que elijan sin olvidarnos del peso específico que tiene en esta etapa la 
Prueba de Evaluación Final. 
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A.7.2.2. Componentes del currículo 

1. Se entiende por currículo del bachillerato el conjunto de objetivos, competencias, 
contenidos, estándares de aprendizaje evaluables, métodos pedagógicos y 
criterios de evaluación de estas enseñanzas. 

2. La concreción de estos elementos están reguladas en la orden de 14 de julio de 
2016, modificada por la Orden de 15 de Enero de 2021, de conformidad con lo 
establecido  en el Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre. 

3. El currículo del Bachillerato se orienta a: 
● Desarrollar, de forma integral, las aptitudes y las capacidades del 

alumnado que permitan su integración social como adultos. 
● Profundizar en la comprensión por el alumnado de la sociedad en la que 

vive, para actuar en ella de forma equitativa, justa y solidaria. 
● Facilitar que el alumnado adquiera unos saberes coherentes, actualizados 

y relevantes, adecuados a la modalidad y especialización elegidas. 
● Integrar los aprendizajes y experiencias que se consiguen o adquieren en 

el horario lectivo con los que se puedan conseguir o adquirir en las 
actividades extraescolares. 

● Atender las necesidades educativas especiales, estableciendo medidas de 
acceso al currículo así como, en su caso, adaptaciones curriculares 
específicas y exenciones del mismo dirigidas al alumnado con 
discapacidad que lo precise en función de su grado de minusvalía. 

A.7.2.3. Elementos Transversales 

Los elementos transversales que se desarrollarán vienen determinados en el 
Artículo 6 del DECRETO 110/2016, de 14 de junio por el que se establece la ordenación y 

las enseñanzas correspondientes al Bachillerato. 

A.7.2.4. Orientaciones metodológicas 

 Son las definidas en el Artículo 7 del Decreto 110/2016 de 14 de junio. 

A.7.3. FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA 

A.7.3.1. Finalidad y objetivos 

La Formación profesional básica forma parte de las enseñanzas de formación profesional 

inicial, recogidas en el decreto 436/2008 de 2 de septiembre, finalidad en el artículo 2 y 

objetivos en artículo 3. Con ellos se pretende:  

1. Reducir el abandono escolar temprano, facilitar la permanencia en el sistema 

educativo, fomentar la formación a lo largo de la vida y contribuir a elevar el nivel 

de cualificación permitiendo al alumnado obtener el título Profesional Básico y 

completar las competencias del aprendizaje permanente. 

2. Dar una respuesta formativa razonable a colectivos con necesidades específicas 

por circunstancias personales de edad o de historial académico, favoreciendo su 

empleabilidad. 

3. Preparar al alumnado para que adquiera los contenidos necesarios para poder 

obtener el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. 

 

A.7.3.2. Currículo de las Enseñanzas 

En nuestro centro se imparte la FPB de Servicios Administrativos, cuyo currículo 

viene desarrollado en el Anexo I de la Orden de 8 de noviembre de 2016. 
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A.7.3.3. Temas Transversales 

Quedan definidos en el Artículo 6 del Decreto 135/2016 de 26 de julio. 

 

A.7.3.4. Metodología Didáctica 

 Determinada en el Artículo 10 del Decreto 135/2016 de 26 de julio. 

 

A.7.4. FORMACIÓN PROFESIONAL INICIAL 

A.7.4.1. Finalidad y objetivos 

 Los objetivos generales de la Formación Profesional Inicial quedan recogidos en 

los artículos 2 y 3 del Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio en el que se establece la 

ordenación general de la formación profesional del sistema educativo. 

 En nuestro centro se imparten dos ciclos formativos. Ciclo formativo de grado 

medio de Atención a Personas en Situación de Dependencia, cuyos objetivos generales 

están determinados en el artículo 3 de la orden de 11 de marzo de 2013 en la que se 

desarrolla el currículo  correspondiente al título Técnico en Atención a Personas en 

Situación de Dependencia; y Ciclo formativos de grado superior de Administración y 

Finanzas, cuyos objetivos generales están determinados en el artículo 3 de la orden de 11 

de marzo de 2013 en la que se desarrolla el currículo correspondiente a título de Técnico 

Superior de Administración y Finanzas. 

A.7.4.2. Currículo de las Enseñanzas 

Los currículos de los ciclos formativos que se imparten en nuestro centro se 

desarrollan en la Orden de 11 de marzo de 2013 imparten los títulos de Técnico en 

Atención a Personas en Situación de Dependencia y Técnico Superior en Administración y 

Finanzas. Ambos currículos están desarrollados en la Orden de 11 de marzo de 2013. 

A.8. Evaluación 

A.8.1. Evaluación ESO y Bachillerato 

A.8.1.1. Aspectos Generales 

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 182/2020 que modifica al Decreto 
111/2016 para la ESO y al Decreto 183/2020 que modifica al Decreto 110/2016 para 
Bachillerato, por el que se establece la ordenación y el currículo en Andalucía, la 
evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado en esta etapa educativa será 
continua, formativa, integradora y diferenciada según las distintas materias del currículo. 
 

Los referentes para la comprobación del grado de adquisición de las competencias clave y 
el logro de los objetivos de la etapa en las evaluaciones continua y final de las distintas 
materias serán los criterios de evaluación y su concreción en los estándares de 
aprendizaje evaluables, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 20 para la ESO y el 
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artículo 30 para Bachillerato del Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, y  en la 
Orden de 15 de Enero de 2021. 
 
Los criterios de evaluación vendrán desarrollados en cada una de las materias recogidas 
en las correspondientes programaciones de cada Departamento Didáctico. Para su 
desarrollo se tendrá siempre en cuenta las Prioridades propias del Centro. 
 
Asimismo, para la evaluación del alumnado se tendrán en consideración los criterios y 
procedimientos de evaluación y promoción incluidos en el proyecto de centro de acuerdo 
con lo dispuesto en el artículo 38.2 de la Orden 15 de Enero 2021 para ESO y artículo 
31.2 de La Orden 15 Enero 2021 para Bachillerato, así como los criterios de calificación 
incluidos en las programaciones didácticas de las materias y, en su caso, ámbitos. 

A.8.1.2. Desarrollo de los procesos de evaluación 

Además de la sesión evaluación inicial que se realizará antes del primer mes de 
clase, se llevarán a cabo 3 sesiones de evaluación (1 en cada trimestre), haciendo 
coincidir la tercera evaluación con la evaluación ordinaria y finalmente una sesión 
extraordinaria que en función del nivel se llevará a cabo en junio o en los primeros días de 
septiembre. 
     Destacar la importancia que ha tomado la evaluación inicial como punto de partida para 

el trabajo con el grupo el resto del curso. Según normativa vigente, en la sesión de 

evaluación inicial, el equipo docente podrá analizar los informes personales del 

alumnado de la etapa o curso anterior así como la información recabada sobre el 

mismo desde el inicio del curso escolar.  

Los resultados y conclusiones de la evaluación inicial tendrán carácter orientador y 

serán referencia para el desarrollo del currículo y la elaboración de las 

programaciones didácticas. Asimismo, se adoptarán las medidas de atención a la 

diversidad para el alumnado que las precise. 

Los resultados de la evaluación inicial no figurarán como calificación en los 

documentos oficiales de evaluación. Las decisiones y acuerdos adoptados se 

reflejarán en los apartados correspondientes en el acta de la sesión de evaluación 

inicial. 

 
  
El esquema general para el desarrollo de  las sesiones de evaluación será:  

a. Exposición del delegado del grupo.(Si hay preparación previa) 
b. Valoración general de la marcha del grupo (rendimiento general, ambiente 

de trabajo y convivencia). 
c. Con el asesoramiento del departamento de orientación, propuestas para 

mejorar el funcionamiento y rendimiento del grupo (medidas educativas de 
carácter curricular u organizativo, cambios metodológicos, recursos 
didácticos…) 

d. Estudio individualizado de alumnos (análisis de alumnos con problemas 
de rendimiento y/o actitud; propuestas de actuación…). 

e.  Acuerdos (refuerzos, adaptaciones, derivación de alumnos al Dpto. de 
Orientación, cambios en la distribución de la clase… 

f. Otros asuntos (excursiones, reuniones con padres, calendario de pruebas, 
recuperación de pendientes…) 

 

A.8.1.3. Los procedimientos e instrumentos de evaluación 

En el contexto de un currículo basado en la adquisición, por parte del alumnado, 
de competencias clave, se debe tener en cuenta la poca relevancia de las pruebas e 
instrumentos que evalúan sólo conocimientos. Consecuentemente, se deben diversificar 
las técnicas, situaciones e instrumentos de evaluación. 
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Los departamentos didácticos establecerán en sus programaciones cuáles de estos 
procedimientos utilizarán y el peso relativo que les será asignado. Los instrumentos que 
podrán ser utilizados son: 
 

1. Observación del alumnado 

2. El cuaderno de trabajo 

3. Pruebas específicas: A continuación se hace una relación de las pruebas 
específicas más usuales, sin perjuicio de otras que puedan ser más 
adecuadas en determinadas materias. 
1.       Exámenes 
2.       Cuestionarios 
3.       Mapas conceptuales 
4.       Resolución de problemas 
5.       Fichas de recogida de información 
6.       Trabajos monográficos 
7.       Exposiciones orales. 

A.8.1.4. Criterios de calificación 

  Cada departamento debe establecer los criterios de calificación de cada materia que 
imparte de forma clara (serán dados a conocer al alumnado y sus familias) fijando los 
porcentajes de la calificación que se asignará a los distintos criterios e instrumentos de 
evaluación. 
En lo que se refiere a los criterios, cada departamento didáctico fijará el valor, en su 
correspondiente programación, estableciendo también el valor relativo que asignará a los 
distintos instrumentos de evaluación que utilice. 
 Para este curso hay que plantear una  alternativa en el caso de que por motivos de la 
pandemia tuviéramos que plantear una enseñanza telemática quedando reflejados los 
porcentajes asignados a cada instrumento de evaluación en función de las diferentes 
situaciones educativas. 
 

A.8.1.5. Sistemas de recuperación 

Viene desarrollado en el punto A.9.2.4.2 de este Proyecto Educativo. 

A.8.1.6. Promoción del alumnado 

 
Educación Secundaria Obligatoria 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 15 del Decreto 111/2016, de 14 
de junio, el alumnado promocionará al curso siguiente cuando se hayan superado todas 
las materias cursadas o se tenga evaluación negativa en dos materias como máximo, y 
repetirá curso cuando se tenga evaluación negativa en tres o más materias o en dos 
materias que sean Lengua Castellana y Literatura y Matemáticas de forma simultánea. 
 

De forma excepcional, el equipo docente podrá autorizar la promoción con 
evaluación negativa en tres materias cuando se den conjuntamente las siguientes 
condiciones: 

a. Que dos de las materias con evaluación negativa no sean simultáneamente 
Lengua Castellana y Literatura, y Matemáticas. 

b. Que el equipo docente considere que la naturaleza de las materias con evaluación 
negativa no impide al alumno o alumna seguir con éxito el curso siguiente, que 
tiene expectativas favorables de recuperación y que la promoción beneficiará su 
evolución académica; 

c. Que se apliquen al alumno o alumna las medidas educativas propuestas en el 
consejo orientador al que se refiere el artículo 15.6 del decreto 111/2016, de 14 de 
junio 
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● Excepcionalmente, el equipo docente tomará la decisión de promoción con 

tres materias suspensas, siempre que dos de ellas no sean Lengua y 
Matemáticas simultáneamente, si:  

o El alumno se ha presentado en la convocatoria extraordinaria de 
septiembre a todas las pruebas de aquellas materias que no superó 
en la evaluación ordinaria de junio, realizando todas las actividades 
necesarias que se les indicó en el informe de recuperación. 

o El grado de adquisición de al menos cinco competencias clave sea 
adecuado. 

● La decisión sobre la promoción del alumnado al curso siguiente será 
adoptada de forma colegiada por el equipo docente, con el asesoramiento 
del departamento de orientación y oídos el alumno o la alumna y su padre, 
madre o tutores legales. 

 
El alumnado con materias pendientes del curso anterior deberá matricularse de 
dichas materias y realizar las actividades de recuperación (apartado A.9.2.4.2) 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 15.5 del Decreto 111/2016, de 14 
de junio, el alumno o alumna que no promocione deberá permanecer un año más en 
el mismo curso. Esta medida podrá aplicársele en el mismo curso una sola vez y dos 
veces como máximo dentro de la etapa, según lo dispuesto en el artículo 28.5 de la Ley 
Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. Cuando esta segunda repetición deba 
producirse en tercer o cuarto curso, el alumno o la alumna tendrá derecho a permanecer 
en régimen ordinario cursando Educación Secundaria Obligatoria hasta los diecinueve 
años de edad, cumplidos en el año en el que finalice el curso. Excepcionalmente, podrá 
repetir una segunda vez en cuarto curso si no ha repetido en los cursos anteriores de la 
etapa. 
 
Bachillerato 

 

Se actuará conforme el artículo 17 del Decreto 110/2016 de 14 de junio, los alumnos y 
alumnas promocionarán de primero a segundo cuando hayan superado las materias 
cursadas o tengan evaluación negativa en dos materias, como máximo. A estos efectos, 
solo se computarán las materias que como mínimo el alumno o alumna debe cursar en 
cada uno de los bloques de asignaturas troncales, específicas y de libre configuración 
autonómica. 
   En el centro se  desarrollan  programas de refuerzo del aprendizaje  con actividades de 
recuperación y evaluación de las materias pendientes para el alumnado que promocione a 
segundo curso sin haber superado todas las materias de primero (apartado A.9.2.4.2). 
 El alumnado con materias pendientes de primer curso deberá matricularse de dichas 
materias. 
   El periodo máximo de permanencia para cursar Bachillerato en régimen ordinario según  
el artículo 11.2 del Decreto 110/2016, de 14 de junio, los alumnos y alumnas podrán 
repetir cada uno de los cursos una sola vez como máximo, si bien excepcionalmente 
podrán repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo 
docente. 
  Los alumnos y alumnas que al término del segundo curso tuvieran evaluación 
negativa en algunas materias, podrán matricularse de ellas sin necesidad de cursar de 
nuevo las materias superadas u optar por repetir el curso completo. 
 

A.8.1.7. Titulación y certificación de los estudios cursados 

 La titulación tanto en Educación Secundaria Obligatoria como en Bachillerato, 

viene recogida en el Real Decreto 562/2017 de 2 de junio en los artículos 2 y 3, de 

acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto ley 5/2016, de 9 de diciembre, de medidas 

urgentes para la ampliación del calendario de implantación de la Ley Orgánica 8/2013, de 

9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. 
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El artículo 2 del citado Real Decreto 562/2017, de 2 de junio, que aborda las 

condiciones para la obtención del Título de Graduado en Educación Secundaria 

Obligatoria, establece lo siguiente:  

1.  Los alumnos y alumnas que hayan obtenido una evaluación, bien positiva 

en todas las materias, o bien negativa en un máximo de dos, siempre que 

estas no sean de forma simultánea Lengua Castellana y Literatura, y 

Matemáticas, obtendrán el título de Graduado en Educación Secundaria 

Obligatoria. 

2.    A estos efectos: 

a) La materia Lengua Cooficial y Literatura tendrá la misma consideración que 

la materia Lengua Castellana y Literatura en aquellas Comunidades 

Autónomas que posean lengua cooficial. 

b) Las materias con la misma denominación en diferentes cursos de Educación 

Secundaria Obligatoria se considerarán como materias distintas. 

3.  Sin perjuicio de lo anterior, para obtener el título será preciso que el 

equipo docente considere que el alumno o alumna ha alcanzado los 

objetivos de la etapa y ha adquirido las competencias correspondientes. 

 Para obtener el título de Bachiller será necesaria la evaluación positiva en todas las 

materias de los dos cursos de Bachillerato. La calificación final de la etapa será la media 

aritmética de las calificaciones numéricas obtenidas en cada una de las materias cursadas 

en Bachillerato, expresada en una escala de 0 a 10 con dos decimales, redondeada a la 

centésima. 

 

A.8.1.8. Procedimientos de revisión y reclamación 

PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN 

       El procedimiento de  revisión se describe en el artículo 56 para la Educación 

Secundaria Obligatoria y en el artículo 48 para Bachillerato, de la correspondiente Orden 

de 15 de Enero de 2021 

 

En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificación final obtenida en una 

materia, o en la decisión de promoción o titulación de un alumno/a éste, o su padre, madre 

o tutores legales en caso de que sea menor de dieciocho años, podrá solicitar por escrito 

la revisión de dicha calificación, en el plazo de dos días hábiles a partir de aquel en que se 

produjo su comunicación.  

Cuando la solicitud de revisión sea por desacuerdo en la calificación final obtenida 

en una materia, esta será tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladará 

a la persona que ostente la jefatura del departamento de coordinación didáctica 

responsable de la materia con cuya calificación se manifiesta el desacuerdo, y comunicará 

tal circunstancia al tutor o tutora 

El jefe o jefa del departamento de coordinación didáctica correspondiente 

trasladará 

el informe elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informará al tutor o tutora haciéndole 

entrega de una copia de dicho informe para considerar conjuntamente la procedencia de 

reunir en sesión extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar 
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los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna. 

En este caso, el tutor o la tutora recogerá en el acta de la sesión extraordinaria la 

descripción de los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, los puntos principales de 

las deliberaciones del equipo docente y la ratificación o modificación de la decisión objeto 

de revisión razonada, conforme a los criterios para la promoción o titulación del alumnado 

establecidos con carácter general por el centro docente en el proyecto educativo 

Cuando el objeto de la solicitud de revisión sea la decisión de promoción o 

titulación, el jefe o jefa de estudios la trasladará al tutor o tutora del alumno o alumna, 

como responsable de la coordinación de la sesión de evaluación en la que se adoptó 

la decisión, quien en un plazo máximo de dos días hábiles desde la finalización del 

período de solicitud de revisión convocará una reunión extraordinaria del equipo docente 

correspondiente. En dicha reunión se revisará el proceso de adopción de dicha decisión a 

la vista de las alegaciones presentadas. 

 

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIÓN 

       El procedimiento de  revisión se describe en el artículo 57 para la Educación 

Secundaria Obligatoria y en el artículo 49 para Bachillerato, de la correspondiente Orden 

de 15 de Enero de 2021 

 

En el caso de que, tras el proceso de revisión en el centro docente, persista el 

desacuerdo con la calificación final de curso obtenida en una materia, o en la decisión de 

promoción titulación el alumno o la alumna, o sus representantes legales en caso de que 

sea menor de dieciocho años, podrán solicitar por escrito al director o directora, en el 

plazo de dos días hábiles a partir de la última comunicación del centro, que eleve la 

reclamación a la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en 

materia de Educación.  

En el plazo de un mes a partir de la recepción de la solicitud de reclamación, la persona 

titular de la Delegación Territorial adoptará la resolución pertinente, previa propuesta de la 

Comisión Técnica Provincial de Reclamaciones, y se comunicará en un plazo máximo de 

dos días al director o directora del centro docente para su aplicación, cuando proceda, y 

traslado al interesado o interesada. La resolución de la Delegación Territorial pondrá fin a 

la vía administrativa. En el caso de que la reclamación sea estimada se procederá a la 

correspondiente corrección de los documentos oficiales de evaluación.  

A.8.1.9. Criterios Evaluación ESO 

        El Decreto 182/2020 de 10 de noviembre que modifica al  Decreto 111/2016 

regula la ordenación de la Enseñanza Secundaria Obligatoria  en Andalucía y la 

Orden de 15 de Enero de 2021 desarrolla el currículum correspondiente a la ESO 

y establece la ordenación de la evaluación del proceso de enseñanza aprendizaje.  

 

  Concretamente en el capítulo IV, sección 1ª,  artículo 38 de la citada Orden,  

habla de referentes de la evaluación. 

1. La evaluación será criterial por tomar como referentes los criterios de 

evaluación 

de las diferentes materias curriculares, así como su desarrollo a través de los 

estándares de aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluación del 

proceso de enseñanza y aprendizaje, que figuran en los Anexos II, III y IV. 

2. Asimismo, para la evaluación del alumnado se tendrán en consideración los 

criterios y procedimientos de evaluación, promoción y titulación incluidos en el 

proyecto educativo del centro, así como los criterios de calificación incluidos en las 
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programaciones didácticas de las materias y, en su caso, ámbitos. 

3. Los referentes para la comprobación del grado de adquisición de las 

competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las evaluaciones 

continua y final de las distintas materias son los criterios de evaluación y su 

concreción en los estándares de aprendizaje evaluables a los que se refiere el 

artículo 2. 

Tomando como base esta normativa se desarrollan los criterios de evaluación 

para los diferentes cursos de ESO en cada una de las materias. 

  Estos además de estar incluidos en las diferentes programaciones de cada 

materia, de publicarse en la web del centro en el espacio destinado a cada 

departamento, se incluyen como anexo en este plan de centro. 

A.8.1.10. Criterios Evaluación BTO 

        El Decreto 183/2020 de 10 de noviembre que modifica al Decreto 110/2016 

regula la ordenación del BTO  en Andalucía y la Orden de 15 de Enero  de 2021 

desarrolla el currículum correspondiente al BTO, establece la ordenación de la 

evaluación del proceso de enseñanza aprendizaje.  

Concretamente en el capítulo IV, sección 1ª, artículo 31 de la citada Orden habla 

de Referentes de la Evaluación. 

1. La evaluación será criterial por tomar como referentes los criterios de 

evaluación 

de las diferentes materias curriculares, así como su desarrollo a través de los 

estándares de aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluación del 

proceso de enseñanza y aprendizaje, que figuran en los Anexos II, III y IV. 

2. Asimismo, para la evaluación del alumnado se tendrán en consideración los 

criterios y procedimientos de evaluación, promoción y titulación incluidos en el 

proyecto educativo del centro, así como los criterios de calificación incluidos en las 

programaciones didácticas de las materias. 

3. Los referentes para la comprobación del grado de adquisición de las 

competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las evaluaciones 

continua y final de las distintas materias son los criterios de evaluación y su 

concreción en los estándares de aprendizaje evaluables a los que se refiere el 

artículo 2. 

 Tomando como base esta normativa se desarrollan los criterios de evaluación 

para los diferentes cursos de bachillerato en cada una de las materias. 

  Estos además de estar incluidos en las diferentes programaciones de cada 

materia, de publicarse en la web del centro en el espacio destinado a cada 

departamento, se incluyen como anexo en este plan de centro. 

A.8.2. Evaluación en Formación Profesional 

Básica 

A.8.2.1. Aspectos generales sobre la evaluación. 

 La evaluación en la Formación Profesional Básica se desarrolla en el capítulo IV 

del Decreto 135/2016 de 26 de julio, en la Orden de 8 de noviembre de 2016 y en la orden 
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de 29 de septiembre de 2010 para formación profesional inicial  donde se regula la 

evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado, siendo esta 

última también de aplicación para la FPB 

            Ésta tendrá carácter continuo, formativo e integrador desarrollándose los 

procedimientos, instrumentos  y criterios de evaluación en cada uno de los módulos 

profesionales que componen el ciclo de formación profesional básica. 

A.8.2.2. Procedimientos de evaluación. 

   La evaluación del proceso de  aprendizaje de los alumnos/as de los ciclos 

formativos de Formación Profesional Básica tendrá carácter continuo, formativo e 

integrador. Al término del proceso el alumnado obtendrá una calificación final de 

cada módulo profesional donde se considere el grado de adquisición de los 

resultados de aprendizaje, la competencia general y las competencias 

profesionales.  

   En las programaciones de cada uno de los módulos se incluyen los 

procedimientos, los instrumentos y los criterios de calificación de cada uno de los 

mismos. 

 

 

A.8.2.3. Convocatorias y Sesiones de Evaluación. 
                Reguladas por el Artículo 20 y 22 de la Orden de 8 de noviembre de 2016. 

CONVOCATORIAS 

1. El alumnado matriculado en un centro docente tendrá derecho a un máximo de dos 

convocatorias anuales cada uno de los cuatro años en los que puede estar cursando estas 

enseñanzas para superar los módulos profesionales en que esté matriculado, excepto el 

módulo profesional de Formación en centros de trabajo, que podrá ser objeto de 

evaluación únicamente en dos convocatorias.  

2. El alumnado, sin superar el plazo máximo establecido de permanencia en un ciclo 

formativo de Formación Profesional Básica, podrá repetir cada uno de los cursos una sola 

vez, si bien excepcionalmente podrá repetir uno de ellos una segunda vez, previo informe 

del equipo educativo. 

 3. Las convocatorias anuales de los módulos profesionales se realizarán, en el primer 

curso, dentro de la 32 semana lectiva, para la primera convocatoria, y de la 35 semana 

lectiva, para la segunda. En el segundo curso, la primera convocatoria anual se realizará 

dentro de la 26 semana lectiva y la segunda, dentro de la 35.  

4. Al alumnado que, tras la realización de la primera convocatoria de evaluación final de 

primer curso supere todos los módulos profesionales del mismo, le será de aplicación lo 

establecido en el apartado 3 del artículo 16 respecto de los programas de mejora de 

competencia. El alumnado con módulos profesionales no superados en la primera 

convocatoria podrá concurrir a la segunda. Sobre ellos será de aplicación lo establecido en 

el apartado 2 del citado artículo 16 respecto de los programas de refuerzo.  

5. La primera convocatoria del módulo profesional de Formación en centros de trabajo, se 

realizará, con carácter general, en la 35 semana lectiva del segundo curso. Cuando esta 

primera convocatoria no resulte superada, podrá utilizarse una segunda convocatoria en 

cualquiera de las semanas coincidentes con la finalización de cualquiera de los trimestres 

del curso académico siguiente. Así mismo, cuando la primera convocatoria no se hubiera 

podido realizar en la 35 semana lectiva del segundo curso de las enseñanzas, se podrán 

utilizar las dos convocatorias del módulo profesional en cualquiera de las semanas 

coincidentes con la finalización de cualquiera de los trimestres del curso académico 

siguiente. 
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 6. El alumnado de Programas específicos de Formación Profesional Básica podrá repetir 

cada uno de los cursos dos veces, siempre que no se supere la edad de veintiún años, 

establecida en el artículo 74.1 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo.   

 

SESIONES DE EVALUACIÓN 

1. En el primer curso se realizarán, para cada uno de los módulos profesionales, una 

sesión de evaluación inicial, al menos tres sesiones de evaluación parcial y dos sesiones 

de evaluación final; se hace coincidir la tercera evaluación parcial con la primera final. 

 En el segundo curso, excepto para el módulo profesional de Formación en centros de 

trabajo donde existirá una sola sesión de evaluación final, se realizarán una sesión de 

evaluación inicial, al menos dos sesiones de evaluación parcial y dos sesiones de 

evaluación final. Se hace coincidir la segunda evaluación parcial con la primera final. 

 2. Durante el primer mes de actividad lectiva, se realizará la evaluación inicial, que tendrá 

como objetivo fundamental indagar sobre las características y el nivel de competencias 

que presenta el alumnado. La evaluación inicial será de carácter cualitativo y no conlleva 

calificación numérica. Para ello se considerará, en su caso, el consejo orientador que se 

aporta en el expediente del alumno o alumna.  

3. En las evaluaciones parciales se harán constar las calificaciones de los alumnos y 

alumnas en cada uno de los módulos profesionales en los que se encuentren 

matriculados. 4. La evaluación final correspondiente a la primera convocatoria anual de los 

módulos profesionales asociados a unidades de competencia y a aprendizaje permanente 

se realizará, en el primer curso, cuando se termine la impartición del currículo 

correspondiente, entre la jornada ciento cincuenta y cinco y la ciento sesenta, dentro de la 

32 semana lectiva. En el segundo curso, la evaluación final correspondiente a la primera 

convocatoria anual de los módulos profesionales asociados a unidades de competencia y 

a aprendizaje permanente se realizará, antes de la incorporación del alumnado al módulo 

profesional de Formación en centros de trabajo, entre la jornada ciento veinticinco y ciento 

treinta, dentro de la 26 semana lectiva. La evaluación final correspondiente a la segunda 

convocatoria anual, en el primer y segundo curso, se llevará a cabo durante la última 

semana del periodo lectivo, entre la jornada ciento setenta y la ciento setenta y cinco, 

dentro de la 35 semana lectiva.  

5. Asimismo, para el alumnado que cumpla los requisitos para obtener el título profesional 

básico, fuera de los periodos establecidos para la evaluación final, se realizará una 

evaluación final excepcional, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 14 de la Orden 

de 29 de septiembre de 2010.  

 

A.8.2.3.1. Programas de Mejora de Competencia y Programas de 

Refuerzo 
 

PROGRAMAS DE COMPETENCIA 

 

   Al alumnado de primer curso  que supere todos los módulos en la primera convocatoria 

final se le aplicará un Programa de mejora de competencia en cada uno de los módulos 

profesionales cursados desde la semana 32 hasta la 35 del curso académico el cual tiene 

que ser desarrollado en la programación de cada uno de los módulos. 

   Al alumnado de segundo curso que no realice la FCT por tener módulos profesionales 

no superados, permanecerá en el centro recibiendo programas de mejora de competencia 

en los módulos superados desde la semana 26 a la 35 del curso académico, planificados y 

desarrollados en la programación de cada uno de los módulos. 

 

PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES NO 

ADQUIRIDOS 
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   Están destinados al alumnado que no haya superado algún módulo profesional en 

primera convocatoria y deben de servir para preparar la segunda convocatoria. 

Se aplican con carácter obligatorio desde la semana 32 a la 35 del curso para el alumnado 

de primer curso de FPB y entre la semana 26 y 35 para el alumnado de segundo en cada 

uno de los módulos profesionales suspensos. 

 

    La planificación y desarrollo de los mismos debe estar incluida en las programaciones 

de los diferentes módulos profesionales. 

 

A.8.2.4. Criterios evaluación. 

     Atendiendo a lo recogido en el Capítulo IV del Decreto 135/2016, los criterios 

de evaluación de cada uno de los módulos del título de FPB de Servicios 

Administrativos  se desarrollan en el Anexo I de la Orden de 8 de noviembre 2016. 

Estos criterios se incluyen en las programaciones de cada módulo y en el anexo 

correspondiente de este Plan de Centro. 

 

A.8.2.5. Promoción. 

 La promoción en las enseñanzas de Formación Profesional Básica se llevará a 

cabo de conformidad con lo establecido en el Artículo 16 del Decreto 135/2016 de 26 de 

julio. 

 El alumno promocionará a 2º curso cuando apruebe todos los módulos; o cuando 

el/los módulo/s que le quede pendiente, no supere el 20% del horario semanal. En este 

último caso para el módulo pendiente se elaborará un Programa de recuperación de los 

Aprendizajes no adquiridos con el fin de la superación del mismo y se aplicará el 

procedimiento establecido en el centro en el programa de recuperación de pendientes. 

   

1. El alumnado que, como consecuencia de la aplicación de los criterios de 

promoción, repita curso, si tiene 16 años o más, podrá optar por matricularse tanto 

de los módulos profesionales no superados como de aquellos ya superados. 

2. En el caso de que el alumnado no se matriculase de los módulos profesionales ya 

superados, deberá asistir con normalidad con el resto de su grupo, desarrollando 

en dichas horas actividades de apoyo para poder superar los módulos no 

superados en el curso anterior. 

3. En el caso de que el alumnado repetidor se matricule del curso completo, se le 

evaluará de igual forma que al resto del alumnado del grupo, siendo la nota final la 

obtenida en este último curso. 

A.8.2.6. Titulación 

 Según el Artículo 19 del Decreto 135/2016, el alumno que supere el Ciclo 

Formativo de Formación Profesional Básica obtendrá el Título Profesional Básico de 

Servicios Administrativos. 

 Asimismo, el Real Decreto 562/2017 en el apartado 5 del Artículo 2 establece que 

el alumnado podrá obtener el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria 

siempre que haya conseguido los objetivos de la ESO.  

 Para facilitar la decisión del equipo educativo respecto a la titulación  ESO y con el 

fin de objetivar en cierta forma esta decisión,  el Centro establece que la Obtención de 
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dicho título se hará en base a la superación de una prueba escrita que se realizará antes 

de que el alumno o alumna comience las FCT.  

 Si el alumno o alumna no supera dicha prueba, dispondrá de otra convocatoria 

una semana después de la primera. 

 Esta prueba consta de dos partes que habrá que aprobar independientemente: 

- Ámbito de Comunicación y Sociedad: comprenderá los contenidos de Lengua y 

Literatura Castellana, Geografía e Historia e Inglés. 

- Ámbito de Ciencias Aplicadas: comprenderá los contenidos de Matemáticas 

Aplicadas, Física y Química y Biología y Geología. 

   

            En ningún caso estas pruebas escritas se constituyen como único mecanismo de 

decisión, sino que facilitan la toma de decisión del equipo educativo al respecto. 

A.8.3. Evaluación en la Formación Profesional 

Inicial 

A.8.3.1. Aspectos Generales 
 

  Se desarrolla en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la 

evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la 

Comunidad Autónoma de Andalucía. 

 

 

  La evaluación será continua  y se realizará por módulos profesionales en la modalidad 

presencial. Será realizada por el profesorado que imparta cada módulo profesional para lo 

que en el desarrollo de las programaciones de los diferentes módulos se incluirán los 

procedimientos, instrumentos y criterios de evaluación y calificación concretos. 

 

    Los departamentos profesionales de cada uno de los ciclos formativos impartidos en el 

centro deben planificar los programas de refuerzo o mejora de las competencias, que 

permitan al  alumnado la superación de los módulos profesionales pendientes de 

evaluación positiva, o en su caso, mejorar la calificación obtenida en los mismos. 

  En cado uno de los módulos profesionales se deben concretar las actividades  para el 

desarrollo de cada uno de estos programas teniendo en cuenta que el periodo de 

aplicación es: 

● En primer curso entre el periodo de la última evaluación parcial y la evaluación 

final. 

● En segundo curso durante el periodo comprendido entre la sesión de evaluación 

previa a la realización de la FCT y la sesión de evaluación final. 

 

 Los departamentos profesionales de cada uno de los ciclos formativos impartidos en el 

centro deben redactar en la evaluación final del primer curso un informe donde queden 

reflejadas las necesidades y/o posibilidades de mejora respecto al proceso de enseñanza 

del alumnado para el uso de las horas de libre configuración del próximo curso. Este 

informe se anexará al acta de la sesión de evaluación final. 

 

A.8.3.2. Sesiones de Evaluación  

 

    Para ambos cursos de cada ciclo formativo impartido en el centro se desarrolla: 

● Sesión de evaluación inicial durante el primer mes desde el comienzo de las 
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actividades lectivas que en ningún caso conlleva calificación para el alumnado. 

● Para los primeros cursos se realizarán tres sesiones de evaluación parcial y una 

sesión de evaluación final. 

● Para los segundos cursos se realizarán dos sesiones de evaluación parcial y una 

sesión de evaluación final. 

 

A.8.3.3. Promoción del Alumnado  
 

1. El alumnado que supere todos los módulos profesionales del primer curso promocionará 

a segundo curso. 

2. Con los alumnos y alumnas que no hayan superado la totalidad de los módulos 

profesionales de primer curso, se procederá del modo siguiente: 

 a) Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados es superior al 50% de 

las horas totales del primer curso, el alumno o alumna deberá repetir sólo los módulos 

profesionales no superados y no podrá matricularse de ningún módulo profesional de 

segundo curso.  

b) Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados de primer curso es igual 

o inferior al 50% de las horas totales, el alumno o alumna podrá optar por repetir sólo los 

módulos profesionales no superados, o matricularse de éstos y de módulos profesionales 

de segundo curso, utilizando la oferta parcial, siempre que la carga horaria que se curse 

no sea superior a 1.000 horas lectivas en ese curso escolar y el horario lectivo de dichos 

módulos profesionales sea compatible, permitiendo la asistencia y evaluación continua en 

todos ellos.  

A.9. Plan de Orientación y Acción 

Tutorial 
    Desde el Departamento de Orientación  se  planifican una serie de actuaciones que 

partiendo de la realidad del IES (Memoria Final, Proyecto Curricular y propuestas de 

mejora...) y en colaboración con la Dirección del centro contribuyan a conseguir el éxito 

académico del alumnado, el trabajo en equipo del profesorado, la correcta tutorización del 

alumnado y la comunicación y colaboración con las familias. 

  

  Todas estas actuaciones están recogidas en el actual marco normativo Lomce y 

concretamente siguiendo  la Orden de 25 de julio de 2.008, actualizada por la orden de 14 

de Julio de 2016 que regula determinados aspectos de la atención a la diversidad y 

modificadas por las instrucciones de 8 de marzo de 2017 por las que se actualiza el 

protocolo de detección, identificación del alumnado con NEAE y organización de la 

respuesta educativa. 

  

 Entre las principales actuaciones del Departamento de Orientación estarían las 

siguientes: 

 

● El asesoramiento a los equipos educativos de los distintos grupos de alumnos. 

● El seguimiento de los alumnos con NEAE, la aplicación de las diferentes medidas 

de atención a la diversidad y la evaluación psicopedagógica de aquellos alumnos 

que sea necesario con el objetivo de adecuar la correspondiente actuación. 

● También planifica y elabora el Plan de Acción Tutorial fundamental para la 

importante labor de los tutores de cara al seguimiento del alumnado del grupo y la 
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correcta orientación académica y profesional de los mismos. 

  

   Dada la importancia de la labor de los tutores  y la necesaria coordinación y 

asesoramiento del departamento de orientación para el correcto desarrollo de esta función 

se convierte el siguiente apartado en fundamental. 

  

  A.9.1. PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 

 La acción tutorial es una labor pedagógica encaminada a la tutela y seguimiento 

del alumnado con la intención de que el proceso educativo de cada alumno se desarrolle 

de la forma más favorable posible, forma parte de la acción educativa y es inseparable del 

proceso de enseñanza aprendizaje. Por ello, nuestro Plan de Acción Tutorial tratará de ser 

coherente con los principios y criterios educativos acordados en el Proyecto Educativo. 

Es por ello por lo que procurará que todos los alumnos y alumnas generen expectativas de 

éxito evitando la aparición de actitudes de desaliento que conlleven al fracaso escolar y al 

abandono. Para ello se  prestará especial atención a la detección de alumnado con 

necesidades educativas especiales y a la organización de una respuesta educativa 

adecuada siguiendo las instrucciones de 22 de junio de 2015 de la Dirección General de 

Participación y Equidad modificadas por las instrucciones  de 8 marzo de 2016. 

También se vigilarán y sancionarán, si a través de otros medios no se solucionan, las 

conductas que generan exclusión y/o acoso en los más débiles (aplicación del Plan de 

convivencia). 

Se prestará una atención especial al desarrollo de conductas y lenguajes que promuevan 

la igualdad entre ambos géneros a través de actividades tutoriales y en coordinación con 

las actuaciones diseñadas por el/la coordinador/a de igualdad del I.E.S.. 

En el P.A.T. se trabajan también las competencias transversales en cuyo desarrollo 
participará todo el profesorado a través de actividades relacionadas con las diferentes 
áreas del currículo.: 

● Autonomía e iniciativa personal 
● Competencia social y ciudadana. 
● Competencia del aprender a aprender. 

Relacionadas con la primera competencia, a nivel general, se implementarán en el I.E.S. 

la autonomía y la responsabilidad relacionadas ambas con el esfuerzo, indispensable para 

lograr una educación de calidad (en el alumnado, familias y profesorado), el espíritu crítico 

, la comunicación, el espíritu emprendedor y… a nivel específico el conocimiento de sí 

mismo y la toma de decisiones acorde con las capacidades y rasgos de carácter. 

En relación a la segunda, normas de cortesía, participación y comunicación asertiva 

relacionadas con el principio básico en nuestro proyecto educativo mediante el que se 

persigue fomentar un clima de respeto y de convivencia. 

También se procurará a través de las asambleas desarrollar en el alumnado conductas 

proactivas mediante las que exijan sus derechos al estudio, a un buen clima de clase, al 

respeto a ser diferentes... 

Será muy importante el promover orden y limpieza en aulas y otras instalaciones del 

centro 

Con respecto a la tercera se promoverá la realización de una planificación anual basada 

en las técnicas que se usan (inserta en las programaciones didácticas) y en las que se 
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necesitan(a juicio del profesorado) y se intentará coordinar la actuación en tutorías con el 

desarrollo de estas técnicas por parte del profesorado del centro en los primeros niveles. 

En cuanto a la Competencia de interacción con el medio físico y vinculando esta 

competencia al Proyecto Educativo del centro a través de las tutorías se desarrollarán 

actividades relacionadas con el desarrollo de Planes y programas: Forma Joven, A no 

fumar, me apunto, Ecoescuelas, Educación ambiental …, que mejoren la labor educativa y 

aporten calidad a la enseñanza que ofrece el centro. 

Todo ello considerando que la orientación y acción tutorial en los Institutos de Educación 

Secundaria es competencia de todo el profesorado del centro y abarca tanto las 

actuaciones específicas que desarrolla el profesor tutor con su grupo, con las familias y el 

resto del profesorado, como aquellas otras que cada profesor dentro de su área lleva a 

cabo para orientar y apoyar el proceso de aprendizaje de cada uno de sus alumnos. 

La coordinación de la orientación y acción tutorial corresponde al profesorado que ostenta 

las tutorías, respecto al grupo de alumnos y alumnas que tengan asignado, siendo el 

Departamento de Orientación el que realizará tareas de coordinación referidas al I.E.S. en 

su conjunto en colaboración con la Jefatura de estudios. 

  

A.9.1.1. OBJETIVOS GENERALES DE LA ACCIÓN 

TUTORIAL 

   El Departamento de orientación a nivel general debe favorecer el autoconocimiento del 

alumnado de sus capacidades, motivaciones e intereses de una forma ajustada y realista 

para lo que debe facilitar estrategias para la toma de decisiones respecto a su futuro y 

más concretamente en cuanto a la elección de un itinerario académico.  

   Además debe ofrecer información de las diferentes opciones formativas tanto las que 

ofrece el centro como fuera del mismo y dotar al alumnado de mecanismos de 

conocimiento y transición hacia el mundo laboral. 

  

A.9.1.1.1 OBJETIVOS GENERALES DE LA ACCIÓN TUTORIAL EN LA 

ESO, BTO Y FP 

1.   Potenciar una  educación lo más personalizada posible y que tenga en 

cuenta  necesidades de cada alumno o alumna, articulando las oportunas 

medidas de apoyo al proceso de enseñanza-aprendizaje y resaltando las 

características positivas y evitando descalificaciones , hecho que 

repercutirá en un mayor y mejor rendimiento. 

2.    Prevenir las dificultades en el aprendizaje  evitando, en la medida de lo 

posible, fenómenos indeseables como los del abandono, el fracaso o la 

inadaptación escolar. En este sentido los tutores y el profesorado en 

general podrán hacer propuestas organizativas para que  el I.E.S. se 

adapte a las características  de estos alumnos y alumnas susceptibles de 

“exclusión” con la finalidad de que todos y todas sientan que el I.E.S. es el 

lugar en donde deben  y quieren estar. 

3.    Fomentar  el desarrollo de  competencias afectivas y sociales y no 

solamente las meramente académicas: resolución dialogada de conflictos, 

respeto al propio cuerpo, a las personas, materiales y al entorno, consumo 

responsable, espíritu crítico, iniciativa, participación, solidaridad… 

4.    Favorecer y mejorar la convivencia en el grupo y la integración y 

participación real y efectiva  del alumnado en la vida del instituto 
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5.    Favorecer los procesos de madurez personal  y de toma de decisiones 

respecto al futuro académico y profesional. 

6.    Contribuir a la adecuada relación  entre los  integrantes de la comunidad 

educativa: profesorado, alumnado y familias, así como entre la comunidad 

educativa y el entorno social, facilitando el diálogo y la negociación ante 

los conflictos o problemas que puedan plantearse promoviendo la igualdad 

entre hombres y mujeres. 

7.    Fomentar  el  uso de técnicas adecuadas de estudio, trabajo en equipo e 

investigación. 

8.      Fomentar  el uso de técnicas de trabajo en equipo, de búsqueda de 

empleo y el espíritu emprendedor . 

9.      Para avanzar en la consecución de estos objetivos contamos con 

herramientas como el trabajo de los tutores, la actuación coordinada de los  

equipos de profesores, el apoyo del Departamento de Orientación y la 

cooperación de los padres destacando especialmente el trabajo de los 

padres y madres Delegados-as. 

  

A.9.1.2. COORDINACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

DEL PAT 

 Se pretende que el Plan de Acción Tutorial sea abierto y flexible, ya que los 

objetivos del mismo pueden ser trabajados a través de actividades distintas en función 

de las necesidades específicas de cada tutor y de su estilo pedagógico y de las 

características particulares de cada grupo. 

A partir de las líneas de actuación generales concretadas en el PAT los tutores 

programaran las actividades más apropiadas contando con las propuestas que aporte el 

Departamento de Orientación en las reuniones semanales que se mantengan a este 

efecto. 

A través de las reuniones periódicas de los tutores con el Departamento de Orientación 

se tendrá que articular los recursos personales y materiales y se proporcionará el 

asesoramiento y apoyo necesario para que sea posible el desarrollo de las funciones 

tutoriales de una forma coordinada. 

  

   A.9.1.2.1. REUNIONES DE COORDINACIÓN DE TUTORES 

    En el mes de septiembre y antes del comienzo de las clases se realizará una reunión 

inicial con tutores de 1º ESO coordinada por la jefatura de estudios con el 

asesoramiento del departamento de orientación, para  transmitir la información de la 

reunión de tránsito, posteriormente se fijará en el horario una hora de reunión semanal 

de coordinación de los tutores de cada grupo de nivel con el departamento de 

orientación. 

 En estas reuniones se planifican las actividades a trabajar con cada grupo clase 

partiendo de las necesidades detectadas en la memoria final de curso y siguiendo las 

propuestas de mejora del centro. Todas las actuaciones quedan reflejadas en la 

programación de Acción Tutorial recogida en el Proyecto Educativo. 

 Además también se analizan posibles dificultades de aprendizaje de los grupos y las 

propuestas a aplicar para solucionarlos y todos aquellas cuestiones relacionadas con el 

comportamiento de los miembros del grupo y los posibles problemas de convivencia. 

 En el caso de enseñanzas post-obligatorias las reuniones se realizarán por petición de 

tutores/as buscando el tiempo más adecuado para ubicarlas en el horario. 
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A.9.1.2.2. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN 

TUTORIAL 

1.      A comienzos de curso, se realizará una propuesta general de actuaciones que 

se dará a conocer al E.T.C.P. y Claustro de profesores a través de la vía 

electrónica. 

2.      A lo largo del curso la Jefatura de Estudios, con la colaboración del 

Departamento de Orientación, realizará el seguimiento del desarrollo de la 

acción tutorial y se prestarán los apoyos y los recursos que los tutores y 

alumnos requieran. 

3.      Siguiendo las directrices de la administración educativa, al finalizar el curso 

escolar el Departamento de Orientación participará en la evaluación del PAT y 

elaborará una memoria final sobre su funcionamiento. Esta memoria consistirá 

en una síntesis de la reflexión realizada por los profesores implicados sobre 

los logros alcanzados y las dificultades y será una síntesis de los seguimientos 

de cada uno de los tres trimestres del curso. 

4.      Para la elaboración de esta memoria los tutores aportarán su punto de vista 

tanto en las reuniones de coordinación en las que se aborde este aspecto 

como a través de memoria de cada grupo, para cuya elaboración se podrán 

servir de las aportaciones que realicen los alumnos, bien oralmente o por 

escrito 

5.      Existirá además una memoria  de cada grupo en la que el tutor analizará y 

valorará el trabajo desarrollado y las dificultades encontradas tanto en lo 

referido a la evolución académica, como a los aspectos disciplinarios y a la 

relación con los padres-madres individualmente considerados-as. (Visitas 

recibidas, forma de contacto, medidas adoptadas) como en la relación con el 

padre o la madre Delegados de grupo . 

6.      Las conclusiones obtenidas de la evaluación serán tenidas en cuenta para 

introducir las modificaciones y ajustes necesarios en el Plan en cursos 

siguientes. 

A.9.1.3. DISTRIBUCIÓN DE FUNCIONES Y 

RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA ACCIÓN 

TUTORIAL 

A.9.1.3.1. FUNCIONES DE LOS TUTORES 

Atendiendo a las instrucciones del Decreto 237/2010  los tutores deben: 

1.   Participar en el desarrollo del plan de acción tutorial en colaboración con el 

Departamento de orientación del instituto. 

2.   Organizar y presidir las reuniones del equipo docente que da clase a su grupo 

y las sesiones de evaluación realizando tareas de coordinación. 

3.   Coordinar el proceso de evaluación continua y adoptar junto al equipo docente 

decisiones relacionadas con la evaluación, promoción y titulación que sean 

acordes con la legislación vigente. 

4.   Conocer las aptitudes e intereses de alumnos y alumnas con el fin de 

orientarlos en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones 

académicas, vocacionales y profesionales . 

5.   Analizar la evolución del proceso de aprendizaje del grupo y posibilitar la 

recogida de información en tutorías para que el Delegado o Delegada lleven a 

las sesiones de evaluación un resumen de las dificultades que encuentran los 

alumnos en las diferentes áreas, así como propuestas de mejora que realicen 
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respecto a su proceso de aprendizaje o a su comportamiento, y sean así 

conocidas por todos los profesores que imparten clase al grupo. 

6.   Encauzar las inquietudes y demandas de los alumnos y mediar, en 

colaboración con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los 

profesores y el equipo directivo en los problemas que se planteen fomentando 

la participación real en el I.E.S. 

7.   Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado de su 

grupo. 

8.   Fomentar la integración y participación de los alumnos, facilitando la 

resolución de conflictos que perjudiquen la integración positiva y que 

entorpezcan el buen clima de relaciones en la clase. (En ocasiones actuando 

como mediador/a o propiciando el que los mediadores y mediadoras elegidos 

por los alumnos y alumnas actúen). 

9.   Estimular a los alumnos y alumnas para que bien a través de la asamblea de 

clase o mediante coloquios con ellos y ellas sean capaces de tomar parte 

activa en la resolución de problemas que afecten al grupo-clase o en 

problemas generales del I.E.S. Facilitará para ello, la organización en 

comisiones sobre cuyas competencias se les podrá exigir responsabilidad. 

10. Realizar cambios en la distribución del alumnado de clase por iniciativa propia 

o a propuesta del profesorado que constituye el equipo docente, así como 

coordinar la puesta en marcha de medidas de atención a la diversidad que 

sean propuestas en función de las dificultades del alumnado. (Inclusión o 

salida de refuerzos, cambio en el refuerzo recibido, adaptaciones no 

significativas...) 

11. Los tutores y tutoras analizarán y valorarán las acciones llevadas a cabo para 

facilitar la adaptación e integración del alumnado 

12. Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes 

legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos 

en el artículo 12. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los 

padres, madres o representantes legales del alumnado se fijará de forma que 

se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde. 

13. Establecer contactos frecuentes y rápidos con la familia intercambiando 

información sobre problemas de disciplina de los alumnos mediante uso de 

ipasen, llamadas telefónicas o de la Agenda escolar en primer ciclo de 

Secundaria. 

14.  Posibilitar el que los padres y madres hagan uso de la tutoría electrónica. 

15. Posibilitar la firma de compromisos educativos o compromisos de convivencia 

con el alumnado de su grupo, avalados siempre por la Dirección del centro. 

(Recogidos en el  Plan de Convivencia). 

16. Intercambiar y recabar información del resto del profesorado que imparte clase 

al mismo grupo de alumnos y hacer partícipe de esta información a los padres 

mediante la ficha usada para este objetivo. Custodiar la información recabada. 

17. Estimular  la participación de padres y madres a través de la figura de 

delegados/as de clase. 

18. Fomentar el diálogo entre los padres y madres delegados/as y el resto del 

profesorado que da clase al grupo sobre los problemas que atañen al grupo 

clase 

19. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo 

aquello que les concierna, en relación con las actividades docentes, el 

rendimiento académico o medidas de atención a la diversidad propuestas por 

el D.O. o el equipo docente. 
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A.9.1.3.2. FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DOCENTES 

1.   Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las 

medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto 

educativo del centro. 

2.   Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la 

normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las 

decisiones que correspondan en materia de promoción y titulación. 

3.   Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado 

información relativa a la programación de la materia que imparte, con especial 

referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

4.   Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo e 

intervenir de manera conjunta en casuísticas individuales (Detección e 

intervención en presuntos casos de acoso escolar) 

5.   Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, 

estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias 

que correspondan a otros órganos en materia de prevención y resolución de 

conflictos. 

6.   Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se 

proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los 

alumnos o alumnas del grupo. 

7.   Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 

coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del 

departamento de orientación. 

8.   Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del 

grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción 

tutorial del instituto y en la normativa vigente.(Reuniones en casos de 

indisciplina o problemas de rendimiento que afecten al grupo). 

9.   Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del 

instituto 

  

A.9.1.3.3. FUNCIONES DE JEFATURA DE ESTUDIOS 

1.   Proponer a la Dirección del I.E.S. el nombramiento y el cese de los tutores y 

tutoras de los diferentes cursos. 

2.   Supervisar la elaboración del PAT y realizar propuestas sobre el mismo. 

3.   Reservar una hora semanal para las reuniones de tutores con el 

Departamento de Orientación en la E.S.O. y una hora mensual para este tipo 

de reuniones en la post-obligatoria, organizando en colaboración con el 

Departamento de Orientación el calendario y contenido de las mismas. 

4.   Planificar el horario de las reuniones de todos los equipos educativos que se 

dedicarán a coordinación y/o evaluación. 

5.   Facilitar las reuniones, que convocadas por el tutor/a, se realicen de manera 

extraordinaria para solucionar problemas o adoptar decisiones relacionadas 

con el alumnado del grupo. 

6.   Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las 

derivadas de la coordinación con los centros de educación primaria que tenga 

adscritos el instituto. 

7.   Adoptar, conforme a lo establecido en la normativa vigente, las decisiones 

relativas al alumnado en relación con las medidas de atención a la diversidad. 
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A.9.1.3.4. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN 

1.   Colaborar con el Equipo Directivo en la realización del Plan de Convivencia y 

Plan de Acción Tutorial y contribuir al desarrollo y aplicación de los mismos 

planificando actuaciones dedicadas a la prevención de la violencia, mejora 

de la convivencia, mediación y resolución de conflictos. 

2.   Proponer el Plan de Acción Tutorial para las diferentes etapas, que deberá 

aprobar el Claustro, recogiendo las aportaciones de los tutores. 

3.   Facilitar los recursos de apoyo necesarios para la realización de las 

actividades programadas por los tutores 

4.   Participar en el seguimiento y evaluación del PAT y elevar al Claustro y al 

Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso 

5.   Colaborar con los tutores y profesorado asesorando en la prevención, 

detección y valoración de problemas de aprendizaje de los alumnos y de 

otros problemas que pueden afectar al desarrollo del alumno mediante las 

actuaciones siguientes: 

·   Colaboración con Jefatura de Estudios en la formación de los grupos 

de alumnos y alumnas, teniendo en cuenta los datos recogidos en 

las sesiones de evaluación final 

·   Colaborar con Jefatura de estudios en la valoración de los posibles 

cambios de optativa y grupo. 

·  Aportar  información a los equipos docentes de la E.S.O. previamente 

al inicio de curso de las características de los alumnos y alumnas 

que van a constituir los diferentes grupos para de esta manera: 

a)   Conocer los que tienen graves problemas de aprendizaje. 

b)   Conocer los alumnos y alumnas que pudieran generar 

problemas de disciplina y actuar con ellos -as de forma 

preventiva. (Ponerlos separadamente en clase, actuar con 

rapidez, contacto con padres...) 

6. Información a los tutores y tutoras de Bachillerato de la evolución 

académica de los alumnos y alumnas que han cursado la enseñanza 

obligatoria en el I.E.S. 

7.    Organizar, en colaboración con la Jefatura de Estudios, el programa de 

tránsito, destinado a los alumnos y alumnas que se incorporan al I.E.S. 

Intervención en la jornada de visita al I.E.S.(programa de transición ) y en la 

jornada de Acogida a los nuevos alumnos y alumnas. (Tutorización por 

parte de alumnos y alumnas mayores del I.E.S.). 

8. Asesorar al alumnado sobre las opciones que les ofrece el sistema 

educativo e inculcarles la necesidad de proseguir estudios para su 

proyección personal y profesional. Incluiría: 

a)  Información a los diferentes grupos sobre opciones educativas, 

itinerarios, estudios post-obligatorios y carreras. 

b)  Intervención en todos los cursos de E.S.O. y Bachillerato para 

reflexionar con los alumnos y alumnas sobre las características del 

curso, dificultades que pueden encontrar y recomendaciones 

generales sobre el estudio. 

c)  Recogida de información mediante encuesta inicial en 1º de E.S.O. 

d)  Presencia puntual en el desarrollo de actividades que tienen que ver 

con técnicas de trabajo y estudio. 

e)  Desarrollo de actividades de orientación vocacional en segundo, 

tercero y cuarto de E.S.O. 

f)  Orientación sobre el tránsito al mundo laboral para aquel alumnado 

que no prosiga estudios post-obligatorios 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

57 
 

9. Planificar y/o coordinar la intervención de los agentes externos que participen 

en las actividades de orientación del centro en colaboración con la 

Vicedirección y la Jefatura del Departamento de Extraescolares. 

10. Asesorar a los padres del alumnado en lo referido a la orientación 

psicopedagógica de los mismos y presencia en todas las reuniones de 

padres y madres en las que se recabe la intervención del orientador-a y que 

estén relacionadas con problemáticas del alumnado. 

11.  Asesorar al Equipo Directivo en lo que respecta a medidas de atención a la 

Diversidad, sobre todo del alumnado con n.e.a.e. 

12.  Asistir a las sesiones de evaluación que se establezcan, de acuerdo con el 

Equipo Directivo del I.E.S. 

13.  Asesorar a la comunidad educativa en cuanto a mediación, regulación y 

resolución de conflictos en el ámbito escolar 

A.9.1.4.  LA COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS 

1.    En el mes de octubre cada tutor mantendrá una reunión informativa con los 

padres de los alumnos de su grupo. En esta reunión se dará información 

sobre: 

➔ Plan global de trabajo del curso y organización general del centro. 

➔ Actuaciones prioritarias del I.E.S. 

➔ Medidas de apoyo al alumnado y de atención a la diversidad que se 

pueden adoptar. 

➔ Organización de la tutoría y de la tutoría electrónica, así como del horario 

de atención a las familias, que, deberá posibilitar la asistencia de las 

mismas y que se fijará, en todo caso, en horario de tarde. Para aquellos 

que no puedan en este horario, se utilizará la hora de tutoría 

individualizada de las mañanas. 

➔ Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el profesorado 

que integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser 

oídas en las decisiones que afecten a la evolución escolar de los hijos e 

hijas. 

➔ Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los 

artículos 12 y 13 del Reglamento Orgánico de los institutos de educación 

secundaria. 

➔ Características de los cursos 

➔ Normas de convivencia especificando derechos y deberes del alumnado y 

correcciones y medidas disciplinarias. 

➔ Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada 

grupo. 

➔ Compromisos educativos y de convivencia. 

➔ Actividades complementarias 

                     

Los tutores y tutoras dispondrán de una hora semanal para atender 

individualmente a las familias con el fin de atender sus demandas, intercambiar 

información sobre aspectos que resulten relevantes para mejorar el proceso de 

aprendizaje y promover la cooperación de los padres en la tarea educativa. 

Para recoger la información se dispondrá de una hoja-registro a través de la cual 

se recogerá la evolución en las diferentes áreas tanto a nivel académico como de 

comportamiento y actitud hacia el trabajo de clase. 

Las  entrevistas se realizarán por petición expresa de las familias bien usando la 

Agenda escolar o la tutoría electrónica, telefónicamente o a través de los propios alumnos 

o alumnas, o bien por iniciativa del tutor. 
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De los contactos realizados se tomará nota aunque sea brevemente anotando: 

Fecha, motivo del contacto, conclusiones o medidas adoptadas. Cuando el contacto sea 

personal los padres, sería conveniente que firmaran en el documento de registro de los 

contactos. 

 

El tutor facilitará, en su caso, las entrevistas que los padres deseen mantener con 

los profesores del grupo, poniendo en contacto a los interesados. 

Los tutores mantendrán informados a los padres sobre las situaciones de 

inasistencia y abandono y/o indisciplina que puedan darse a lo largo del curso y buscarán 

su cooperación en la adopción de medidas correctoras. La forma más inmediata de 

hacerlo será mediante llamada telefónica y/o mensaje de móvil, pudiendo también informar 

por escrito, dando en todo caso al documento registro de salida. 

También mantendrán una comunicación fluida con los padres de aquellos alumnos 

con pocas posibilidades de superar el curso para informarles sobre medidas que se han 

adoptado y las opciones académicas de que disponen. 

La cooperación de los padres con el centro en la tarea educativa será un objetivo 

a promover por todo el profesorado, a través del intercambio de información y de la 

búsqueda de compromisos en los que intervengan tutores y/o profesorado, padres y los 

propios alumnos. 

Podrán firmar compromisos de rendimiento y de convivencia todos los alumnos y 

alumnas que presenten problemas de aprendizaje y especialmente los alumnos y alumnas 

susceptibles de incorporarse a los Programas de atención a la diversidad. 

  Se prestará una especial atención a la información a las familias de aquellos/as 

alumnos/as con riesgo de no promocionar o titular  mediante las correspondientes 

observaciones en el boletín de calificaciones y cuidando de que dicho boletín llegue 

efectivamente a las familias , recurriendo si fuera preciso a su envío con acuse de recibo. 

Desde el departamento de orientación se velará para que la hora semanal de 

tutoría sea un espacio para el análisis y la reflexión sobre los procesos de aprendizaje, 

sobre la dinámica del propio grupo, sobre el funcionamiento del instituto, sobre la 

participación del alumnado en la dinámica escolar y sobre el futuro académico y 

profesional. 

Para tal fin el Departamento de Orientación en su programación elabora el Plan de 

acción tutorial donde se incluyen   una serie de actividades y su temporalización a lo largo 

del curso. 

La acción tutorial que se desarrolla en el horario semanal de tutoría  abarca los 

bloques siguientes: 

1.  La acogida al comienzo del curso de cada alumno/a en el grupo y en el Instituto 

2. El conocimiento por parte de todo el alumnado de las normas de convivencia, 

tanto generales del centro como particulares del aula, especificando los 

derechos y deberes del alumnado y las correcciones o medidas disciplinarias 

que, en su caso, se aplicarían 

3.   El seguimiento y la coordinación del proceso de evaluación 

4.   La orientación y apoyo individual al aprendizaje 

5.   El desarrollo de las competencias transversales o área común: 

➔ Iniciativa y autonomía personal.(Enseñar a ser persona): 

Conocimiento de sí mismo, del mundo académico y laboral y toma 

de decisiones. 

➔ Competencia social y ciudadana.(Enseñar a convivir y a 

comportarse): Habilidades sociales, participación, conocimiento de 

normativa relacionada con el I.E.S. 

➔ Competencia para aprender a aprender. (Enseñar a 

pensar)Planificación del estudio, método de estudio y técnicas de 
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trabajo. 

El desarrollo de acciones y/o programas relacionados con valores y otras 

competencias transversales en colaboración con otras instituciones. 

 

A.9.2. PLAN DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
  La atención a la diversidad en los centros  educativos se convierte en un punto de 

vital importancia de cara a posibilitar el mayor desarrollo personal de todo el alumnado. 

Hay que tener  en cuenta que los puntos de partida son diversos no solo por las 

diferencias personales, sino también por el contexto económico, social y cultural de 

procedencia. 

Desde nuestro centro se desarrolla un programa de atención a la diversidad 

respetando el actual marco normativo. Orden de 25 de julio de 2.008,  por la orden de 14 

de Julio de 2016 que regula determinados aspectos de la atención a la diversidad y 

modificadas por las instrucciones de 8 de marzo de 2017 por las que se actualiza el 

protocolo de detección, identificación del alumnado con NEAE y organización de la 

respuesta educativa y  para el presente curso con la Orden de 15 de enero de 2021 

La responsabilidad de la atención a la diversidad recae en todo el profesorado que 

asesorados y coordinados por el departamento de orientación y por jefatura de estudios 

deben dar respuesta a todos aquellos alumnos que tengan diagnosticadas necesidades 

educativas especiales  y además a todos aquellos alumnos que necesiten adaptaciones 

no significativas en una o varias áreas y también a todos aquellos que presenten 

dificultades de aprendizaje. 

  

A.9.2.1. OBJETIVOS GENERALES DE LA ATENCIÓN A LA 

DIVERSIDAD 

1. Garantizar la inclusión educativa de todo el alumnado 

2. Realizar un seguimiento de la evolución del aprendizaje de los alumnos y 

alumnas. 

3. Indagar sobre las características personales y familiares del alumnado así 

como sobre otros factores que puedan estar incidiendo en la aparición de 

problemas de aprendizaje. (Este objetivo deberá incidir fundamentalmente 

en los alumnos que son los que presentan mayores dificultades a la hora 

de integrarse en el sistema escolar dentro de nuestro I.E.S. y son más 

proclives al abandono). 

4. Reforzar aspectos que complementen los procesos de enseñanza-

aprendizaje como las técnicas de trabajo intelectual. 

5. Implementar las adaptaciones y cuantas otras medidas de atención a la 

diversidad se consideren importantes para la mejora del rendimiento del 

alumnado. 

A.9.2.2. ORGANIZACIÓN DE LA RESPUESTA EDUCATIVA 

RESPECTO A LA ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 La respuesta a la diversidad del alumnado se organizará preferentemente a través 

de medidas de carácter general mediante criterios de flexibilidad organizativa y atención 

inclusiva para obtener el logro de los objetivos y competencias clave de la etapa. Estas 
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medidas generales pueden implicar actuaciones dirigidas a todo el alumnado o parte del 

mismo en el ámbito del aula o grupo clase. 

  

  En nuestro centro en referencia  a la atención educativa para cada alumno o 

alumna, se desarrollan  las siguientes medidas  generales de atención a la diversidad: 

 Desdobles de grupos en las materias de carácter instrumental. 

 Acción tutorial como estrategia de seguimiento individualizado y de toma de 
decisiones en relación con la evolución académica del proceso de aprendizaje. 

 Actuaciones de coordinación en el proceso de tránsito entre etapas que permitan 
la detección temprana de las necesidades del alumnado y la adopción de las 
medidas educativas. 

 Actuaciones de prevención y control del absentismo que contribuyan a la 
prevención del abandono escolar temprano. 

 

Además de las medidas anteriores, también se desarrollan en el centro una serie de 

programas  de atención a la diversidad como son: 

 Programas de refuerzo del aprendizaje. 

 Programas de refuerzo de materias generales del bloque de asignaturas troncales 
en  primer curso de ESO. 

 Programas de refuerzo de materias generales del bloque de asignaturas troncales 
en  cuarto  curso de ESO. 

 Programas de profundización. 

 Programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) 
 

 

 

 

 

 

  Además de las medidas anteriores se desarrollan una serie de medidas 

específicas de carácter educativo entre las que tenemos: 

 Apoyo en aula específica por el profesorado especialista de Pedagogía 
Terapéutica. 

 Adaptaciones de acceso de los elementos del currículo para el alumnado con 
necesidades educativas especiales. 

 Adaptaciones Curriculares Significativas (ACS) 

 Programas específicos para el tratamiento personalizado del alumnado con 
necesidades específicas de apoyo educativo. 

 Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales  

 La atención educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalización o 
de convalecencia domiciliaria. 

 

Para el desarrollo de los diferentes apartados de la respuesta educativa de la 

atención a la diversidad contamos como recursos personales a: 

➔ La Dirección del centro. 

➔ La Jefatura de estudios. 

➔ Los tutores y tutoras. 

➔ El profesorado que imparte las diferentes áreas. 

➔ Profesorado de apoyo. 

➔ La orientadora del centro que coordinando a todos los mencionados 

anteriormente y manteniendo contacto con otros profesionales como los 

EOE, trabajadores sociales, médicos, etc. debe dar una respuesta eficaz a 

todo el alumnado del centro. 
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A.9.2.3.  COORDINACIÓN SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

DE LA ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

  A través de las reuniones periódicas de los tutores con el Departamento de 

Orientación (una hora semanal) se articulan los recursos personales y materiales y se 

proporcionará el asesoramiento y apoyo necesario para que sea posible el desarrollo de 

las actividades de una forma coordinada tanto si son fruto del trabajo de tutores y tutoras 

como intervención directa del Departamento de Orientación. (PLAN DE ACCIÓN 

TUTORIAL) 

  A lo largo del curso la Jefatura de Estudios, con la colaboración del Departamento 

de Orientación, realizará el seguimiento del desarrollo de la orientación y atención a la 

diversidad y se prestarán los apoyos y los recursos que se requieran. 

      Durante cada  trimestre mediante la cumplimentación del documento de 

preevaluación (mitad de trimestre) y el acta de evaluación por los  equipos docentes y 

además en la memoria de autoevaluación de los departamentos cada trimestre. 

  Siguiendo las directrices de la administración educativa, al finalizar el curso 

escolar el Departamento de Orientación participará en la evaluación del Plan de 

Orientación y Atención a la Diversidad y elaborará una memoria final sobre su 

funcionamiento. Esta memoria será una síntesis de los seguimientos de cada uno de los 

tres trimestres del curso. 

 Existirá además una evaluación final por parte del alumnado tanto de las 

actividades desarrolladas en tutorías como de la atención personal de la orientadora en 

las tutorías realizadas individualmente. 

  Las conclusiones obtenidas de la evaluación serán tenidas en cuenta para 

introducir las modificaciones y ajustes necesarios en el Plan en cursos siguientes. 

 

 

A.9.2.4 PROGRAMAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD EN 

ESO y BTO EN EL CENTRO 

1. Están adaptados a las necesidades del alumnado y de acuerdo con la Orden de 

25 de julio de 2.008, actualizada por la orden de 14 de Julio de 2016 que regula 

determinados aspectos de la atención a la diversidad y modificadas por las 

instrucciones de 8 de marzo de 2017 por las que se actualiza el protocolo de 

detección, identificación del alumnado con NEAE y organización de la respuesta 

educativa y actualizadas en el curso actual por la Orden de 15 de enero de 2021. 

2. Serán conocidas y evaluadas por el ETCP y el Claustro. 

3. Se informará de todas las medidas adoptadas a las familias. 

4. Existirá un procedimiento para el seguimiento del alumnado en las sesiones de 

evaluación, así como para el seguimiento, detección y adopción de medidas que 

favorezcan la inclusión y continuidad en los estudios por parte del tutor y del 

equipo docente.  

5. Entre las medidas de atención a la diversidad contempladas en las citadas orden y 

teniendo en cuenta las características del centro y la importancia dada en el 

Proyecto Educativo a la consecución del título de Graduado en E.S.O., se podrán 

aplicar las siguientes (siempre y cuando la dotación de profesorado lo permita): 

● Desdoblamientos de grupos en las áreas y materias instrumentales, de 

carácter flexible, con la finalidad de reforzar la enseñanza de todo el 

alumnado y en particular del que presenta mayores déficits. 

https://sites.google.com/a/iesaa.es/plancentro/proyecto-educativo/atencion-a-la-diversidad/Protocolo1.3.rtf?attredirects=0
https://sites.google.com/a/iesaa.es/plancentro/proyecto-educativo/atencion-a-la-diversidad/Protocolo1.3.rtf?attredirects=0
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● Programas de Refuerzo de Lengua Castellana y Literatura de Matemáticas y 

Lengua extranjera en 1º ESO. (En horario de Libre Disposición) 

● Programas de Refuerzo de Lengua Castellana y Literatura, de Matemáticas y 

de Lengua Extranjera  en 4º ESO. 

● Programas de refuerzo del aprendizaje para alumnos que repiten curso sobre 

todo en las materias culpables de la repetición. 

● Programas de refuerzo del aprendizaje para alumnos que promocionan con 

asignaturas pendientes de cursos anteriores. 

● Adaptaciones de acceso de los elementos del currículo para el alumnado con 

necesidades educativas especiales. 

● Adaptaciones curriculares significativas. 

● Programa de Mejora de los Aprendizajes y Rendimientos en 2º y 3º ESO 

● Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades 

intelectuales. 

● Programas de profundización. 

● Apoyo en aula específica por el profesorado especialista de Pedagogía 

Terapéutica. 

● La atención educativa al alumnado por situaciones personales de 

hospitalización o de convalecencia domiciliaria. 

 

 

A.9.2.4.1 Programas de refuerzo 

1. Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

 Tienen como objetivo asegurar los aprendizajes de las materias y seguir con el 

aprovechamiento de las enseñanzas de Educación secundaria obligatoria. 

  Está destinado a alumnado que no ha promocionado, o que lo hace con materias 

pendientes del curso anterior y también al alumnado   que a juicio del equipo 

docente, del departamento de orientación y tutoría se considere que presenta 

dificultades en el aprendizaje por lo que es justificado su inclusión. 

  Cuando desde una o varias áreas se detecta esta necesidad el Departamento de 

Orientación  habilita un espacio en Drive donde se hace el seguimiento de cada 

alumno con plan específico personalizado. Al documento de cada alumno solo 

tiene acceso el equipo educativo y se habilitan las materias en concreto para que 

en cada caso se cumplimente el apartado correspondiente y sea más eficaz 

realizar el seguimiento por parte del tutor.  

 

2. Programas de refuerzo del aprendizaje para  alumnos que promocionan 

con asignaturas pendientes de cursos anteriores. 

  El alumnado que promocione sin haber superado todas las áreas o materias seguirá 

un programa de refuerzo destinado a la recuperación de los aprendizajes no 

adquiridos y deberá superar la evaluación correspondiente a dicho programa. 

  Los programas de refuerzo para la recuperación de los aprendizajes no adquiridos 

incluirán el conjunto de actividades programadas para realizar el seguimiento, el 

asesoramiento y la atención personalizada al alumnado con áreas o materias 

pendientes de cursos anteriores, así como las estrategias y criterios de evaluación. 

  Las materias que tienen continuidad en el curso siguiente es el profesor responsable 

de la materia en este curso el que lleva el seguimiento de los alumnos afectados en el 

horario de esa materia. En caso de no tener continuidad, el departamento ha 

organizado este seguimiento y ha determinado quién se hace cargo y en qué horario. 

    El profesor responsable del programa de recuperación  lo dará a conocer a la 

familia mediante elaboración del correspondiente informe, donde se deben incluir 
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actividades a entregar y pruebas a realizar en cada una de las dos evaluaciones de 

las que tendrá objeto esta evaluación de pendientes. Además se deben incluir en el 

plan las fechas y plazos además de los porcentajes de cada una de las pruebas.  

 Desde la dirección del centro se facilitará a todos los departamentos didácticos y a 

los tutores listados sobre los alumnos que se encuentran en esta situación y un 

modelo (incluido en anexos) de comunicación a las familias donde se incluyen las 

instrucciones del programa y los plazos para llevarse a cabo, además los 

departamentos deben adjuntar el plan  de recuperación concreto para el alumno.   

3. Programas de refuerzo del aprendizaje para alumnos que repiten 

curso sobre todo en las materias culpables de la repetición  

El alumnado que no promocione de curso seguirá un plan específico personalizado, 

orientado a la superación de las dificultades detectadas en el curso anterior. Desde la 

dirección del centro se informará a todos los departamentos didácticos sobre los 

alumnos que repiten curso haciendo constar las materias que provocaron esta 

repetición y en las que se les deben aplicar los planes específicos personalizados. 

  Desde el Departamento de Orientación se habilita un espacio en Drive donde se 

hace el seguimiento de cada alumno con plan específico personalizado. Al 

documento de cada alumno solo tiene acceso el equipo educativo para que en cada 

caso cumplimente el apartado correspondiente y sea más eficaz realizar el 

seguimiento por parte del tutor. (Modelo Plan en Anexos) 

4. Programas de refuerzo de materias generales del bloque de 

asignaturas trocales en primer curso ESO 

a) Tienen como fin desarrollar y asegurar los aprendizajes básicos de sexto de 

primaria en las áreas Lengua castellana y literatura, Matemáticas y primera lengua 

extranjera que permitan al alumnado seguir a un ritmo normal  con el 

aprovechamiento de las enseñanzas de la ESO. 

b) Tanto el departamento de lengua como el de matemáticas deben desarrollar una 

programación del programa de refuerzo de su área. Esta debe incluir: 

● Los objetivos y contenidos a trabajar. 

● Las competencias que deben adquirir los alumnos. 

● Los criterios de evaluación que los alumnos deben superar para poder 

salir del programa.    

● Una batería de pruebas de nivel lo más objetiva posible que asegure la 

correcta salida del programa de refuerzo o por defecto la permanencia en el 

mismo. 

c) Tanto el Refuerzo de  Lengua como el de Matemáticas tienen una carga horaria de 

una hora semanal que coinciden en el horario de Libre disposición, y el alumnado 

de 1º ESO que no acuda a los refuerzos recibe clase de comunicación oral en 

primera lengua extranjera que puede ser inglés y francés. 

d) Estos programas están dirigidos al alumnado de 1º ESO que se encuentre en 

alguna de las situaciones siguientes: 

● El alumnado que no promociona de curso y requiere refuerzo. 

● Alumnado que accede a 1º ESO y requiere refuerzo en las materias de 

Lengua y Matemáticas, según el informe final de la Etapa de Primaria. (Informes 

de la reunión de tránsito). 

● Alumnado que bien en la evaluación inicial o en cualquier momento del 

curso se le detecten dificultades en las materias de Lengua Castellana y 

Literatura, Matemáticas o primera lengua extranjera. 

e)  El alumnado que a lo largo del curso supere los déficits de aprendizaje que 

motivaron su inclusión en el programa de refuerzo, abandonará el programa. 
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f)  Aunque el alumnado pueda estar en condiciones de salir del programa de refuerzo 

en cualquier momento se esperará a la sesión de evaluación correspondiente para 

que partícipe a todo el equipo educativo en la decisión. 

g) Un alumno que salga de un programa de refuerzo puede entrar en otro si el equipo 

educativo, asesorado por el departamento de orientación y teniendo en cuenta los 

requisitos para entrar en el mismo lo estima oportuno. 

h)  El número de alumnos no será superior a quince para garantizar la efectividad del 

programa de refuerzo y prestar la atención adecuada al alumnado participante. 

j)  El profesorado que imparta el programa realizará a lo largo del curso el 

seguimiento de la evolución del alumnado informando de la misma a los tutores 

para que utilizando las vías establecidas en el centro informen a las familias. 

 

5. Programas de Refuerzo de materias generales del bloque de 

asignaturas troncales  en 4º ESO. 

a)  Tienen como fin reforzar las enseñanzas básicas en cada una de las áreas en las 

que se aplica y de esta forma permitir que el alumnado participante supere la 

etapa de Enseñanza secundaria obligatoria de manera satisfactoria. 

b) Los requisitos para participar en este programa son: 

● Alumnado que durante cursos anteriores haya seguido un programa de mejora 

del aprendizaje y del rendimiento. 

● Alumnado que no promocione de curso y necesite refuerzo según la 

información recogida en el consejo orientador de final del curso anterior. 

● Alumnado que promocione a 4º ESO y requiera refuerzo. Para lo que se tiene 

en cuenta la valoración del equipo educativo del curso anterior, las 

recomendaciones del departamento  de orientación y los resultados de la 

evaluación inicial. 

c)  Para el desarrollo de estos  programas de refuerzo se disponen de tres horas 

semanales, concretamente una hora para el refuerzo de cada área. 

d)  Cada uno de los refuerzos debe ser impartido por el profesor que imparte cada 

una de las áreas en el grupo, siempre y cuando la distribución horaria tanto del 

centro como del departamento lo permita. 

e)  El alumno o alumna que curse estos programas quedará exento de cursar una 

materia del bloque de asignaturas específicas de opción. Concretamente el bloque 

de optativas 1 para 4º de ESO (de 3h. semanales) 

 

 

A.9.2.4.2 Programa de Profundización  
      Los programas de profundización tendrán como objetivo ofrecer experiencias de 

aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado 

altamente motivado para el aprendizaje, así como para el alumnado que presenta altas 

capacidades intelectuales. 

    Dichos programas consistirán en un enriquecimiento de los contenidos del currículo 

ordinario sin modificación de los criterios de evaluación establecidos, mediante la 

realización de actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos 

de investigación que estimulen la creatividad y la motivación del alumnado. 

   El profesorado que lleve a cabo los programas de profundización, en coordinación 

con el tutor o tutora del grupo, así como con el resto del equipo docente, realizará a lo 

largo del curso escolar el seguimiento de la evolución del alumnado. 

    Dichos programas se desarrollarán en el horario lectivo correspondiente a las 

materias objeto de enriquecimiento. 
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A.9.2.4.3 Medidas específicas de atención a la diversidad 

 

1. Apoyo en aula específica por el profesorado especialista de Pedagogía 

Terapéutica. 

    Desde Jefatura de Estudios siguiendo las indicaciones del Departamento de 

Orientación  establece un horario de atención de la profesora de Pedagogía Terapéutica 

en aula de apoyo para aquellos alumnos con necesidades de apoyo educativo tanto los 

de necesidades educativas especiales como aquellos por presentas dificultades de 

aprendizaje en áreas instrumentales. Cada curso escolar se adapta el horario en función 

de las necesidades. 

2. Programas de adaptación curricular 

   Los programas de adaptación curricular en su concepción y elaboración se regirán 

por los principios de  normalización, inclusión escolar y social, flexibilización y 

personalización de la enseñanza podrán ser de tres tipos: 

a) Adaptaciones curriculares de acceso. 

b) Adaptaciones curriculares significativas, cuando el desfase curricular con 

respecto al grupo de edad del alumnado haga necesaria la modificación de los 

elementos del currículo, incluidos los objetivos de la etapa y los criterios de 

evaluación. 

c) Adaptaciones curriculares para  alumnado con altas capacidades intelectuales. 

    Las adaptaciones curriculares podrán contar con apoyo educativo, preferentemente 

dentro del grupo de clase y, en aquellos casos en que se requiera, fuera del mismo, de 

acuerdo con los recursos humanos asignados al centro. La organización de estos 

apoyos quedará reflejada en el proyecto educativo del centro. 

  

 

A) Adaptaciones curriculares de Acceso   

    Serán propuestas cuando el alumno o alumna presenta un desfase curricular en 

relación con la programación didáctica del área de un curso. 

a) Las adaptaciones curriculares no significativas podrán afectar a: Actividades, 

metodología, contenidos, instrumentos de evaluación y formas de evaluar o 

tiempos de evaluación. No se podrán modificar los objetivos de la etapa educativa 

ni los criterios de evaluación. 

b) Estarán destinadas a: 

1. Alumnado cuyo desfase curricular con respecto al grupo de edad en el 

que se integra es poco importante. 

2. Alumnado que presenta D.E.A (Dificultades específicas de aprendizaje: 

Dislexia, TDAH, graves dificultades lectoescritoras, disgrafía, discalculia… 

Dificultades de acceso por discapacidad (visual, auditiva, motriz…) 

3. Alumnado que presenta dificultades de acceso al currículo por 

discapacidad o trastorno grave de conducta 

4. Alumnado de incorporación tardía al sistema educativo. 

5. Alumnado procedente de situación social desfavorecida. 

c) Para su elaboración cada profesor que lo considere necesario en su área  

seguirá  las instrucciones que facilita el departamento de orientación y además 

cumplimentara los apartados correspondientes en un documento en Drive 

destinado a tal fin. 

d) Será el tutor en coordinación con el departamento de orientación y con jefatura 

de estudios el encargado de realizar el seguimiento del alumnado. 
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e) En las actillas de las sesiones de evaluación el  tutor debe cumplimentar los 

resultados de las diferentes adaptaciones de cada alumno, la valoración de las 

mismas y las propuestas de mejora.  

B) Adaptaciones curriculares significativas. 

   Serán propuestas al alumnado con NEE que presentan un desfase curricular de al 

menos dos cursos en el área o materia objeto de adaptación. 

1. Requieren una evaluación psicopedagógica previa. En el caso del alumnado de 

nueva incorporación requerirá su incorporación con Dictamen. Por parte del 

departamento de orientación se revisarán los casos de nueva incorporación y se 

procederá al diagnóstico de nuevos casos a propuesta de los equipos educativos 

que realizarán la petición a través del tutor/a. 

2. El  alumnado deberá  alejarse significativamente del proyecto curricular de etapa y 

de las programaciones de aula de manera que es imposible  que se aproveche  de 

las actividades que se proponen en el aula. 

3. Estas adaptaciones son elaboradas por el profesor de apoyo en colaboración con 

el profesor del área y quedarán reflejadas en el sistema séneca. 

4. El alumnado que requiera ACS saldrá al aula de apoyo en determinadas horas a lo 

largo de la semana en función de la disponibilidad del profesor de apoyo. 

5. Las adaptaciones curriculares significativas se realizarán buscando el máximo 

desarrollo posible de las competencias básicas; la evaluación y la promoción 

tomarán como referente los criterios de evaluación fijados en dichas adaptaciones. 

 

C) Adaptación Curricular  Alumnado con Altas Capacidades Intelectuales 

     Están destinadas a promover el desarrollo pleno y equilibrado del alumnado con 

altas 

capacidades intelectuales, contemplando propuestas curriculares de ampliación y, en 

su 

caso, de flexibilización del período de escolarización.  

En el centro hay un alumno con altas capacidades que cursa 2º BTO. En el centro de 

primaria se adoptó la medida de adelantar un curso su proceso de escolarización 

A.9.2.4.4. PROGRAMA DE MEJORA DE APRENDIZAJE Y 

RENDIMIENTO   (PMAR) 

      De acuerdo con lo establecido en el artículo 24 del Decreto 111/2016, de 14 de junio, 

los centros docentes organizarán los programas de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento a partir de segundo curso de ESO  para el alumnado que lo precise, con la 

finalidad que puedan cursar cuarto curso por vía ordinaria y obtener el título  de ESO. 

1. PROCEDIMIENTO PARA INCORPORARSE AL PROGRAMA   

   De acuerdo con lo establecido en el artículo 19.2 del Real Decreto 1105/2014, de 
26 de diciembre, estos programas irán dirigidos preferentemente a aquellos alumnos 
y alumnas que presenten dificultades relevantes de aprendizaje  no imputables a falta 
de estudio o esfuerzo. 

   Será el equipo docente quienes a lo largo del curso, en el proceso de evaluación 

continua y  cuando el progreso del alumno no sea el adecuado para el logro de los 

objetivos y la adquisición de las competencias para cada curso,  propondrán la 

incorporación al programa para el curso siguiente.  

 Dicha propuesta debe quedar recogida en el consejo orientador del curso, requerirá 
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el informe de evaluación psicopedagógica por parte del departamento de orientación 

y la incorporación al programa se hará efectiva una vez oído el alumno o alumna y 

sus padres o tutores legales.  

   Finalmente será el Jefe de Estudios el que adoptará la decisión que proceda con el 

visto buena de la Directora del centro 

2.  ALUMNADO A LOS QUE VA DIRIGIDO EL PROGRAMA 

  Se podrán incorporar al programa aquellos alumnos y alumnas que se encuentren 
en las siguientes condiciones: 

● Haber repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones de 
promocionar a segundo una vez cursado 1º de ESO. 

● Haber repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones de 

promocionar a tercero una vez cursado 2º de ESO. 

● Excepcionalmente alumnado que habiendo cursado tercero ESO no estén en 

condiciones de pasar a cuarto y repiten curso por PMAR. 

● Excepcionalmente, alumnado que se encuentre repitiendo 2º de ESO y que tras 

haber agotado otras medidas ordinarias de refuerzo y apoyo y en función de los 

resultados de la evaluación inicial presenten dificultades para seguir las 

enseñanzas de ESO por vía ordinaria. 

3. ORGANIZACIÓN DEL PROGRAMA 

El programa se desarrolla en dos cursos académicos (2º y 3º ESO) formándose un 

grupo en cada curso de menos de 15 alumnos y alumnas. 

En  ambos cursos el programa se divide en dos ámbitos: Ámbito Lingüístico y 

Social con una carga de 7 horas semanales y el Ámbito Científico Matemático con una 

carga de 8 horas semanales. 

En 2º para el desarrollo de las 8 horas del Ámbito Científico Matemático deben 

coincidir con las horas de Física y Química, de Matemáticas y Música; y para el desarrollo 

de las 7 horas del Ámbito Lingüístico y Social las haremos coincidir con  las horas de 

Lengua Castellana y Literatura y Geografía e Historia. 

En 3º ESO, las 8 horas del Ámbito Científico Matemático se harán coincidir con las 

horas de Física y Química, Matemáticas y Biología y Geología; y el desarrollo de las 7 

horas del Ámbito Lingüístico y Social deben coincidir con las horas de Lengua Castellana y 

Literatura y Geografía e Historia. 

Además  ambos grupos tienen una hora de tutoría con la orientadora del centro. 

Las  14 horas restantes el alumnado del programa las recibe con el resto del 

grupo. 

Será el responsable del departamento de orientación del centro quien elabore los 

aspectos generales del programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento y quien a su 

vez coordine a los departamentos implicados en el desarrollo de los ámbitos junto con 

jefatura de estudios. 

En el presente curso el ámbito  científico matemático de 2º y 3º ESO recae  en el 

Departamento de Biología.  

El ámbito Lingüístico y social de 2º recae en el Departamento de Lengua  y el de 

3º en el de Geografía e Historia. 

 

 

4. EVALUACIÓN DEL PROGRAMA 

 

Para el desarrollo de la evaluación del alumnado que cursa el programa se 

atenderá a la normativa vigente concretamente lo recogido en el artículo 30 de la Orden de 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

68 
 

15 de enero de 2021 y las sesiones de evaluación serán las mismas que las de su grupo 

clase.  (Recogido en el apartado de evaluación) 

 

1. La evaluación del alumnado que curse programas de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento tendrá como referente fundamental las competencias clave y los objetivos de 

la Educación Secundaria Obligatoria, así como los criterios de evaluación y los estándares 

de aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluación del proceso de enseñanza 

y aprendizaje.  

2. Los resultados de la evaluación serán recogidos en las actas de evaluación de 

los grupos ordinarios del segundo o tercer curso de la etapa en el que esté incluido el 

alumnado del programa. El profesorado que imparte los ámbitos calificará de manera 

desagregada cada una de las materias que los componen.  

3. Corresponde al equipo docente, previo informe del departamento de orientación y 

una vez oído el alumno o alumna y los padres, madres o personas que ejerzan su tutela 

legal, decidir al final de cada uno de los cursos del programa sobre su permanencia en él, 

en función de su edad, de sus circunstancias académicas y de su evolución en el mismo, 

sin perjuicio de que se adopten medidas individualizadas dentro de los ámbitos y materias 

para la recuperación, en su caso, de los aprendizajes no adquiridos.  

4. El equipo docente decidirá, como resultado de la evaluación realizada, si el alumno 

o la alumna que ha cursado segundo en un programa de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento continúa un año más en el programa para cursar tercero. 

5. El equipo docente decidirá, como resultado de la evaluación realizada, si el alumno 

o la alumna que ha cursado segundo en un programa de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento promociona a tercer curso ordinario. En este caso, deberá cumplir los 

requisitos establecidos en el artículo 46 relativo a la promoción del alumnado de esta 

etapa. 

6. Aquellos alumnos o alumnas que, al finalizar el programa de mejora del aprendizaje 

y del rendimiento, no estén en condiciones de promocionar a cuarto curso podrán 

permanecer un año más en el programa dentro de los márgenes establecidos en el 

artículo 15.5 del Decreto 111/2016, de 14 de junio.  

 

 

 

 

 

   4.1 Materias no superadas.  

 

   Dado el carácter específico de los programas de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento, el alumnado no tendrá que recuperar las materias no superadas de cursos 

previos a su incorporación a uno de estos programas, siempre que estas estén 

incluidas en los ámbitos. En el caso de aquellas materias no incluidas en los ámbitos, la 

recuperación de los aprendizajes no adquiridos se llevará a cabo mediante los 

procesos de evaluación continua en aquellas materias que se consideren de 

continuidad, no teniendo que llevarse a cabo un programa de refuerzo del aprendizaje. 

 

  Las materias no superadas del primer año del programa de mejora del aprendizaje 

y del rendimiento que tengan continuidad se recuperarán superando las materias del 

segundo año.  

  Las materias no superadas del primer año del programa que no tengan continuidad 

en el curso siguiente tendrán la consideración de pendientes y deberán ser 

recuperadas. 
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El alumnado seguirá un programa de refuerzo del aprendizaje y deberá 

superar la evaluación del mismo (procedimiento establecido en el centro) 

  El alumnado que promocione a cuarto curso con materias pendientes del programa 

de mejora del aprendizaje y del rendimiento deberá seguir un programa de refuerzo del 

aprendizaje. A tales efectos, se tendrá especialmente en consideración si las materias 

pendientes estaban integradas en ámbitos, debiéndose adaptar la metodología del 

citado 

programa a las necesidades que presente el alumnado. 

 

A.9.2.4.5. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD EN BACHILLERATO 

    Según lo dispuesto en la Orden de 15 de enero de 2021 respecto a la atención a la 

diversidad en bachillerato se recogen las siguientes:. 

 

Medidas generales de atención a la diversidad: 

 Acción tutorial como estrategia de seguimiento individualizado. 

 Metodología basada en proyectos de trabajo. 

 Actuaciones de coordinación en el proceso de tránsito entre etapas 

 Actuaciones de prevención y control del absentismo 

 

Programas de Atención a la Diversidad: 

 Programas de refuerzo del aprendizaje 

 Programas de Profundización. 

 

Medidas específicas de atención a la Diversidad: 

 Adaptación curricular de acceso. 

 Adaptación curricular para el alumnado con altas capacidades. 

 Fraccionamiento del Currículo  

 Exención de materias 

 Atención educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalización o de 

convalecencia domiciliaria. 

 Flexibilización del periodo de escolarización para el alumnado con altas 

capacidades. 

 

      Las medidas propuestas para bachillerato que son similares a la ESO se han 

desarrollado anteriormente, de las que  difieren en el curso actual no se está desarrollando 

ninguna. 

A.9.3. PROGRAMA DE TRÁNSITO 

De conformidad con lo establecido en el CAPITULO V de la orden de 15 de enero de 2021 y 

en lo establecido en el artículo 18.ter del Decreto 111/2016 con el fin de garantizar la 

adecuada transición del alumnado de la Etapa de Educación Primaria a Educación 

Secundaria Obligatoria, se elabora el Programa de Transición con el fin de favorecer la 

continuidad de los proyectos educativos de los centros adscritos. 

El Programa de Transición desde la etapa de Educación Primaria a la etapa de Educación 

Secundaria Obligatoria, trata de coordinar las diferentes actuaciones que deben llevarse a 

cabo para ofrecer una respuesta educativa adecuada a las necesidades que plantean los 
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alumnos y alumnas, así como sus familias, al pasar de una etapa a otra por el Decreto 

327/2010 de 13 de julio, que aprueba el Reglamento Orgánico. 

 

A raíz de lo expuesto y según la se establecen los siguientes ámbitos de coordinación: 

- Coordinación respecto a la organización del proceso de tránsito.  

 Jefa de Estudios CEIP Sagrado Corazón 
 Jefa de Estudios CPR Alto Almanzora 
 Jefa de Estudios IES Alto Almanzora 
 

Tendrá como función la de coordinación del proceso de tránsito y la definición del calendario 
de reuniones. 

- Coordinación Curricular 

  Coordinador del Área Científica 
  Coordinadora del Área Lingüística y Social 
  Coordinadoras del Tercer Ciclo de Primaria 
 
- Coordinación de Acción Tutorial y medidas de Atención a la Diversidad 

Jefa de Estudios del IES ALTO ALMANZORA 
Jefa de Estudios del CEIP SAGRADO CORAZÓN 
Jefa de Estudios del CPR ALTO ALMANZORA 
Departamento de Orientación IES 
Departamento de Orientación EOE 
Tutora y tutor de 1º ESO 
Tutores y tutoras de 6º EP 

 

- Coordinación del proceso de acogida de las familias 

  Dirección del IES 
  Tutores  y tutoras de 6º EP 
  Tutora y tutor de 1º ESO 
  Orientadora del IES ALTO ALMANZORA 
  Orientadora del EOE 
 
- Coordinación del proceso de acogida del alumnado 

  Dirección del IES 
  Tutores y tutoras de 6º EP 
  Tutora y tutor de 1º ESO 

  Orientadora del IES 
  Orientadora del EOE 
 
 
 

A.9.3.1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA 

 Los objetivos del programa responden a las necesidades educativas detectadas 

en el centro en lo relativo a estos aspectos: 

a) Facilitar una transición fluida y cómoda del alumnado y sus familias entre la etapa de 

Educación Primaria y Educación Secundaria Obligatoria. 

b) Facilitar el proceso de acogida e integración en el Instituto que prevenga situaciones 

personales de inadaptación, ansiedad, aislamiento o bajo rendimiento escolar. 

c) Facilitar un adecuado grado de comunicación entre los centros y las familias. 

d) Coordinar las actuaciones tutoriales y curriculares entre los centros de Primaria y el 

IES. 
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e) Adoptar de manera rápida y ajustada las medidas oportunas de atención a la 

diversidad entre etapas. 

f) Estimular la participación de las familias en la educación de sus hijos/as y en la 

facilitación del proceso de transición a la secundaria. 

g) Mejorar los sistemas de evaluación de la competencia curricular entre etapas y la 

adscripción a materias optativas y de refuerzo. 

h) Mejorar la evaluación psicopedagógica y la adopción de medidas de escolarización 

consecuentes de los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo. 

 

A.9.3.2. EQUIPO DE TRÁNSITO 

 El equipo de transito estará constituido por: 

- Jefa de Estudios del IES ALTO ALMANZORA: Natalia Mª Jiménez Luna 

- Jefa  Estudios del CEIP SAGRADO CORAZÓN DE JESÚS: Mª Ángeles García 

Rubio 

- Jefa de Estudios del CPR ALTO ALMANZORA: Ana López Mena 

- Orientadora del IES ALTO ALMANZORA: Carmen López Torres/ Guadalupe Jiménez 

Fuentes 

- Orientadora del E.O.E: Mª Josefa Torres Mesas 

- Jefa de Departamento de Lengua Castellana y Literatura: Rosa Mª Gea Martínez 

- Jefe de Departamento de Matemáticas: José Antonio Pérez Corral 

- Jefa de Departamento de Inglés: Mercedes García Benito 

- Jefa de Departamento de Francés: Ana Lorente Saldaña 

- Tutores 6º Primara CEIP SAGRADO CORAZÓN: Ángela Mª Sanjuan Parra/ Ángeles 

Sola Martínez 

- Tutor 6º Primaria CPR ALTO ALMANZORA 

- Maestra de Pedagogía Terapeútica IES: Dolores Cortés Carretero 

- Maestra de Pedagogía Terapeútica CEIP SAGRADO CORAZÓN: Mélani Pérez 

Jiménez/ Marina Quero Salado 

- Maestra de Audición y Lenguaje CEIP SAGRADO CORAZÓN y CPR ALTO 

ALMANZORA: Salomé Arqueadas Molina 

 

 

 

 

 

 

 

  A.9.3.3. CRONOGRAMA. SECUENCIA DE ACTUACIONES PREVISTAS 
 

OBJETIVOS ACTUACIONES AGENTES FECHA 

Informar al Equipo Docente 

de 1º ESO de las 

características del alumnado 
 Reunión de Equipo Docente 1º ESO 

 

 JEFA DE ESTUDIOS IES 

 EQUIPOS DOCENTES 

1º ESO 

 ORIENTADORA IES 

 MAESTRA PT IES 

 

06/10/2021 
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Establecer acuerdos 

curriculares organizativos y 

metodológicos entre las 

programaciones de las 

áreas/materias de 6º de 

Educación Primaria y 1º ESO 

 Intercambio de información del alumnado 

que se incorpora a 1º ESO 

 Coordinación de los aspectos 

metodológicos y didácticos entre 6º 

Educación Primaria y 1º ESO 

 Intercambio de material y recursos 

 Establecimiento de acuerdos en las 

programaciones 

 JEFA ESTUDIOS IES 

 JEFA ESTUDIOS CEIP 

 JEFA ESTUDIOS CPR 

 ORIENTADORES 

 TUTORES 6º 

PRIMARIA 

 TUTORES 1º ESO 

 COORDINADORES 

ÁREA 

NOVIEMBRE 

2021 

Constituir del Equipo de 

Tránsito 

 Constitución del Equipo de Tránsito 

 Acuerdos para el desarrollo curricular  

 

 JEFAS DE ESTUDIOS 

 COORDINADORES 

DEL 3
ER

 CICLO 

 JEFES DE 

DEPARTAMENTO 

LENGUA, INGLÉS, 

FRANCÉS, 

MATEMÁTICAS 

 TUTORES 6º 

PRIMARIA 

 ORIENTADORES 

 MAESTRAS DE  PT 

 MAESTRAS DE 

AUDICIÓN Y 

LENGUAJE 

28/09/2021 

OBJETIVOS ACTUACIONES <AGENTES FECHA 

Realizar actividades de 

acogida del alumnado que se 

incorpora por primera vez a 

nuestro centro 

 Recepción  y bienvenida del alumnado 

 Actividades de acogida con alumnado 

que ya pertenecen al IES: "HERMANO 

MAYOR" 

 Reunión informativa para abordar 

aspectos relacionados con la 

organización, las normas de convivencia, 

los mecanismos de evaluación, así como 

todos los aspectos que sirvan de ayuda 

 TUTORES 1º ESO 

 ALUMNADO 1º ESO 

SEPTIEMBRE 

2021 

Informar de las características 

de 1º ESO, mecanismos de 

evaluación, medidas de 

atención a la diversidad. 

Informar de aspectos 

generales del centro: 

actividades complementarias y 

extraescolares. Normas de 

convivencia. Programas educa 

 Reunión informativa para abordar 

aspectos relacionados con la 

organización, las normas de convivencia, 

los mecanismos de evaluación, así como 

todos los aspectos que sirvan de ayuda a 

las familias en el proceso de integración 

de sus hijos/as en el IES. 

 

 FAMILIAS DEL 

ALUMNADO 1º ESO 

 EQUIPO DIRECTIVO  

 TUTORES Y EQUIPO 

DOCENTE 

 ORIENTACIÓN 

- 

SEPTIEMBRE 

DE 2021 

- 

NOVIEMBRE 

2021 

 

Desarrollar una actividad 

intercentros dentro del 

Programa de Escuela de 

Espacio de Paz 

 Realización de Talleres dirigidos por 

nuestro alumnado colaborados para la 

conmemoración del Día Mundial de la Paz 

en los que los alumnos de 6º de Primaria 

de los centros adscritos asisten al IES 

ALTO ALMANZORA.  

 EQUIPOS DIRECTIVOS 

 COORDINADORAS DE 

LOS PROGRAMAS DE 

ESCUELA DE ESPACIO 

DE PAZ 

 TUTORES DE 6º EP 

 ALUMNADO 6º EP 

 ALUMNADO 

COLABORADOR IESS 

ENERO DE 

2022 

Definir el calendario de 

Tránsito 

 Organización del Programa de Tránsito 

 Intercambio de información sobre las 

características básicas de los centros 

implicados. 

 Definición del Calendario 

 JEFAS DE ESTUDIOS 
FEBRERO 

2022 
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Analizar los resultados 

académicos del alumnado de 

1º ESO 

 Establecimiento de estrategias conjuntas 

para dar respuesta a las dificultades 

encontradas y acuerdos para la toma de 

decisiones 

 JEFATURAS DE 

ESTUDIOS 

 COORDINARES DE 

3
ER

 CICLO DE 

PRIMARIA 

 JEFATURAS DE 

DEPARTAMTOS DE 

LENGUA,  

 MATEMÁTICAS, 

INGLÉS Y FRANCÉS 

 

FEBRERO 

2022 

Coordinación ámbito socio-

lingüístico 

Establecer acuerdos 

curriculares organizativos y 

metodológicos entre las 

programaciones de las áreas/,  

de Legua Castellana y 

Literatura, Primera Lengua 

Extranjera, Ciencias Sociales 

y Geografía e Historia de 6º de 

primaria y 1º ESO 

 Coordinación de los aspectos 

metodológicos y didácticos 

 Intercambio de pruebas, recursos y 

materiales 

 Establecimiento de contenidos de las 

pruebas iniciales, actividades de refuerzo, 

etc. 

 Establecimiento de acuerdos en las 

programaciones 

 JEFATURAS DE 

ESTUDIOS 

 COORDINADORES 

DE CICLO 

 COORDINADOR DEL 

ÁREA CIENTÍFICO- 

MATEMÁTICA 

 

CPR ALTO 

ALMANZORA 

 

MARZO 2022 

CEIP 

SAGRADO 

CORAZÓN 

 

MARZO 2022 

OBJETIVOS ACTUACIONES AGENTES FECHA 
Coordinación ámbito 

científico-matemático 

Establecer Acuerdos 

curriculares organizativos y 

metodológicos entre las 

programaciones de las 

áreas/materias de 

Matemáticas, Ciencias 

Naturales y Biología y 

Geología de 6º de Primaria y 

1º ESO 

 Coordinación de los aspectos 

metodológicos y didácticos 

 Intercambio de pruebas, recursos y 

materiales 

 Establecimiento de contenidos de las 

pruebas iniciales, actividades de refuerzo, 

etc. 

 Establecimiento de acuerdos en las 

programaciones 

 JEFATURAS DE 

ESTUDIOS 

 COORDINADORES 

DE CICLO 

 COORDINACIÓN DEL 

ÁREA LINGÜÍSTICO-

SOCIAL 

CPR ALTO 

ALMANZORA 

 

MARZO 2022 

CEIP 

SAGRADO 

CORAZÓN 

 

MARZO 2022 

Informar al alumnado sobre 

las normas de organización y 

funcionamiento del IES 

 Visita del alumnado de 6º EP al IES: 

Información sobre la organización y 

funcionamiento del IES; recorrido por las 

instalaciones del centro para que se 

familiaricen con los nuevos espacios; 

intercambio de experiencias con los 

alumnos de 1º ESO 

 EQUIPO DIRECTIVO 

 TUTORES 6º EP 

 ALUMNADO 6º EP 

 ALUMANDO 1º ESO 

 ORIENTACIÓN 

ABRIL 2021 

Proporcionar a las familias 

información sobre la nueva 

etapa educativa y orientar 

sobre etapa educativa y 

orientar sobre aquellos 

aspectos que faciliten la 

adaptación del alumnado. 

 Charla a los padres y madres del 

alumnado de 6º de Educación Primaria 

para conocer la nueva Etapa Educativa en 

su CEIP  

 FAMILIAS 6º EP  

 DIRECCIÓN  

 JEFATURA 

 TUTORES 6º EP 

 ORIENTADORES 

CPR ALTO 

ALMANZORA 

 

JUNIO 2022 

CEIP 

SAGRADO 

CORAZÓN 

 

JUNIO 2022 

  Visitas de los padres y madres del 

alumnado de 6º de Educación Primaria 

para conocer las instalaciones del IES. 

 Traslado  de información sobre la 

organización y funcionamiento del 

Instituto. 

 FAMILIAS 6º EP  

 DIRECCIÓN  

 JEFATURA 

 TUTORES 6º EP 

 ORIENTADORES 

JUNIO 2022 

Trasmitir información sobre  Cumplimentar en Séneca el Informe  JEFATURAS DE FINALES DE 
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las características y 

necesidades del alumnado. 

Establecer estrategias 

conjuntas en lo relativo a los 

Planes de Convivencia de los 

centros implicados. 

Determinar prioridades en la 

Acción tutorial 

Final de Etapa de Educación Primaria 

 Traspaso de la información relevante del 

alumnado de nueva incorporación al IES 

 Seguimiento del alumnado absentista en 

Educación Primaria. 

 Estudio de los problemas de convivencia 

y definición de estrategias conjuntas para 

la inclusión en los Planes de 

Convivencia. 

 Estudio de estrategias de tutoría que se 

han abordado en Educación Primaria. 

 Intercambio de recursos de acción 

tutorial 

ESTUDIOS 

 TUTORES 6º 

PRIMARIA 

 ORIENTADORES 

 PROFESORADO PT 

JUNIO DE 

2022 

 

 
A.9.3.4. METODOLOGÍA 

 El principio metodológico básico del Programa de Tránsito es la participación 

activa de todos los agentes implicados desde un enfoque claramente colaborativo. 

 Se tratará en cada caso de incentivar la búsqueda de acuerdos, el consenso en 

la selección de las medidas y actividades previstas, la puesta en común de las 

diferentes perspectivas existentes y el desarrollo de habilidades sociales que permita el 

trabajo en común y el acercamiento hacia una cultura compartida entre las distintas 

etapas educativas y centros. 

 
A.9.3.5. EVALUACIÓN 

 Se llevará a cabo a lo largo del desarrollo del mismo a cargo de todos los 

participantes. Se centrará básicamente en los aspectos prioritarios de evaluación 

y se utilizarán instrumentos de evaluación cualitativos. Los criterios básicos de 

evaluación serán los siguientes: 

1. Informes de tránsito: cumplimentación y ajustes de los datos a la realidad. 

2. Grado de participación y satisfacción del profesorado, alumnado y familias sobre 

el proceso de transición. 

3. Participación de las familias en las reuniones. 

4. Efectividad en los procedimientos: convocatorias y desarrollo de las reuniones, 

instrumentos consensuados y cumplimiento de los acuerdos. 

5. Evaluación final de las actuaciones realizadas, puesta en común en las reuniones. 

 En cuanto a los instrumentos de evaluación más utilizados serán: 
entrevistas, observación sistemática, reuniones, ... 
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A.10. Criterios generales de 

elaboración de las programaciones 

didácticas 

 A.10.1. Estructura de la programación 
Las programaciones didácticas de los departamentos deberán atenerse a las 

concreciones curriculares establecidas en este proyecto educativo (basadas en la 

normativa vigente: Decreto 327/2010 y Orden de 14 de julio de 2016) independiente de las 

propuestas de las distintas editoriales, e  incluirán, necesariamente, los siguientes 

aspectos para cada una de las materias: 

 

1. Introducción: 

                  1.1. Prioridades del centro. 

                  1.2. Características del alumnado (por cursos, teniendo en cuenta los      

                         resultados de la evaluación inicial) 

2. Relación de los objetivos de la etapa con los del área. 

3. Concreción  y distribución de los objetivos del área por curso. 

4. Contribución de la materia a la adquisición de las competencias clave. 

5. Contenidos del área y su distribución por cursos. 

6. Propuestas de unidades didácticas por grupos. Temporalización de las mismas. 

7. Evaluación. 

7.1. Criterios de evaluación. Distribución por cursos (estos son los referentes   

para la comprobación del grado de adquisición de las competencias clave y de los 

objetivos propuestos, que deberán concretarse en estándares de  aprendizaje 

evaluables. 

            7.2. Procedimientos e instrumentos de evaluación. 

            7.3. Criterios de calificación. 

            7.4. Recuperación de aprendizajes no superados y situaciones excepcionales. 

            7.5. Evaluación de la práctica docente. 

8. Metodología didáctica. 

                    8.1. Orientaciones metodológicas. 

                    8.2. Materiales y recursos didácticos. 

9. Medidas para el desarrollo de los elementos transversales del currículo. 

10. Atención a la diversidad. 

                    10.1. Programas de refuerzo en las materias troncales de 1º y 4º ESO. 

                    10.2. Programa de refuerzo y recuperación de aprendizajes no adquiridos. 

                    10.3. Planes específicos personalizados (alumnado repetidor). 

                    10.4. Adaptaciones curriculares. 

            10.5. Programa de Refuerzo y Profundización de los aprendizajes por las 

diferencias originadas por el confinamiento.  

11. Desarrollo del programa TDE. 

12. Actividades extraescolares y complementarias. 

13. Anexos. 
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A.10.2. Indicaciones 

● Las programaciones didácticas se entregarán en formato de texto (Word, Open 

Office) y en formato PDF antes del día 30 de octubre. Serán remitidas por e-mail al 

director o jefa de estudios del centro. 

● Todas las programaciones deben seguir las directrices anteriores y contemplar los 

distintos apartados en el orden indicado. 

● Las unidades didácticas constituyen la denominada programación de aula y por 

tanto no debe incluirse su desarrollo, sólo se incluirá la relación de unidades y su 

temporalización. De esta forma se tendrá un documento más claro y menos 

extenso. 

● Cada Departamento debe elaborar por separado la programación didáctica de 

cada una de las áreas, materias o módulos que tiene asignadas (pero debe 

presentarse en un fichero único). La programación didáctica del área en la ESO 

debe incluir las enseñanzas de todos los cursos en los que ésta se imparte. 

● La programación didáctica tiene un carácter unitario, es decir, sirve para dar 

unidad y coherencia a las enseñanzas de una misma área en los distintos cursos. 

Los criterios sobre metodología y evaluación deberían ser comunes, aun con 

alguna matización, para todos los cursos de una misma etapa en los que se 

imparte el área. 

● Los criterios sobre metodología y evaluación tendrían que ser en gran medida 

diferentes para la ESO y para el Bachillerato dadas las diferencias existentes entre 

las características de estas etapas. 

A.11. Planes y Programas Permanentes 

A.11. 1. Plan De Transformación Digital 

Educativa (Escuela TIC 2.0 y Proyecto TIC) 

   Es un programa de carácter permanente en el centro dirigido a todo el alumnado 

del centro y con la participación de todos los profesores. La coordinación del 

mismo recae sobre un profesor con destino definitivo en el centro que dado el 

actual número de grupos matriculados en el centro dispone de 3 horas de 

dedicación semanal en su horario regular. 

A.11.1.1. Objetivos que se pretenden alcanzar con el 

desarrollo del plan. 

●  Profundizar en la calidad del sistema educativo y en la igualdad de oportunidades. 

●   Conseguir  la Transformación digital del sistema educativo utilizando las nuevas 
tecnologías como  herramientas didácticas de uso habitual en las aulas. 

● Mejorar las prácticas docentes para alcanzar mayor desarrollo de las competencias 
del alumnado. 

A.11.1.2. Acciones previstas. 

Desde la coordinación: 

●   Elaborar el Plan de Actuación Digital del centro en colaboración con el equipo TDE. 
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● Incentivar entre el profesorado en el uso de las TIC como herramienta de 
enseñanza y aprendizaje. 

●  Difundir entre el profesorado de las distintas convocatorias de formación 
interesantes para el desarrollo del plan. 

●    Resolución de distintas incidencias de todo tipo relacionadas con el plan. 

Por parte del profesorado: 

●     Compromiso en la aplicación y desarrollo del Plan de Actuación Digital 

● Uso  de las nuevas tecnologías de la información  como una herramienta integrada 
dentro del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

●    Asumir un compromiso en la formación personal para sacar el máximo partido a la 
nueva metodología participando en la oferta formativa propuesta por los CEP. 

●  Apoyo al alumnado en el uso del ordenador como una herramienta de aprendizaje. 

A.11.1.3. Recursos disponibles para el desarrollo del 

plan. 

●   Equipamiento en las aulas: Pizarra Digital Interactiva y conexión WIFI. 
●  Carros de portátiles ubicados en distintos puntos del centro y compartidos por todo 

el centro. 
● Disponemos, de aula de informática donde se imparten las materias TIC  de 3ºESO,  

4º ESO, 1º BTO y 2º BTO. Los ciclos formativos y los cursos de FPB, tiene su 
propia dotación. 

 

A.11.1.4.PLAN DE ACTUACIÓN DIGITAL 2021-2022 

   De la Rúbrica extraída  de la encuesta de competencia digital realizada por el 
profesorado del centro, para el presente curso se han propuesto las siguientes líneas 
de actuación para el desarrollo del Plan de actuación digital en cada uno de los 
ámbitos: 

ÁMBITO 1: ORGANIZACIÓN DEL CENTRO 

Punto 4: Elaboración y Difusión de los Horarios 

Línea de Actuación 1 (4.c.1) Afecta a: 

Ampliar la difusión de los horarios del centro, respetando la 
privacidad de los datos, mediante la publicación en internet de 
los correspondientes a los grupos 

-Formación del 
Profesorado 
-A realizar en el 
centro 

Tareas de Formación:  Autoformación en el centro 

Intervención en el Centro : TAREAS 

-Recopilar los horarios de los distintos grupos de clase. 
-Insertar la información en la página web del centro. 

Evaluación de las Tareas Herramientas 
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¿Aparecen los horarios en la página web del centro. -Enlace hacia la 
web horarios. 

Grupos Responsables -Equipo directivo 
-Equipo de  coordinación 
-Profesorado, alumnado y familias 
-PAS 

Temporalización Tarea -Curso actual 

 

ÁMBITO 2: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

Punto 11: Presencia digital del centro 

Línea de Actuación 1 (11.c.5) Afecta a: 

Realizar un Plan de Comunicación donde se definan los 
criterios y normas para publicar información, o enviar un 
mensaje, eligiendo el canal más adecuado en función del tipo 
de información a publicar o la comunicación que se desee hacer 

-A realizar en el 
centro 

Tareas de Formación:  

Intervención en el Centro : TAREAS 

-Redactar un Plan de comunicación. 
-Someter a la consideración del Claustro el Plan de Comunicación. 
-Someter a la consideración del Consejo Escolar el Plan de Comunicación. 

Evaluación de las Tareas Herramientas 

¿Se ha realizado el Plan de Comunicación? 
¿Ha sido aprobado por el Claustro? 
¿Ha sido aprobado por el Consejo Escolar? 
¿La mayoría del profesorado conoce el Plan de Comunicación? 
¿La mayoría del profesorado aplica el Plan de Comunicación? 

Encuesta 
Estadísticas 

Grupos Responsables -Equipo Directivo 
-Equipo coordinación  
-Profesorado, alumnado y familias 
-PAS 

Temporalización Tarea -Curso actual. 

 

Punto 14: Digitalización Comunicaciones Internas 

Línea de Actuación 2 (14.c.3) Afecta a: 
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Utilizar SENECA como medio preferente para realizar las 
comunicaciones internas entre el profesorado 

-Formación 
profesorado  
-A realizar en 
centro. 

Tareas de Formación: Realizar sesiones de formación del módulo de 
comunicaciones de Séneca 

Intervención en el Centro : TAREAS 

Explicación del profesorado avanzado en el manejo de Séneca al resto de 
compañeros. 

Evaluación de las Tareas Herramientas 

-Número de profesores que usa séneca como medio de 
comunicación con el resto del profesorado. 
-Comunicaciones realizadas mediante séneca entre el 
profesorado 

-Encuesta 
-Estadísticas 

Grupos Responsables -Equipo Coordinación 
-Profesorado 
-CEP 

Temporalización Tarea -Curso actual. 

 

ÁMBITO 3: PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

Punto 25: Marcos, Áreas y competencias de la Competencia Digital 

Línea de Actuación 1 (25.c.1) Afecta a: 

Conseguir que el profesorado conozca los diferentes marcos 
(DigCompOrg, DigCompEdu y DigComp) de la Competencia 
Digital 

A realizar en el 
centro. 

Tareas de Formación: Sesión formativa acerca de los elemento básicos 
que componen los diferentes marcos europeos de 
la competencia digital 

Intervención en el Centro : TAREAS 

Difusión a través del blog TDE de los elementos básicos que componen los diferentes 
marcos europeos de la competencia digital 

Evaluación de las Tareas Herramientas 

¿Conoce el profesorado los elementos básicos de los 
diferentes marcos de la competencia digital? 
Más de la mitad del profesorado conoce  los elementos 
básicos de los diferentes marcos de la competencia digital 

Encuesta 
Estadísticas 
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Grupos Responsables -Equipo Directivo 
-Equipo Coordinación 
-Profesorado     -CEP 

Temporalización Tarea -Curso actual. 

 

Punto 22: Recursos educativos abiertos (REA), eXeLearning y Repositorios 

Línea de Actuación 2 (22.c.1) Afecta a: 

Aumentar entre el profesorado el conocimiento y uso de 
eXeLearning para elaborar recursos didácticos. 

-Formación 
profesorado  
A realizar en  centro 

Tareas de Formación: Realizar por el profesorado cursos eXeLearning  

Intervención en el Centro : TAREAS 

Difusión por parte del profesorado que conoce eXeLearning de sus posibilidades. 
Ayuda del profesorado que domina el recurso a aquellos que comiencen su uso. 

Evaluación de las Tareas Herramientas 

Más de la mitad del profesorado conoce  eXeLearning. 
Más de la mitad del profesorado usa  eXeLearning 

-Encuesta 
-Estadística 

Grupos Responsables -Equipo Coordinación 
-Profesorado  y alumnado       -CEP 

Temporalización Tarea -Curso actual. 

 

Punto 21: Elaboración e implementación de secuencias didácticas que 
integren los recursos digitales para el aprendizaje 

Línea de Actuación 3 (21.c.1) Afecta a: 

Implementación de recursos digitales en los procesos de 
enseñanza y aprendizaje realizando una revista digital 
multidisciplinar donde se integren contenidos de diferentes 
materias 

-Formación 
profesorado  
-A realizar en centro. 

Tareas de Formación: Realización de cursos sobre creación de recursos 
digitales aplicables en los procesos de enseñanza y 
aprendizaje. 

Intervención en el Centro : TAREAS 

-Difusión entre el profesorado de distintos recursos digitales. 
-Coordinación entre los distintos departamentos para el uso de diferentes recursos 
digitales y su inclusión en una revista digital. 
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Evaluación de las Tareas Herramientas 

-Revista digital publicada. 
-Más de la mitad del profesorado realiza publicaciones en la 
revista 

Revista digital 

Grupos Responsables -Equipo Coordinación 
-Profesorado, alumnado, familias 
-PAS    -CEP 

Temporalización Tarea -Curso actual. 

 

A.11.1.5. Seguimiento y evaluación interna del plan. 

Se valorará trimestralmente a través del informe de autoevaluación 

correspondiente y a final de curso mediante la valoración del desarrollo y 

consecución del Plan de Actuación Digital. 

A.11.1.6. Necesidades formativas del profesorado 

referidas al plan. 

Dada la variación que sufre el claustro anualmente es difícil evaluar las 

necesidades formativas pero, se difundirán las distintas convocatorias formativas 

especialmente los cursos On-line, que esperamos que se oferten a nivel andaluz y 

a nivel provincial. 

A.11.2. Plan de Igualdad de Género en 

Educación 
 

 El Plan de igualdad se desarrolla en el centro de forma permanente con el objetivo de 

evitar cualquier tipo de discriminación por razón de género y de destacar la labor de la 

mujer a lo largo de la historia en los diferentes acontecimientos de la misma. 

   Además nos hemos adherido al Proyecto de estado contra la violencia de género por lo 

que a lo largo del curso se van desarrollando diferentes actuaciones con nuestro 

alumnado en el centro. 

 

 

A.11.3. Plan de Apertura de Centros Docentes 
   El Plan de apertura de centros fue aprobado en 2014 y se desarrolla en el centro de 

forma permanente con el objetivo de hacer posible el uso del centro a la comunidad 

educativa y para poder desarrollar alguno de los servicios que ofrece el centro como el 

que se incluye a continuación. 
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A.11.3.1. Programa de Refuerzo, Orientación y Apoyo 

(PROA) Modalidad Acompañamiento Escolar 

A.11.3.1.1. Introducción 

Recogido en el acuerdo de 1 de agosto de 2014. 

Es un conjunto de actuaciones dirigidas a mejorar el grado de adquisición de las 

competencias encaminadas a la mejora del éxito escolar. 

La relación de actuaciones que se pueden llevar a cabo son: 

a) Plan de apoyo y refuerzo 

b) Acompañamiento escolar 

c) Acompañamiento escolar domiciliario 

d) Acompañamiento lingüístico para alumnado inmigrante 

 En nuestro Centro comenzó a desarrollarse en el curso 2007/2008 el programa de 
acompañamiento escolar y está dirigido al alumnado  de la ESO, durante cuatro horas 
semanales en horario de tarde. 

Actualmente el centro tiene concedidos cuatro grupos. 

A.11.3.1.2. Modalidad de desarrollo 

Dado que el programa puede ser desarrollado por el propio profesorado del centro 

se optará como norma por esta opción. Sólo en el caso que no haya suficiente 

profesorado para llevarlo a cabo se recurrirá a la opción de mentores externos. 

A.11.3.1.3. Objetivos 

Entre  los  objetivos  básicos  de este programa se destacan  los siguientes:  

A nivel de centro: 

1. Aumentar  los  índices  generales  de  éxito  escolar,  mejorando  el nivel de 

competencias del alumnado. 

2. Mejorar la convivencia y el clima general del Centro. 

3. Potenciar la innovación educativa y la mejora escolar, incorporando los  aspectos 

positivos del programa a la práctica  docente ordinaria. 

En relación con el alumnado participante y sus familias: 

1. Consolidar aprendizajes y competencias de las áreas  instrumentales. 

2. Mejorar  la  integración  escolar  y  social  del  alumnado,  así  como  la 

convivencia en el grupo. 

3. Ofrecerles guía y orientación personalizada en su marcha educativa y en su 

proceso de maduración personal. 

4. Ayudar a adquirir hábitos de planificación y organización del trabajo  escolar,  así  

como  valores  relacionados  con  la  constancia  y  el esfuerzo personal. 

5. Animar  y  alentar  al  estudio,  proponiendo  formas  eficaces  de  trabajo y 

ayudando al alumnado a superar sus dificultades. 

6. Transmitir una actitud positiva hacia la lectura. 

7. Hacer  frente  a  actitudes  y  hábitos  escolares  negativos  como  el rechazo 

escolar o el absentismo, mejorando las expectativas del alumnado así como su 

autoconcepto académico y su autoestima. 

8. Potenciar  el  establecimiento  de  una  vinculación  positiva,  de  los alumnos y las 

alumnas, con su Centro educativo. 

9. Facilitar la transición entre la Educación Primaria y la Educación Secundaria 

Obligatoria. 

10. Estrechar los lazos de comunicación con las familias, aumentando la implicación 

de las mismas en el seguimiento de la marcha escolar de su hijos e hijas. 
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A.11.4. Plan de Salud Laboral y Prevención de 

Riesgos Laborales 
     Se desarrolla en el centro de forma permanente, está destinado a todo el profesorado, 

alumnado y PAS del centro y ejerce la coordinación un profesor con destino definitivo en el 

centro que dispone en su horario regular e irregular de varias horas de dedicación en 

función de las necesidades del centro para el correcto desarrollo del mismo. 

 

A.11.5 PLANES Y PROGRAMAS ANUALES 
A.11.5.1. CONVIVENCIA ESCOLAR 
   El contenido de este plan se desarrolla en el apartado B del plan de centro 

A.11.5.2. ESCUELA ESPACIO DE PAZ 
   El centro lleva adherido a la Red Andaluza Escuela “Espacio de Paz” desde su oferta por 

la administración educativa. En él participan todo el profesorado del centro y va dirigido a 

toda la comunidad educativa. El programa se desarrolla en nuestro centro junto con el 

programa de convivencia escolar y  se ha opta por la modalidad intercentros, en concreto 

se desarrolla junto al CEIP Sagrado Corazón de Tijola 

A.11.5.3 PRACTICUM MASTER SECUNDARIA 
 Para el presente curso se ha solicitado por parte de diferentes profesores del centro la 
posibilidad de desarrollar el programa Practicum Master de  Secundaria. 
 

A.11.5.4 Bibliotecas Escolares 

 
   Desde el centro se desarrolla el programa de Bibliotecas Escolares. Coordinado por un 
profesor del centro, hay un grupo de apoyo y está dirigido a todo el alumnado del centro.  
  El centro se encuentra adherido a la Red profesional de Bibliotecas Escolares. 
   Para el desarrollo de sus funciones el coordinador del programa y en función de las 
posibilidades organizativas del centro dispones de varias horas de su horario regular y no 
regular 

A.11.6 Programas para la Innovación  
 
     Cada uno de los programas de innovación tiene su  programación recogida en séneca  
y el coordinador/a del mismo incluye todos los elementos necesarios en cada uno de los 
apartados de séneca.  
    A lo largo del curso en el documento de autoevaluación trimestral se valoran las 
actuaciones realizadas en cada uno de los planes de innovación y a final de curso los 
coordinadores realizan la correspondiente memoria final en la aplicación Séneca. 

 

A.11.6.1. Forma Joven en el Ámbito Educativo 
 
    Al igual que el pasado curso, destacar que para el curso 2021-2022 debido a las 
circunstancias tan particulares que nos está haciendo vivir la epidemia de COVID-19 se 
van a abordar los siguientes aspectos dentro de este programa: 
 
    Se ha constituido un equipo de promoción de la salud en el centro formado por: 

 Dirección, Orientadora y Coordinadora del programa Forma Joven. 

 Por el profesorado participante, los alumnos mediadores en salud 

 Y por último por la enfermera de referencia y por representantes del AMPA. 
 

   Se establecen como objetivos generales del programa los siguientes: 
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1. Educación Socioemocional  
2. Uso positivo de las TIC 
3. Prevención de Drogodependencias. 

 

Se establecen unas líneas generales de intervención a trabajar durante el curso para 

desarrollar cada uno de los objetivos generales. 

Se planifica un cronograma de las diferentes actuaciones, personas implicadas y 

alumnado con las que están previstas su realización. 

En la programación de dicho programa se desarrollan todas las actuaciones. 

 

A.11.6.2. AulaDcine 
A.11.6.3. AulaDebate 
A.11.6.4. ComunicA 
A.11.6.5. Programa Aldea B. Educación Ambiental Para la 
Sostenebilidad 
 

A.12. Actividades complementarias 

Extraescolares  y propias del Centro 

A.12.1. Introducción 
Actividades complementarias y extraescolares. Vienen definidas en artículo 2 de la 

orden de 14 de julio de 1998 

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros 

durante el horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen un 

carácter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o 

recursos que utilizan. 

2. Teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, el 

Centro deberá arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al 

alumnado que no participe en ellas previa justificación de los tutores legasles. 

3. En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Centro de 

algún alumno o alumna menor de edad, se requerirá la correspondiente 

autorización escrita de sus padres o tutores y nunca podrán ser obligatorias si 

suponen coste económico. 

4. Se consideran actividades extraescolares las organizadas por los centros fuera del 

horario escolar, principalmente por las tardes, y aunque contribuyan a la formación 

del alumnado no pueden ser evaluadas. 

 

Actividades propias del Centro. 

        Existen otro tipo de actividades que por sus características no se pueden englobar ni 

dentro de las actividades complementarias ni extraescolares, a las que llamaremos 

actividades propias del centro 

      Dentro de éstas se incluyen: el viaje de estudios, los viajes de inmersión lingüística, 

intercambio, cualquier otro viaje con pernoctación y viajes que por algún motivo especial, 

el alumnado lo realice con otro centro educativo u otras situaciones diferentes. 
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A.12.2. Las actividades complementarias y 

definidas por el centro, en el IES Alto 

Almanzora 

A.12.2.1. Objetivos 

Con la programación de las actividades complementarias y propias del Centro se pretende 

alcanzar los siguientes objetivos: 

1. Promover la participación activa del alumnado  en las actividades (organización y 

desarrollo) que impliquen una mayor autonomía y responsabilidad en la 

organización de su tiempo libre y ocio 

2. Facilitar aquellas actividades que completen el desarrollo integral y que 

desarrollen la autoestima de los alumnos y alumnas. 

3. Desarrollar la capacidad de participación en las actividades relacionadas con el 

entorno natural, social y cultural que se lleven a cabo por organismos distintos al 

centro donde se cursan los estudios. 

4. Estimular el deseo de investigar y saber. 

5. Favorecer la sensibilidad, la curiosidad y la creatividad del alumno. 

6. Promover en el alumnado un sentimiento positivo de pertenencia al centro y al 

grupo. 

7. Mejorar las relaciones entre los alumnos y alumnas  fuera del ámbito académico y 

ayudarles a adquirir habilidades sociales y de comunicación.  

8. Mejorar las relaciones entre alumnado y profesorado en situaciones informales y 

en ambientes más distendidos ayudando así a crear vínculos afectivos que 

faciliten el trabajo y contribuyan a mejorar la convivencia en el aula y los 

rendimientos académicos. 

9. Posibilitar el acceso a las actividades culturales y deportivas a todos los alumnos y 

alumnas ampliando su horizonte cultural. 

10. Reforzar los objetivos académicos a través de la participación del alumnado al 

ponerse en contacto con el medio natural y sociocultural. 

11. Despertar el sentido de la responsabilidad en las actividades en las que se 

integren y realicen. 

12. Favorecer y practicar la dimensión lúdica de la enseñanza, procurando evitar en la 

medida de lo posible, la imagen fría y rígida que presentan, generalmente, los 

centros educativos.  

13. Ejercer un efecto compensador de las desigualdades sociales que provocan el que 

muchos jóvenes no tengan posibilidad de disfrutar correctamente de su tiempo 

libre por falta de medios económicos, problemas familiares y carencias en su 

entorno inmediato. 

A.12.2.2. Actividades complementarias y propias del Centro.  

● ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

○ Salidas del centro, visitas y excursiones (no utilizan medios de 

transporte, no suponen coste al usuario, se realizan en la jornada escolar) 

tienen carácter obligatorio salvo justificación de los tutores legales. 

○ Visitas y excursiones (utilizan medios de transporte, sin coste  y se 

realizan en la jornada escolar). Se necesita autorización de los tutores. 
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○ Visitas y excursiones (utilizan medios de transporte, con coste y 

sobrepasando la jornada escolar) se necesita autorización de los tutores 

legales y tiene carácter no obligatorio. 

○ Actividades dentro del centro (charlas, talleres, concursos, 

programas,..) son obligatorias salvo justificación tutores legales. 

○ Fiestas, jornadas  y conmemoraciones. Como norma general se 

realizarán actividades conmemorativas en torno a los días: 

-       Día contra la violencia de género (25 noviembre) 

-       Día de la Constitución (6 diciembre) 

-       Día escolar de la no violencia y la paz (30 enero) 

-       Día de Andalucía (28 febrero) 

-       Día de las Matemáticas (12 de mayo) 

-       Día del medio ambiente (5 junio) 

-       Día del Flamenco (17 noviembre) 

Otras fechas a tener en cuenta: 

8 de marzo "Día Internacional de la Mujer Trabajadora” 

22 de Marzo “Día Mundial del Agua” 

23 de Abril “Día del Libro”, “Día Mundial del Idioma Español” 

31 de Mayo "Día del No Fumador o Día Mundial sin tabaco"  

● ACTIVIDADES PROPIAS DEL CENTRO 

    Debido a la variedad de situaciones que se presentan en los centros para la 

organización y desarrollo de actividades   y teniendo en cuenta que la normativa 

existente al respecto en ningún momento recoge todas las situaciones se hace 

necesario aclarar cual es el tratamiento que en el centro se hace de las mismas. 

   La primera característica común a todas es su carácter totalmente voluntario tanto 

para el alumnado  como para el profesorado participante. 

  

1- Viaje de estudios. 

   Este tipo de actividad no se cataloga según normativa ni como extraescolar ni como 

complementaria. Teniendo en cuenta la complejidad organizativa se hace necesaria la 

colaboración entre el Departamento de actividades extraescolares, los tutores de los 

grupos, la dirección del centro y los representantes de padres madres del alumnado. 

   Desde el centro se pretende orientar esta actividad para completar la formación del 

alumnado por lo que se deben cumplir las siguientes condiciones: 

● Por tener un carácter educativo, deben primar los destinos que tengan elementos 

de interés cultural, histórico o artístico y desde el centro se propondrán varios 

destinos a elegir. 

● Está destinado al alumnado que culmina una etapa educativa: 4º E.S.O y 2º FPB 

● Es una actividad voluntaria. 

● Tendrá como máximo una duración de 5 días lectivos. 

● Para el presente curso se realizará en  junio una vez finalizadas las clases. 

● La organización de aspectos particulares corresponde a la empresa contratada 

con la supervisión de la persona responsable del departamento de actividades 

complementarias y extraescolares.  

● Debido a la situación epidémica la empresa organizadora debe presentar un 

protocolo COVID-19 específico para el correcto desarrollo de la actividad. 
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● El alumnado podrá ser acompañado por profesorado del centro, por monitores de 

la empresa organizadora y por tutores legales del alumnado. En función del 

número de alumnos/as  que realicen la actividad contaran con dos profesores/as si 

el número es menor o igual a 25. Si es mayor o igual a 25, será de tres el número 

de profesores y profesoras acompañantes. 

● El centro se exime de las labores de recaudación de fondos, contabilidad, 

realización de pagos que deben recaer en las familias y en la empresa 

organizadora. 

● Los gastos inherentes al profesorado acompañante deben recaer en el alumnado 

participante o en la empresa organizadora en ningún caso en el centro. 

● Esta actividad debe ser aprobada por el Consejo Escolar. 

  

 

2- Viajes con Pernoctación. 

    Este tipo de actividad no se cataloga según normativa ni como extraescolar ni como 

complementaria. Tienen como fin el completar la formación del alumnado y deben 

cumplir las siguientes condiciones: 

● Está dirigido a cualquier nivel educativo tanto de la ESO, de Bachillerato, de la 

FPB como de los Ciclos Formativos. 

● Tendrán como máximo una duración de 3 días lectivos 

● La organización de estos viajes corresponderá a los Departamentos Didácticos 

que los tengan programados, con la colaboración de la responsable del DACE 

● La asistencia es voluntaria y para llevarse a cabo deben participar un mínimo de 

dos tercios del grupo. 

● Si el número de alumnos y alumnas que realizan la actividad es menor o igual a 25 

será dos profesores o profesoras las encargadas de acompañar al alumnado. Si 

es mayor o igual a 25, el número de profesores y profesoras acompañantes será 

tres. 

● Debido a la situación epidémica la empresa organizadora debe presentar un 

protocolo COVID-19 específico para el correcto desarrollo de la actividad. 

● Los gastos inherentes al profesorado acompañante deben recaer en el alumnado 

participante o en la empresa organizadora en ningún caso en el centro. 

● Esta actividad debe ser aprobada por el Consejo Escolar y 15 días previos a su 

realización es obligatorio presentar el Proyecto de Actividad (Documento accesible 

en la página web del centro) correctamente cumplimentado al Jefe de 

Departamento DACE y a Dirección con el protocolo establecido. 

 

  

3- Visitas y excursiones (Utilizando medio de transporte, con coste para el 

alumnado, bien en jornada escolar o sobrepasando la misma). 

Se considera una actividad complementaria por lo que tiene carácter formativo y 

puede ser calificada con la diferencia de no ser obligatoria debido a que supone 

coste para el alumnado y utilización de medios de transporte.  

Debe cumplir los siguientes requisitos: 
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 Pueden estar dirigidas a cualquier nivel educativo y la organización de estos viajes 

corresponderá a los Departamentos Didácticos que los tengan programados, con 

la colaboración de la responsable del DACE 

 La asistencia es voluntaria y para llevarse a cabo deben participar un mínimo de 

dos tercios del grupo. 

 Si el número de alumnos/as que realizan la actividad es menor o igual a 40 serán 

dos profesores o profesoras las encargadas de acompañar al alumnado. Si es 

mayor de 40, el número de profesores y profesoras acompañantes serán tres. 

 Debido a la situación epidémica la empresa organizadora debe presentar un 

protocolo COVID-19 específico para el correcto desarrollo de la actividad. 

 Los gastos inherentes al profesorado acompañante deben recaer en el alumnado 

participante o en la empresa organizadora en ningún caso en el centro. 

 Esta actividad debe ser aprobada por el Consejo Escolar y 15 días previos a su 

realización es obligatorio presentar el Proyecto de Actividad (Documento accesible 

en la página web del centro) correctamente cumplimentado al Jefe de 

Departamento DACE y a Dirección con el protocolo establecido. 

 

4- Salidas para participar en concursos, competiciones, premios y en 

proyectos en los que participe el centro. 

   Deben ser planificadas adecuadamente, aunque están sujetas a variabilidad de 

fechas debido a que no dependen únicamente del centro. Características: 

 Pueden estar dirigidas a cualquier nivel educativo y la organización de estos viajes 

corresponderá a los Departamentos Didácticos que los tengan programados, con 

la colaboración de la responsable del DACE 

 La asistencia es voluntaria. 

 El número de profesores/as acompañantes dependerá del tipo de actividad. 

 Debido a la situación epidémica la empresa organizadora debe presentar un 

protocolo COVID-19 específico para el correcto desarrollo de la actividad. 

 Para los gastos asociados al desarrollo de estas actividades se buscará 

financiación externa y cuando no sea posible los asumirá el centro previa 

aprobación por Consejo Escolar y autorización de la Dirección del centro. 

 Estas actividades deben ser aprobadas por el Consejo Escolar y  días previos a su 

realización es obligatorio presentar el Proyecto de Actividad (Documento accesible 

en la página web del centro) correctamente cumplimentado al Jefe de 

Departamento DACE y a Dirección con el protocolo establecido. 

 

A.12.2.3 Normas que Regulan la Participación en 

Actividades Propias del Centro 

    Las normas tienen como objetivo garantizar el correcto desarrollo de estas 

actividades: 

➔ La participación en las mismas es de forma voluntaria, tanto por parte del 

alumnado como del profesorado. 
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➔ No podrán participar en este tipo de actividades alumnos y alumnas que hayan 

reincidido en conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro y por 

supuesto en las gravemente perjudiciales recogidas en el Decreto 327 de 2010. 

➔ Los criterios que establece el centro para participar en estas actividades son: 

● No tener partes de conducta tipo B (no obstante el departamento 

organizador puede concretar un poco más este punto) 

● Asistir con regularidad al centro 

● Desarrollar de forma correcta el proceso académico y formativo. 

● Respetar las normas de la actividad. 

 

➔ Los alumnos/as que pertenezcan al grupo al que va dirigido la actividad y no 

participen en la misma, asistirán a clase con normalidad, realizando actividades 

evaluables en relación con la actividad planificadas por el profesor/a de la materia. 

En el caso de que la participación del alumnado del curso sea reducida (premios, 

concursos) el profesorado  se podrán avanzar materia. 

➔ El alumnado que se haya comprometido a participar en una actividad no podrá 

posteriormente negarse a realizarla salvo por causa realmente justificada. En todo  

caso deberá asumir responsabilidades económicas correspondientes. 

➔ Si un alumno o alumna que no puede ir a un viaje, ha participado en la venta de 

los productos (lotería, mantecados, camisetas y/u otros productos) para la 

financiación del mismo, el dinero recaudado por este concepto se deberá devolver 

y pasará a un fondo común para realizar actividades durante el viaje. 

➔ Si un alumno o alumna ha dejado de cumplir las normas anteriores y se le niega la 

participación en el viaje, tendrá derecho a recibir el dinero que ha aportado como 

cuotas, pero no al obtenido por la venta de los productos antes mencionados. 

➔ Un alumno o alumna que participe en la venta de dicho productos, podrá obtener 

como máximo el beneficio que iguale al total del importe del viaje. Una vez 

superada esta cantidad, el resto de dinero obtenido pasará al fondo común del 

viaje. 

  

     A.12.2.3.1 Normas de convivencia en Actividades Propias de Centro 

Durante las diferentes salidas  se aplica el plan de convivencia recogido en el ROF. 

Los alumnos y alumnas participantes se comprometen además a: 

1.  Extremar la puntualidad, sobre todo en las horas de salida en ruta. 

2.  Respetar las indicaciones del profesorado en relación a la asignación de 

habitaciones y al horario de permanencia en ellas. 

3.  Respetar el derecho al descanso nocturno de las personas que compartan el 

mismo alojamiento. 

4.  Evitar las actuaciones perjudiciales para la propia salud y la de los demás 

como el consumo de alcohol, drogas, etc… y no incitar a las mismas. 

5.  No ocasionar daños en las instalaciones y mobiliario de los lugares de 

alojamiento y de los medios de transporte utilizados. 

6.  Comportarse correctamente en los autobuses, evitando distraer a los 

conductores. 
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7.  Respetar los bienes naturales, culturales y artísticos. 

  

En caso de incumplimiento de las normas de convivencia, los profesores o 

profesoras responsables del grupo adoptarán las medidas inmediatas que estimen 

oportunas, sin perjuicio de otras que posteriormente el Centro pudiera tomar a la vuelta del 

viaje. 

  En caso de especial gravedad,  el alumno infractor podría ser excluido de la 

actividad y enviado de vuelta a su localidad de residencia, teniendo que correr la familia 

con los gastos del viaje de vuelta. Los padres, madres y tutores legales del alumnado 

aceptarán subsidiariamente la responsabilidad  en todo momento de las acciones de su 

hijo o hija, de los que son responsables, quedando entendido que si alguno de los actos  

tuviése  consecuencias penales (destrozos, robos, etc,…) se procederá de acuerdo a la 

legislación del lugar de los hechos. 

 

 

 

 

A.12.2.4. Organización y realización de actividades 

complementarias y propias del centro 
a. Las actividades deben estar enmarcadas en el Proyecto Educativo,  deben ser 

incluidas en la programación de cada departamento, detallando entre otros 

aspectos: objetivos y contenidos a desarrollar, actividades evaluables relacionadas 

con las mismas. 

b. Dado que el departamento DACE debe confeccionar un Plan General de 

Actividades a inicio de curso, los departamentos entregaran junto con las 

programaciones didácticas su programación específica de actividades 

complementarias y extraescolares a desarrollar durante el curso, definidas de 

acuerdo a los apartados incluidos en el modelo proyecto de actividad del centro. 

c. Con una antelación de 15 días antes de su desarrollo es obligatorio presentar el 

Modelo proyecto actividad (disponible en web de centro) correctamente 

cumplimentado por mensajería Séneca al Jefatura DACE y a dirección para su 

autorización y para la organización por las posibles ausencias. 

d. Al finalizar la actividad se redactará una breve memoria (según modelo disponible) 

en la que se harán constar las incidencias, consejos y grado de satisfacción por la 

actividad, esta memoria se entregará al DACE. 

e. Debemos realizar todos/as un esfuerzo para que la oferta de actividades (en 

especial viajes) sea equilibrada tanto en su distribución temporal como en los 

grupos destinatarios reduciendo al máximo el tercer trimestre. 

f. Siempre que la actividad suponga salida del centro debe ser debidamente 

autorizada por los padres o tutores legales a través plataforma séneca. 

g. Puesto que todas las actividades son de carácter didáctico, es obligatorio dejar 

trabajo,  relacionado con la actividad que se esté llevando a cabo, para aquellos 

alumnos que no asistan a la misma. Además las actividades deben ser utilizadas 

como instrumento de evaluación de la asignatura. 

h. El porcentaje de participación mínimo será del 70 % de la totalidad de los 

alumnos/as a la que va dirigida, no obstante el profesor responsable teniendo en 

cuenta la opinión del  departamento de actividades extraescolares  y del equipo 
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directivo, evaluará la conveniencia o no de realizar la actividad. 

i. Asistirá siempre 1 profesor/a por cada 25 alumnos/as participantes y 2 

profesores/as por autobús, actuando un profesor/a como coordinador. El orden de 

prelación de los profesores/as participantes será: 

i. Profesores del departamento organizador que imparte clase al alumnado 

participante. 

ii. Profesores tutores del alumnado participante. 

iii. Profesores de otro departamento que den clase al alumnado participante 

iv. Profesores del departamento organizador que no impartan clase al grupo 

v. Cualquier profesor cuya ausencia no afecte directamente al 

funcionamiento del centro.  

j. El DACE colaborará y coordinará, en su caso, la organización de la actividad. 

Aunque es el profesorado responsable de la actividad el encargado de la gestión 

de autobuses (contratar y pagar) así como de recoger la autorización de los 

padres y el dinero necesario al alumnado. 

k. Los gastos del profesorado participante en la actividad deben recaer en la 

empresa organizadora o en el alumnado participante nunca en el centro. 

l. El profesorado responsable de la actividad presentará un listado en el que figure la 

relación de alumnos/as que salen del centro así como los que permanecen 

en él. Este listado se colocará en el tablón de anuncios con el VºBº de Jefatura de 

Estudios.  

A.13. Procedimientos de 

evaluación interna 

A.13.1. La autoevaluación del centro 
 La autoevaluación de los centros viene recogida en la siguiente normativa: 

1. El artículo 130.1 y 2, de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de 

Andalucía, 

2. Artículo 28 del Decreto 327/2010. 

3. La Orden 20 de agosto de 2010. 

 

A.13.2. La Memoria de Autoevaluación 
La  memoria  de  autoevaluación  es  el  documento  donde  se  expresan  los 

resultados del proceso de autoevaluación, que se registra en el programa informático 

“Seneca” y que, con el tiempo, constituirá un recorrido histórico sobre las dificultades y 

logros, reflexiones, acciones y decisiones que ha ido tomando cada centro. Tiene un 

contenido dinámico, que resumirá y reflejará los procesos de autoevaluación que los 

centros  desarrollen  como  parte  de  su  propia  cultura  de  autoevaluación.  El  objetivo 

último de este proceso es mejorar los logros escolares contribuyendo a la eficacia de la 

organización  escolar  en  su  conjunto,  las  metodologías  docentes  y  las  actividades  

de aprendizaje  del  alumnado.  
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A.13.2.1. El punto de partida: Los datos de los que dispone 

el centro 

- Indicadores homologados de la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa 

- Indicadores y datos propios del centro y de contexto. 

- Contenido del informe de evaluación, supervisión y asesoramiento centrado en la 

mejora de los logros escolares  realizado por la Inspección Educativa dentro del 

Plan Provincial de Inspección 

 

Los indicadores y los procedimientos para elaborar  los informes serán 

establecidos por el Departamento de Formación, Evaluación e Innovación. Se 

establecerán como mínimo los siguientes: 

○ Informes de autoevaluación de Departamentos Didácticos 

○ Informes de autoevaluación del Plan de Acción Tutorial 

○ Informes de autoevaluación de Orientación y Atención a la Diversidad 

○ Informes de autoevaluación de Equipos Educativos 

○ Informe de autoevaluación de Departamento de Actividades 

Complementarias y Extraescolares 

○ Informes de cada uno de los planes y programas que se llevan a cabo en 

el centro. 

○ Informe de autoevaluación de Claustro 

○ Informe de autoevaluación de Consejo Escolar 

○ Informe de autoevaluación de Equipo Directivo 

○ Informe sobre grado de satisfacción del alumnado 

○ Informe sobre grado de satisfacción de las familias 

○ Informe sobre el grado de satisfacción del PAS 

○ Informe sobre grado de satisfacción del profesorado 

A.13.2.2. El contenido de la Memoria de Autoevaluación. 

La Memoria de Autoevaluación a cumplimentar en Séneca, se orienta hacia la 

valoración de factores clave para la mejora de los resultados escolares. La 

autoevaluación de estos factores, y la priorización y puesta en marcha de medidas 

de mejora a partir de ellos, puede suponer, de acuerdo con estudios diversos, la mejora 

de los procesos de aprendizaje y, en consecuencia, de los logros escolares del alumnado 

y la eficacia de la organización escolar. 

Es importante que la memoria de autoevaluación, que ofrece apartados abiertos, 

se oriente y sitúe sobre todo en aspectos relevantes que permitan centrar la valoración de 

lo realizado durante el presente curso escolar y las propuestas de mejora del curso 

próximo para su inclusión en el Plan de Centro. 

 

Estos factores claves son: 

1. La utilización del tiempo de planificación de la enseñanza y de desarrollo de los 

aprendizajes en el aula. 

1.1. Criterios de asignación de enseñanzas, grupos y horarios. 

1.2. Cumplimiento del calendario laboral y escolar, y control de ausencias del 

personal del Centro. 

1.3. Utilización efectiva del tiempo de aprendizaje en el aula. 

 

2. La concreción del currículum que hay que desarrollar, adaptado al contexto, y la 

planificación efectiva de la práctica docente. 
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2.1. Establecimiento de secuencias de contenidos por áreas o materias en 

cada curso y ciclo para toda la etapa, con integración de programaciones 

de áreas o materias, o por cualquier otro procedimiento de ordenación del 

currículum (proyectos, tareas,…), de acuerdo con los objetivos y 

competencias básicas. 

2.2. Desarrollo de estrategias metodológicas propias del área o materia para 

abordar los procesos de enseñanza y aprendizaje, con especial atención 

a: 

●  Leer, escribir, hablar y escuchar. 

● Aprendizaje de las matemáticas ligado a situaciones de la vida 

cotidiana. 

● Desarrollo del conocimiento científico, la expresión artística y la 

actividad física. 

● Clima positivo de convivencia y promoción de valores de relación 

interpersonal. 

● Utilización de nuevas tecnologías de la información y 

comunicación. 

3. La evaluación de los resultados escolares y la adopción de medidas de mejora 

adaptadas a las necesidades de aprendizaje del alumnado. 

3.1. Criterios de evaluación, promoción y titulación. 

3.2. Evaluación del alumnado que realiza el centro y resultados de pruebas 

externas. 

4. La inclusión escolar y la atención a las necesidades de aprendizaje como 

respuesta educativa a todo el alumnado y la consecución del éxito escolar para 

todos. 

4.1. Medidas de atención a la diversidad adaptadas a las necesidades 

específicas del alumnado. 

4.2. Programación adaptada. 

4.3. . Tutorización del alumnado, relación con las familias y el entorno. 

5. Una dirección y coordinación del centro orientada a la eficacia de la organización 

en la consecución y mejora de los logros escolares de todo el alumnado. 

6. La relación interpersonal y los valores de la convivencia dentro de un apropiado 

clima escolar. 

  

A.13.3. El equipo de evaluación 

A.13.3.1. Composición 

Estará integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del 

departamento de formación, evaluación e innovación educativa y por un representante de 

cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo 

Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el 

reglamento de organización y funcionamiento del centro. 

A.13.3.2. Funciones 

La función del equipo de evaluación será la realización de la memoria de 

autoevaluación, para lo cual desde jefatura de estudios y dirección se le facilitará la 

información relevante de los diferentes informes e indicadores previamente a la 

celebración de los claustros ordinarios destinados a este fin. 
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A.13.3.3. Realización de la memoria de autoevaluación 

El resultado del proceso de evaluación se plasmará, al finalizar cada curso 

escolar, en una memoria de autoevaluación que aprobará el Consejo Escolar, contando 

para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluirá: 

a) Una valoración de logros y dificultades a partir de la información facilitada por los 

indicadores. 

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

 

A.13.4.  Evaluación de los procesos de 

enseñanza y de la práctica docente 

A.13.4.1. Evaluación de los procesos de enseñanza. 

Al final de cada trimestre, y en la hora que tiene cada departamento para su 

reunión, se realizará una evaluación del proceso de enseñanza que quedará reflejada 

tanto en el acta de departamento como en el informe memoria utilizando el modelo que 

aparece en el Proyecto Educativo. 

 

A.13.4.2. Evaluación de la práctica docente. 

1. La evaluación de la práctica docente tendrá la finalidad de revisar acciones 

educativas con el fin de mejorarlas partiendo de la certeza de que mejorando 

éstas, se mejorará inevitablemente la calidad de los aprendizajes de los alumnos. 

Tendrá un carácter que invite a la reflexión individual sobre todo lo relativo a 

nuestro trabajo en el aula y que propicie la mejora en nuestro trabajo docente. 

○ Ajustar la práctica docente a las peculiaridades del grupo y a cada 

alumno. 

○ Comparar la planificación curricular con el desarrollo de la misma. 

○ Detectar las dificultades y los problemas. 

○ Favorecer la reflexión de profesorado y alumnado sobre el trabajo 

realizado. 

○ Detectar y corregir los fallos y desajustes de nuestro trabajo 

2.  La evaluación de la práctica docente abarca aspectos relacionados con: 

○ Planificación y desarrollo curricular de unidades didácticas (competencias, 

contenidos y actividades). 

○ Metodología aplicada. 

○ Consecución de los objetivos de aprendizaje. 

○ Práctica evaluativa. 

○ Recursos empleados. 

○ Clima del aula. 

○ Trabajo en equipo. 

 

3. La evaluación de la práctica docente en sí debe consistir básicamente en una 

autoevaluación de cada profesor, aunque debería promover la participación de los 

alumnos en el proceso. También la reflexión del Departamento sobre si las 

prácticas adoptadas son las más adecuadas o pueden ser mejoradas con la 

finalidad de mejorar el rendimiento del alumnado. 
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4. Los instrumentos básicos de recogida de información pueden ser: 

Cuestionarios para los alumnos: cada Departamento podrá elaborar un 

cuestionario para que cada miembro pueda obtener información sobre su 

actuación en el aula. También se fomentará el diálogo entre profesores del 

Departamento para analizar y reflexionar sobre los aspectos relacionados con la 

práctica docente que hayan seleccionado.Autoevaluación del profesor: Se 

podrá trabajar con un documento estandarizado o podrá ser propio profesorado el 

que elaborará un documento personal de valoración en cada materia teniendo en 

cuenta los criterios del Proyecto educativo. 

 

5. Los agentes de la evaluación de la práctica docente serán fundamentalmente 

alumnado y profesorado mediante instrumentos específicos que garanticen la 

sistematicidad y rigor necesarios en el proceso de evaluación y podría ser llevada 

a cabo mediante un instrumento diseñado por el Departamento y/o 

complementado por un documento diseñado individualmente. 

 

 

A.14. Plan de formación del profesorado 

A.14.1. Objetivos 
El plan de formación del profesorado estará dirigido a la realización de acciones 

formativas a nivel de centro, en función de las necesidades detectadas para mejorar el 

rendimiento del alumnado, desarrollar planes estratégicos, mejorar la atención a la 

diversidad u otros aspectos, con independencia de otras acciones formativas que el 

profesorado quiera llevar a cabo a nivel personal. 

El plan de formación del centro tendrá como objetivo prioritario el 

perfeccionamiento de la práctica educativa que incida en la mejora de los rendimientos de 

los alumnos y las alumnas y en su desarrollo personal y social incluyendo actividades de 

actualización científica, psicopedagógica, tecnológica y didáctica del profesorado. 

  

A.14.2. Necesidades y formación solicitada. 
Para el curso 2021/22 en función de las necesidades detectadas según las 

autoevaluaciones realizadas por los diferentes departamentos, se establecen como líneas 

prioritarias de actuación los siguientes aspectos: 

1. Desarrollo del Programa de Transformación Digital educativa 

1.1 Uso de eXelearning para la creación de recursos educativos digitales. 

1.2 Gestión de redes sociales en el centro educativo. 

1.3 Uso de la plataforma Moodle. 

1.4 Uso de aplicaciones de Gsuite de Google. 

1.5 Cuaderno de Séneca. 

 

2. Desarrollo y mejora de competencias docentes 

2.1. Técnicas y estrategias de prevención y resolución de conflictos 

(mediación, asertividad, escucha activa) 
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2.2. Trabajo colaborativo (coordinación equipos docentes). 

2.3. Atención a la diversidad. 

  

3. Desarrollo de las Competencias Clave en el alumnado 

3.1. Estrategias para diseñar y evaluar propuestas didácticas. 

3.2. Formación en trabajo y evaluación en competencias en el aula. 

  

A.14.3. Procedimiento para la elaboración del 

plan de formación de cada curso escolar. 
Al plantear un Plan de Formación del Profesorado para nuestro centro es 

necesario tener en cuenta algunas consideraciones básicas: 

➢ Las necesidades de formación de los docentes de secundaria constituyen una 

realidad incuestionable que debe ser atendida sin regatear esfuerzos. Las 

competencias exigibles al profesorado en los centros de secundaria para un buen 

desarrollo de su labor docente se han ido incrementando día a día. La formación 

inicial de profesorado hasta ahora ha demostrado ser totalmente inadecuada a la 

realidad de los centros. 

➢ A la hora de recoger cuáles son las necesidades de formación que manifiesta el 

profesorado nos encontramos con que los ámbitos en los que se demanda 

formación son bastante variados o necesidades específicas a nivel individual. 

➢ No debe perderse nunca de vista que la finalidad básica de las acciones 

formativas es la mejora de la práctica docente, aspecto en el que inciden los 

distintos documentos que concretan la actual normativa. 

➢ A estas consideraciones generales hay que sumar en el caso de nuestro centro la 

inestable composición del claustro (cambio del 30% este curso) y edad avanzada 

de muchos componentes.  

 

Por todo lo expuesto, en el presente plan de formación pretendemos que se 

produzca un replanteamiento que priorice las necesidades formativas partiendo de las más 

básicas. 

 

A.14.4. Procedimiento para la detección y 

diagnóstico de las necesidades formativas del 

profesorado a nivel de centro. 
Al final de cada curso escolar se realizará un diagnóstico de las necesidades 

formativas del profesorado partiendo de los resultados de la autoevaluación y propuestas 

de los diferentes departamentos. 

Una vez realizado este análisis se comunicará la demanda de actividades de 

formación según el procedimiento que establezca el CEP. 

La coordinación con el centro de profesorado será esencial para fijar una respuesta 

adecuada a las necesidades formativas detectadas 
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B. Plan de Convivencia 

B.1. Introducción 

B.1.1. Justificación 

Con la publicación del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba 

el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria quedan derogados los 

Títulos II y III del DECRETO 19/2007, de 23 de enero, así como la Orden de 18 de julio de 

2007, por la que se regula el procedimiento para la elaboración y aprobación del plan de 

convivencia. El mencionado DECRETO 327/2010, de 13 de julio establece en su artículo 

24 los contenidos mínimos del Plan de Convivencia, en el artículo 25 regula el Aula de 

Convivencia, y en el Capítulo III las normas de convivencia y sus correcciones. 

Desde el  cambio normativo  se incorporan  en el Plan de Convivencia una serie 

de elementos que se revisan y actualizan anualmente como: 

● La revisión del diagnóstico de la convivencia en el centro y su evolución. 

● La revisión de las normas de convivencia y sus correcciones así como todos 

aquellos apartados que supongan transcripción literal de la norma 

● La revisión del apartado "medidas a aplicar en el centro para prevenir, detectar, 

regular y resolver los conflictos que pudieran plantearse".  

● La simplificación de la estructura del plan de convivencia que ayude a que sea 

más operativo. Con esta finalidad se incluirá en un apartado final denominado 

Anexos todos aquellos aspectos que ayuden a la concreción de lo contemplado en 

el plan de convivencia y que la normativa no exige que aparezcan en dicho plan. 

En este apartado de anexos debiera incluir 

○ Las concreciones detalladas de las actuaciones previstas para la 

consecución de los objetivos (desde los distintos sectores) 

○ El protocolo de actuación ante un posible caso de acoso escolar 

○ Protocolo de identidad de género 

○ Modelos de partes tipo A y tipo B 

 

En el proceso de elaboración y aprobación debemos realizar los máximos 

esfuerzos porque este plan de convivencia cuente con un amplio consenso de la 

comunidad escolar y que todos nos podamos sentir coautores del mismo. Esto exige 

desde luego un esfuerzo de todos en conocer las propuestas que aquí se realizan y en 

hacer las aportaciones que creamos pertinentes en forma de comentarios.  

B.1.2. Principios 

La elaboración del Plan de Convivencia en los centros educativos, debe ser un 

proceso de reflexión democrática de todos los sectores que componen la comunidad 

educativa con el fin de educar íntegramente al alumnado y establecer estrategias 

preventivas o de intervención que contribuyan a la mejora de la convivencia. El Plan de 

Convivencia supone un paso fundamental y del todo necesario, en especial en los 

centros de secundaria, poco acostumbrados a contemplar las dimensiones no 

académicas de la educación. 
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El Plan de Convivencia debe estar basado, al menos, en las siguientes 

consideraciones: 

 

a) La educación ha de ir más allá de la mera adquisición de unos conocimientos, hábitos y 

técnicas de los distintos campos del saber. Por tanto, ha de extenderse y proporcionar a 

las personas la capacidad de asumir sus deberes y ejercer sus derechos dentro de los 

principios democráticos de la convivencia, basados en el respeto a la libertad de los 

demás y el uso responsable de la propia. 

 

b) Los centros escolares tienen como finalidad última la educación integral de las 

personas. Uno de los aprendizajes básicos debe ser el de las relaciones interpersonales o 

de convivencia con los demás. Estas relaciones dan inevitablemente lugar a conflictos, por 

ello  uno de los objetivos fundamentales que deben perseguir los centros escolares es el 

aprendizaje y tratamiento de los conflictos desde la perspectiva de una cultura pacífica, 

basada en el diálogo, la justicia, la solidaridad y la tolerancia. Este hecho, nos puede llevar 

a establecer unas normas, basadas en el consenso, que nos ayuden a que la 

convivencia en los centros se convierta en un verdadero aprendizaje para la vida.  

 

c) La mejora de la convivencia no se consigue mediante la amenaza y el castigo, sino 

mediante la participación de todos los implicados en el ámbito educativo para establecer 

normas que no obstaculicen ni inciten a la rebeldía, sino que, por el contrario, se asuman 

como propias y ayuden al enriquecimiento, tanto a nivel personal (ejerciendo una libertad 

responsable), como en nuestras relaciones con los demás (desde el respeto a las 

libertades de los demás, desde la comprensión de sus rasgos diferenciales y bajo el 

prisma de la solidaridad). 

La escuela no es una institución coercitiva sino educativa. Lo que ha de 

importar a la escuela es el aprendizaje de la convivencia basada en el 

respeto, en la justicia y en la solidaridad. Una de las formas de mejorar la 

convivencia (probablemente la más eficaz) es aumentar y enriquecer la 

participación. Aquello que se considera propio, se defiende y se respeta. 

La norma que es consensuada porque nace del acuerdo entre todos, se 

cumple y se valora … ( Santos Guerra 2003) 

d) La convivencia en los centros educativos es un hecho complejo que depende de una 

serie de factores procedentes de distintos ámbitos, no se debe caer en la trampa de 

simplificar un hecho complejo ni reducirlo al ámbito de la escuela, pero tampoco podemos 

escudarnos en este hecho como excusa para no intervenir, ya que  la educación que se 

pretende desde el ámbito escolar, sí puede ser un motor que transforme determinados 

aspectos de la vida social de nuestro alumnado. 

Lo que sucede en el ámbito escolar se ve influenciado, al menos, por los 

siguientes factores: 

● El tipo de sociedad en la que se desenvuelve nuestro alumnado,  

(anteponer los valores individuales a los sociales, sociedad del 

consumo,…) y la cultura y los valores subyacentes que se transmiten 

desde el contexto social (conformismo social, individualismo competitivo, 

principio de rentabilidad,…) 

● El entorno familiar y los valores que se transmiten en el mismo, tanto de 

forma explícita como implícitamente 

● Los medios de comunicación y su influencia en los modelos de 

comportamiento ante determinadas situaciones, así como sus propuestas 

de resolución de conflictos, o los valores y contravalores que transmite… 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

99 
 

● La cultura o el entorno escolar, en el que se producen contradicciones 

evidentes entre lo que se dice desde el currículo explícito y lo que se vive 

desde la organización escolar, en la relación profesorado-alumnado, en los 

tratos desiguales entre el alumnado por razones de edad, sexo o 

características específicas, o en el sentido que adquieren valores como la 

responsabilidad, el respeto, la justicia…  

● El alumnado, con sus características personales debidas, entre otros 

factores, a su personalidad, su edad, sus situaciones particulares, etc. 

e) Sin descuidar los aspectos correctores, debemos hacer un esfuerzo por recoger en 

nuestro Plan de Convivencia estrategias y medidas que estimulen y fomenten las 

conductas positivas del alumnado, en especial en el Primer Ciclo de la ESO. Los refuerzos 

positivos no suelen ser un recurso suficientemente utilizado en secundaria y pueden ser 

muy efectivos tanto para la prevención de los problemas de convivencia como para la 

mejora de los rendimientos. 

  

B.2. Diagnóstico del estado de la convivencia 

en el centro. 

B.2.1.  La situación de la convivencia en el centro. 

La entrada en vigor de la LOGSE supuso, entre otros muchos cambios la 

ampliación de la edad de escolarización obligatoria a los 16 años y la atención en nuestro 

Centro de los alumnos de 1º y 2º ESO (en un rango de edades que hasta entonces se 

atendía en los colegios de primaria). Nuestro centro, pese a haber sido pionero en la 

experimentación y anticipación de la LOGSE (el BUP y COU dejaron de impartirse en el 

93/94), acogió por primera vez al alumnado de 1º y 2º ESO en el curso 96/97 debido a la 

falta de espacios para atenderlos. 

A lo largo de todos estos años nuestra sociedad ha ido evolucionando, se ha ido 

acentuando una crisis de los modelos tradicionales, en cuanto a las relaciones entre 

padres e hijos, y desde luego en cuanto a la consideración a la autoridad del profesor. 

Esta crisis se ha visto potenciada por los modelos que desde la televisión y otros medios 

se presentan a los adolescentes. A ello hay que unir un aumento de las posibilidades 

económicas de las familias y la generalización de una cultura de consumo excesivo.  No 

debe dejar de mencionarse el incremento substancial de situaciones familiares de 

separación de los padres que en muchos casos conlleva efectos colaterales negativos en 

cuanto a la adecuada educación de los hijos. El resultado de todo ello es, con frecuencia, 

el mimo y la superprotección de los hijos. Así, en la actualidad, el alumnado, en general, 

ha tenido una experiencia vital en la que sus objetivos los ha alcanzado de forma rápida y 

no ha desarrollado adecuadamente los hábitos del esfuerzo y la constancia, y desde luego 

se muestran cada vez menos predispuesto a mantener sus comportamientos dentro de los 

límites que imponen las normas  que necesariamente deben regir los centros escolares. 

Al margen de los problemas puntuales graves de acoso y agresiones en el ámbito 

escolar (en especial en los centros ubicados en zonas con alta conflictividad social), tanto 

entre el alumnado como hacia el profesorado (que los medios de comunicación se 

encargan de magnificar, y que tanto daño hacen a la imagen de la educación y a la moral 

de los docentes), todo ello implica, desde luego, un incremento sustancial en las 

conductas disruptivas en el aula, que se ha convertido en un grave problema para los 

centros. En realidad se puede considerar que es el mayor problema general de todos los 

centros.  

Ante esta situación está claro que la convivencia en los centros se ha convertido 
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en un tema prioritario y se han demandado y se siguen demandando soluciones a este 

problema. Como respuesta, desde las distintas administraciones se han tomado distintas 

iniciativas para mejorar el clima de convivencia de los centros.  Como se ha comenzado a 

apuntar con anterioridad, las causas que dan lugar a los problemas de convivencia son 

múltiples. Se trata de un problema con muchas caras y para el que cualquier solución 

simplificadora que no tenga en cuenta esta complejidad estará condenada al fracaso. 

Nuestro centro no es un caso aislado, aunque no se puede considerar un centro 

especialmente problemático. Como se refleja en las memorias de convivencia de los 

últimos cursos,  los problemas de convivencia en nuestro centro se derivan en su casi 

totalidad provienen de conductas contrarias a las normas de convivencia. Los casos de 

conductas tipificadas como gravemente perjudiciales suelen serlo por reiteración de 

conductas contrarias a la convivencia. 

Las conductas contrarias a las normas de convivencia más relevantes son por 

orden de frecuencia: 

● Las conductas disruptivas en el aula, que se presentan fundamentalmente 

en 1º y 2º ESO, se reducen en 3º y 4º ESO, aunque están presentes 

desde 1º ESO a 2º de Bachillerato. Bien es verdad que son especialmente 

preocupantes sólo en un reducido número de alumnos. 

● Los faltas injustificadas de puntualidad y de asistencia. Aunque se vienen 

corrigiendo, siguen teniendo bastante incidencia. 

● Las infracciones contra la prohibición de fumar, prácticamente no existen y 

de producirse tienen lugar en los aseos.  

● Se incrementa de modo preocupante la tenencia de móviles y el mal uso 

de ellos sobre todo en la franja de edad comprendida en ESO. 

● El maltrato a material e instalaciones en especial en aseos. 

Es destacable la poca relevancia que en el clima de convivencia del centro tienen 

los conflictos entre iguales. Salvo casos excepcionales (que suelen provenir de conflictos 

entre familias y ajenos al centro), la aplicación de la mediación escolar a través de nuestra 

comisión de mediadores está consiguiendo que estos problemas se resuelvan en ese 

ámbito y no lleguen a los tutores y equipo directivo, aparentando así que no se han 

producido. 

Así pues, nuestro problema más importante son las frecuentes conductas 

disruptivas que ponen en serio riesgo el desarrollo eficaz de la actividad docente haciendo 

difícil el ejercicio del derecho a la educación del alumnado. 

B.2.2.  Actuaciones desarrolladas por el centro y 

experiencias y trabajos previos en relación con la 

convivencia 

    Reuniones semanales de los tutores con el departamento de orientación donde se 

aborda el seguimiento de los alumnos con conductas inadecuadas. 

Con la aprobación del Plan Andaluz de Educación para la Cultura de Paz y No 

violencia. (Orden de 25 de julio de 2002, BOJA nº 117, de 5 de octubre de 2002) iniciamos 

la elaboración de un plan para la detección y tratamiento del acoso escolar y se comienza 

a plantear por iniciativa del Departamento de Orientación la implantación de un programa 

de mediación escolar. 

Este proyecto de  Mediación Escolar se inició en el curso 04/05, y supuso un 

importante avance en cuanto a la prevención de conflictos. Este proyecto junto a otras 

iniciativas como las asambleas de aula constituyeron el núcleo del proyecto "Escuela: 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

101 
 

Espacio de Paz" desarrollado desde 06/07  con un balance globalmente positivo. 

   Reuniones periódicas del grupo de Apoyo a la Convivencia para el análisis y la 

toma de decisiones en relación a las conductas conflictivas. 

 

B.2.3.  Relación con las familias y con otras instituciones 

del entorno 

Las familias suelen mostrarse receptivas y colaboran en general. El mensaje que 

se traslada desde el centro de forma reiterada cada curso de la necesidad de que no 

minimicen las conductas de sus hijos y pongan en tela de juicio las medidas correctoras se 

puedan imponer desde el centro va calando progresivamente, y cada vez que se las 

requiere suelen colaborar. 

Desde el centro, se hacen cada vez más esfuerzos por facilitar la comunicación y 

el seguimiento de las conductas contrarias a la convivencia por las familias mediante el 

uso de la Plataforma Pasen y la app iPasen, el envío de Notificaciones o llamada de 

teléfono cada vez que se produce una expulsión de clase,  un importante trabajo de 

tutoría, y entrevistas frecuentes con la jefatura de estudios y dirección. Por otro lado, se 

incentiva la firma de compromisos de convivencia, y se están realizando reuniones 

conjuntas de padres y equipos educativos de los grupos que lo requieren. 

Una mención especial al papel de los padres y madres delegados, que, a través 

de la Comisión de Padres y Madres Delegados tiene la oportunidad de conocer los 

problemas de convivencia de los distintos grupos y aportar sus puntos de vista y 

propuestas de actuaciones. Todo ello en un buen clima de comprensión y conocimiento de 

los problemas que marcan el día a día en el centro. El balance en este sentido es 

totalmente positivo. 

Por lo que se refiere a las instituciones del entorno, se cuenta con la colaboración 

y buena disposición  por parte de los profesionales de los Servicios Sociales comarcales 

para afrontar estas situaciones, así como la colaboración de Ayuntamiento, Policía Local y  

Guardia Civil. Es verdad, y así queda patente cuando los padres se encuentran ante el 

problema de una sanción de expulsión de sus hijos, que hace falta que se dote de los 

medios que permitan actuaciones con los hijos fuera del centro.  

  

B.3.  Objetivos que se pretenden alcanzar  

1. Facilitar  a  los  órganos  de  gobierno  y  al  profesorado  instrumentos  y recursos  

en  relación  con  la  promoción  de  la  cultura  de  paz,  la prevención de la 

violencia y la mejora de la convivencia en el centro. 

2. Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de  una  

adecuada  convivencia  escolar  y sobre los  procedimientos para mejorarla. 

3. Fomentar  en  los  centros  educativos  los  valores,  las  actitudes  y  las prácticas  

que  permitan  mejorar  el  grado  de  aceptación  y  cumplimiento de las normas y 

avanzar en el respeto a la diversidad y en el fomento de la igualdad entre hombres 

y mujeres. 

4. Facilitar la prevención, detección, tratamiento, seguimiento y resolución de  los  

conflictos  que  pudieran  plantearse  en  el  centro  y  aprender  a utilizarlos como 

fuente de experiencia de aprendizaje. 

5. Facilitar   la   prevención,   detección   y   eliminación   de   todas   las 

manifestaciones  de  violencia,  especialmente  del  acoso  escolar,  de  la 

violencia  de género  y  de  las actitudes  y  comportamientos  xenófobos y 
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racistas. 

6. Facilitar la mediación para la resolución pacífica de los conflictos. 

7. Contribuir  desde  el  ámbito  de  la  convivencia  a  la  adquisición  de  las 

competencias  básicas,  particularmente  de  las  competencias  social  y 

ciudadana y para la autonomía e iniciativa personal. 

8. Favorecer la cooperación con entidades e instituciones del entorno que 

contribuyan a la construcción de comunidades educadoras. 

   

B.4. Normas de convivencia del Centro 

B.4.1. Cumplimiento  de  los  deberes  y  ejercicio  de los 

derechos. 

1. Según contempla el artículo 30 del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que 

se aprueba  el  Reglamento  Orgánico  de  los  Institutos  de Educación 

Secundaria, con  el  fin  de  garantizar,  tanto  el  ejercicio  de  los  derechos del 

alumnado como el cumplimiento de sus deberes, el proyecto educativo de los 

institutos,  incluirá normas de convivencia. 

2. En  la  elaboración  de  estas  normas  se  tendrán  en cuenta los siguientes 

principios: 

a. La convivencia será entendida como meta y condición necesaria para el 

buen desarrollo del trabajo del alumnado y del profesorado, garantizando 

que no se produzca segregación del alumnado por razón de sus 

creencias, sexo, orientación sexual, etnia o situación económica y social. 

b. La promoción de la igualdad efectiva entre alumnos y alumnas. 

c. La prevención de los riesgos y la promoción de la seguridad y la salud 

como bien social y cultural. 

3. Las  normas  de  convivencia,  tanto  generales  del  instituto  como  particulares  

del  aula,  concretarán  los  deberes  y derechos del alumnado, precisarán las 

medidas preventivas e incluirán la existencia de un sistema que detecte el 

incumplimiento de dichas normas y las correcciones o medidas disciplinarias que, 

en su caso, se aplicarían. 

B.4.2. Normas de convivencia generales del Centro 

B.4.2.1. Sobre la asistencia a clase (Complementadas en protocolo Covid) 

1. Asistir a clase y justificar adecuadamente las faltas de asistencia en su caso. 

2. Observar puntualidad en las actividades académicas. 

3. No abandonar el Centro hasta la finalización de las clases salvo autorización 

expresa de algún miembro del equipo directivo. 

4. Permanecer en el aula durante las horas de clase salvo cuando tenga la 

correspondiente autorización de algún profesor 

5. Respetar el lugar asignado para entrada y salida del centro y los flujos de 

circulación establecidos en el protocolo COVID del centro. 

B.4.2.2. Sobre  la actitud en el aula 

1. Respetar y defender, responsable y solidariamente, el ejercicio del derecho al 

estudio de sus compañeros y compañeras, evitando, entre otras actitudes, 
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perturbar el desarrollo de la clase con ruidos,  conversaciones y gestos 

inoportunos. 

2. Respetar el turno de palabra durante las clases. Para intervenir se pedirá la 

palabra levantando el brazo, y se hará uso de ella cuando lo indique el/la 

profesor/a o quien dirija la dinámica de la clase. 

3. Ocupar el sitio asignado o, en su caso, el determinado en cada momento por el 

profesor o profesora, sentándose adecuadamente en las sillas y guardando en 

todo momento una actitud correcta. (Protocolo Covid) 

4. Realizar las actividades que proponga el profesorado, seguir sus orientaciones en 

el proceso de enseñanza aprendizaje y participar en las actividades de clase con 

interés. 

5. Llevar a clase los materiales de trabajo de acuerdo con las indicaciones del 

profesor de cada asignatura. 

6. Salvo autorización expresa del centro, se prohíbe la tenencia y uso en el recinto 

escolar de teléfonos móviles, reproductores MP3, cámaras, o cualquier dispositivo 

similar. 

7. Aunque haya sonado el timbre, el alumnado no podrá abandonar el aula hasta que 

el profesor lo autorice. 

8. Para acceder al aula (si la clase ya ha comenzado), o a cualquier otra 

dependencia, hay que llamar, solicitar permiso para entrar y sólo hacerlo cuando 

el profesor lo haya autorizado. 

9. En caso de la realización de un examen todos los alumnos permanecerán en el 

aula hasta el final de la clase. 

10. Mantener en todo momento colocada la mascarilla, respetar la distancia de 

seguridad con los compañeros y cumplir estrictamente las normas del protocolo 

covid del centro para cada espacio (uso materiales, limpieza, etc). 

B.4.2.3.  Respecto a las relaciones con los demás  miembros de la 

comunidad educativa 

1. Tratar de forma correcta y considerada a los compañeros/as, no permitiéndose, en 

ningún caso, el ejercicio de violencia física o verbal 

2. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y éticas, así como 

la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

3. Practicar la tolerancia, rechazando todo tipo de discriminación por razón de 

nacimiento, raza, sexo, orientación sexual o por cualquier otra circunstancia 

personal o social 

4. Ejercer la solidaridad y practicar el compañerismo 

5. Tratar de forma correcta y considerada a todos los  miembros de la comunidad 

educativa. 

6. Mostrar  el máximo respeto y consideración a la autoridad y orientaciones del  

profesorado. 

7. Mostrar el máximo respeto y consideración al PAS y atender en todo momento sus 

indicaciones. 

8. Respetar las pertenencias de los compañeros y demás miembros de la comunidad 

educativa. 

9. Se respetará el derecho a la intimidad y el derecho a la imagen. 

 B.4.2.4.  Respecto al uso de materiales e instalaciones 

1. El alumnado deberá hacer un uso adecuado y respetuoso de las instalaciones, 

mobiliario y materiales del Centro, evitando su deterioro. 
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2. El alumnado prestará una especial atención al uso adecuado y respetuoso del 

equipamiento TIC del centro. 

3. El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto cuidará de 

la adecuada conservación de dichos materiales. 

4. El alumnado sólo podrá hacer uso de aquellas instalaciones o materiales del 

Centro que correspondan al desarrollo de cada materia y ocasionalmente aquellas 

otras para las que haya obtenido la oportuna autorización por parte del 

profesorado. 

5. Ningún miembro de la comunidad educativa puede apropiarse de bienes, objetos o 

documentos del Centro educativo. 

6. El alumnado deberá ser partícipe en el mantenimiento de la limpieza del centro y 

sus instalaciones, colaborando de forma activa en ello 

7. Cumplir las normas propuestas en el protocolo covid para este fin 

B.4.2.5. Respecto a la higiene y seguridad 

1. Está prohibido la tenencia o consumo de alcohol o cualquier tipo de droga, así 

como la permanencia en el centro si se ha procedido a su consumo. 

2. Está terminantemente prohibido traer al centro ningún tipo de utensilio, arma o 

sustancia que pueda entrañar algún peligro para la integridad física de los 

miembros de la comunidad educativa.   

3. Está totalmente prohibido fumar en el Centro  

4. El alumnado sólo podrá ingerir alimentos o bebidas durante el recreo en el patio, 

en situaciones de lluvia se permitirá el uso de pasillos o clases para este fin 

siempre y cuando se cuiden y respeten las instalaciones. (Protocolo Covid) 

5. El alumnado cuidará de la higiene de cualquier zona del Centro, evitando escupir, 

ensuciar las paredes, arrojar agua, papeles, bolsas de plástico, envoltorios, latas 

de refresco o basura al suelo, depositando cada tipo de residuo, en especial el 

papel, en las papeleras habilitadas para su posterior reciclado. 

6. Todos los miembros de la comunidad educativa deben acudir al centro 

adecuadamente vestidos y aseados, por respeto al resto de los miembros de la 

comunidad educativa. 

B.4.2.6. Autenticidad documental y testimonial 

1. Todo el alumnado está obligado a garantizar la autenticidad de la documentación 

o de los trabajos que presente, evitando la copia fraudulenta, la apropiación 

indebida, el plagio, o la falsificación de documentos, especialmente cuando de 

ellos derive la valoración académica del alumno. 

2. Todo miembro de la comunidad educativa está obligado a garantizar la 

autenticidad de la documentación que presente al Centro. 

3. Todo miembro de la comunidad educativa está obligado a cuidar de la veracidad 

de cualquier tipo de información que facilite al personal del Centro, no pudiendo en 

ninguna circunstancia suplantar a nadie ni identificarse con el nombre de otra 

persona. 

B.4.2.7. Cumplimiento de las correcciones 

1. El alumnado está obligado a cumplir las medidas disciplinarias que correspondan 

a la gravedad de la infracción de normas que haya cometido. 

2. El alumnado tiene la obligación de cumplir las medidas correctoras o reparadoras 

que impongan los órganos competentes, una vez hayan sido informados sus 

padres o tutores legales.   
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B.4.3. Normas de convivencia particulares 

B.4.3.1. Normas propias de aulas especiales. 

1. Como norma general de las aulas especiales será siempre el/la profesor/a quien 

proceda a su apertura y cierre. En ningún momento podrá estar el alumnado en 

esas aulas sin el profesor correspondiente. Es importante que todos cuidemos 

este aspecto. 

2. En todas las aulas especiales estarán expuestas en lugar bien visible las normas 

específicas del aula correspondiente. 

3. En todas las aulas se seguirán las siguientes normas generales:     

● Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

●  Cuidar el mobiliario y instalaciones propios de cada aula 

●  Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado. 

● Mantener limpia y ordenada la clase siendo el profesor quien lo verifique al 

final de la clase e inste al alumnado a dejar todo tal y como se encontró. 

4. Además de las normas generales anteriores, en el Reglamento de Organización y 

Funcionamiento del centro  (ROF), en el apartado Normas de funcionamiento se 

recogen las normas relativas a las distintas aulas especiales que son de obligado 

cumplimiento de todo el alumnado y para este curso escolar Protocolo Covid. 

B.4.3.2. Normas de utilización de los servicios, planes y programas 

ofertados por el centro 

Las normas relativas al uso de los distintos medios, servicios, planes y programas 

que se relacionan a continuación son las que se recogen en el Reglamento de 

Organización y Funcionamiento del centro  (ROF), en el apartado Normas de 

funcionamiento, y son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. 

●       Biblioteca 

●       Medios TIC 

●       Transporte Escolar 

●       Programa de gratuidad de libros de texto 

●       Actividades Extraescolares y Complementarias 

○       Escuelas Deportivas 

○       Programa de Acompañamiento Escolar 

B.4.4. Incumplimiento de las normas de convivencia. 

1. Las  correcciones  y  las  medidas  disciplinarias  que hayan  de  aplicarse  por  el  

incumplimiento  de  las  normas  de convivencia habrán de tener un carácter 

educativo y recuperador, deberán garantizar el respeto a los derechos del resto 

del alumnado y procurarán la mejora de las relaciones de todos los miembros de 

la comunidad educativa. 

2. En  todo  caso,  en  las  correcciones  y  en  las  medidas disciplinarias por los 

incumplimientos de las normas de convivencia deberá tenerse en cuenta lo que 

sigue: 

a. El alumno o alumna no podrá ser privado del ejercicio de su derecho a la 

educación ni, en el caso de la educación obligatoria, de su derecho a la 

escolaridad. 

b. No podrán imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a 
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la integridad física y a la dignidad personal del alumno o alumna. 

c. La  imposición  de  las  correcciones  y  de  las  medidas disciplinarias  

previstas  en  el  presente  Plan de Convivencia  respetará la  

proporcionalidad  con  la  conducta  del  alumno  o  alumna  y deberá 

contribuir a la mejora de su proceso educativo. 

d. Asimismo, en la imposición de las correcciones y de las medidas  

disciplinarias  deberá  tenerse  en  cuenta  la  edad  del alumno o alumna, 

así como sus circunstancias personales, familiares o sociales. A estos 

efectos, se podrán recabar los informes que se estimen necesarios sobre 

las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los padres y 

madres o a los representantes legales del alumnado, o a las instituciones 

públicas competentes, la adopción de las medidas necesarias. 

B.4.5. Gradación de las correcciones y de las medidas 

disciplinarias. 

1. A efectos de la gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se 

consideran circunstancias que atenúan la responsabilidad: 

a. El reconocimiento espontáneo de la incorrección de la conducta, así como 

la reparación espontánea del daño producido. 

b. La falta de intencionalidad. 

c. La petición de excusas. 

2. Se  consideran  circunstancias  que  agravan  la  responsabilidad: 

a. La premeditación. 

b. Cuando la persona contra la que se cometa la infracción sea un profesor o 

profesora. 

c. Los daños, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los 

compañeros y compañeras de menor edad y al alumnado recién 

incorporado al instituto. 

d. Las acciones que impliquen discriminación por razón de  nacimiento,  

raza,  sexo,  orientación  sexual,  convicciones ideológicas  o  religiosas,  

discapacidades  físicas,  psíquicas  o sensoriales,  así  como  por  

cualquier  otra  condición  personal o social. 

e. La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesiva de los derechos de 

los demás miembros de la comunidad educativa. 

f. La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto  o  a  

cualquiera  de  los  integrantes  de  la  comunidad educativa. 

g. La difusión,  a  través  de  Internet  o  por  cualquier otro medio,  de  

imágenes  de  conductas  contrarias  o  gravemente perjudiciales  para  la  

convivencia,  particularmente  si  resultan degradantes u ofensivas para 

otros miembros de la comunidad educativa. 

3. En  todo  caso,  las  circunstancias  que  agravan  la  responsabilidad no serán de 

aplicación cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias 

a las normas de  convivencia  o  como  conductas  gravemente  perjudiciales para 

la convivencia. 

B.4.6. Ámbitos de las conductas a corregir. 

1. Se corregirán, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Plan de Convivencia, 

los actos contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el 

instituto, tanto en el horario lectivo como en el dedicado al transporte escolar y a 

las actividades complementarias y extraescolares. Se incluye también el PROA. 
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2. Asimismo, podrán corregirse las actuaciones del alumnado  que,  aunque  

realizadas  por  cualquier  medio  e  incluso fuera del recinto y del horario escolar, 

estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el 

cumplimiento de sus deberes como tal. 

  

B.5. Conductas contrarias a las normas de 

convivencia y su corrección 

B.5.1. Conductas contrarias a las normas de convivencia 

1. Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las 

establecidas por el centro, relacionadas anteriormente, conforme a la normativa 

vigente y, en todo caso, las siguientes: 

a. Los  actos  que  perturben  el  normal  desarrollo  de  las actividades de la 

clase. 

b. La falta de colaboración sistemática del alumnado en la  realización  de  

las  actividades  orientadas  al  desarrollo  del currículo, así como en el 

seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su 

aprendizaje. 

c. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el 

cumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros y compañeras. 

d. Las faltas injustificadas de puntualidad. Se entenderá que se ha incurrido 

en esta conducta cuando, sin contar con la debida justificación, el alumno 

no se encuentre en su clase en el momento de la llegada del profesor en 

el caso de la 1ª o 4ª hora, o cuando llegue a clase después de pasados 5 

minutos en el resto de los casos. 

e. Las faltas injustificadas de asistencia a clase. 

f. La  incorrección  y  desconsideración  hacia  los  otros miembros de la 

comunidad educativa. 

g. Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o 

documentos del centro, o en las pertenencias de los demás miembros de 

la comunidad educativa. 

h. Incumplimiento de las normas recogidas en el Protocolo Covid del centro. 

2. Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o  de  puntualidad  de  un  

alumno  o  alumna,  las  que  no  sean excusadas de forma escrita por el 

alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor de 

edad. Para que una justificación sea válida deberá: 

a. Realizarse siguiendo el modelo que se adjunta y que estará disponible 

también en conserjería. 

b. Mostrarse a los distintos profesores y entregarse finalmente al tutor en el 

plazo máximo de 3 días después de producirse la ausencia o el retraso   

c. Adjuntar, si se posee, justificación médica o de un organismo oficial.  

d. En caso de no disponer de la justificación a que se refiere el apartado c), 

el/la tutor/a podrá comprobar la veracidad de la justificación mediante 

llamada telefónica. En este último caso, de producirse reiteración y a 

criterio del tutor, se podrá denegar la justificación de la ausencia. 

e. Para el curso escolar 2020-21 debido a las circunstancias motivadas por 

la Pandemia que sufre el país, se consideran válidas las justificación 

realizadas por los padres vía comunicación iPasen. Tras las incorporación 
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del alumnado al centro será recomendable presentar al tutor justificante 

documental siempre que sea posible. 

f. Cuando por motivo de la ausencia se falte a una prueba valorativa o 

examen, además del comunicado por Pasen es obligatorio justificante 

oficial para repetir la prueba en caso de no disponer del mismo el 

alumnado realizará la prueba justo al incorporarse a clase. 

3. Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este artículo 

prescribirán en el plazo de treinta días naturales contados a partir de la fecha de 

su comisión, excluyendo  los  periodos  vacacionales  establecidos  en  el  

correspondiente calendario escolar de la provincia. 

 B.5.2. Correcciones de las conductas contrarias a las 

normas de convivencia 

1. Por la conducta contemplada en la letra a) del apartado anterior se podrá  imponer  

la  corrección  de  suspensión  del  derecho  de asistencia a esa clase de un 

alumno o alumna. La aplicación de esta medida implicará que: 

a. El  centro  deberá  prever  la  atención  educativa  del alumno o alumna al 

que se imponga esta corrección. 

b. Deberá informarse a quienes ejerzan la tutoría y la jefatura de estudios en 

el transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos 

de la misma. Asimismo, el tutor o tutora deberá informar de ello al padre, a 

la madre o a los representantes legales del alumno o de la alumna. De la 

adopción de esta medida quedará constancia escrita en el centro. 

2. Por las conductas contrarias a las normas de convivencia antes relacionadas, 

distintas a  la  prevista  en  el  apartado  anterior,  podrán  imponerse  las 

siguientes correcciones: 

a. Amonestación oral. 

b. Apercibimiento por escrito. 

c. Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo que  contribuyan  a  

la  mejora  y  desarrollo  de  las  actividades del centro, así como a reparar 

el daño causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos 

de los institutos de educación secundaria. Esta corrección se puede 

concretar de distintas formas, entre otras se pueden citar: 

i.     Tareas de limpieza en clase o durante el recreo.  

ii.     Realización de tareas escolares durante el recreo. 

iii.    Reflexión escrita durante el recreo o en clase. 

iv.    Disculpas públicas con compromiso de modificación de 

conducta. 

d. Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo 

máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo  que  dure  la  suspensión,  el  

alumno  o  alumna  deberá realizar las actividades formativas que se determinen 

para evitar la interrupción de su proceso formativo. 

e. Excepcionalmente, la suspensión del derecho de asistencia al centro por un 

período máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el 

alumno o alumna deberá realizar las actividades formativas que se determinen 

para evitar la interrupción de su proceso formativo. 

3. Las  actividades  formativas  que  se  establecen  en  las letras d) y e) del apartado 
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anterior podrán ser realizadas en el aula de convivencia según se recoge en el 

presente plan de convivencia. Durante el curso escolar 2020-21 no se contempla. 

4. Correcciones  por las faltas injustificadas de puntualidad. En el caso de 

retrasos injustificados que no excedan los 5 minutos entre horas de clase y 0 

minutos a 1ª y 4ª hora serán corregidos con amonestación escrita registrada en 

séneca Retraso y su reiteración de 3 veces supone una parte B. Será el tutor el 

que los revise semanalmente. Si los retrasos exceden estos tiempos el alumno no 

podrá acceder a la clase y deberá ser atendido en el aula de convivencia, el 

retraso será registrado en Séneca como parte B. El tutor   en el caso de producirse 

la acumulación de 3 retrasos avisará a los padres (pudiendo reunirse con ellos y 

firmar un compromiso). En el caso de incumplirse se actuará como anteriormente. 

5. Correcciones por las faltas injustificadas a clase.  

a. En el caso de que el alumnado tenga faltas injustificadas en cualquier 

asignatura, y en dichos días de ausencia, el profesorado haya realizado 

cualquier tipo de actividad evaluada (observación directa, entrega de 

actividades, preguntas orales, pruebas escritas,...) el alumnado obtendrá 

la calificación de NP, que tendrá un valor de 0; no pudiendo ser 

recuperada por dicho alumnado. 

b. Se entenderá que existe una situación de absentismo escolar cuando el 

número de faltas injustificadas en el mes sea igual o superior a 25 horas 

de clase o al equivalente al 25% de las mismas y el alumno se encuentre 

en edad de escolarización obligatoria. En caso de producirse esta 

situación se actuará tal y como se recoge en el artículo 8 de la ORDEN  

de  19  de  septiembre  de  2005,  por  la que  se  desarrollan  

determinados  aspectos  del  Plan Integral para la Prevención, 

Seguimiento y Control del Absentismo Escolar. Para llevar a cabo esta 

actuación se seguirá el protocolo a través de la aplicación informática 

Séneca. 

  

B.5.3. Órganos competentes para imponer las correcciones 

de las conductas contrarias a las normas de convivencia. 

1. Será competente para imponer la corrección prevista en  el  punto 1 del apartado 

anterior el  profesor  o  profesora  que  esté  impartiendo la clase. 

2. Serán competentes para imponer las correcciones previstas en el punto 2 del 

apartado anterior: 

a. Para la prevista en la letra a), todos los profesores y profesoras del 

instituto. 

b. Para  la  prevista  en  la  letra  b),  el  tutor  o  tutora  del alumno o alumna. 

c. Para las previstas en las letras c) y d), el jefe o jefa de estudios. 

d. Para la prevista en la letra e), el director o directora, que dará cuenta a la 

comisión de convivencia. 
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B.6. Conductas gravemente perjudiciales para 

la convivencia y su corrección 

B.6.1. Conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia 

1. Se  consideran  conductas  gravemente  perjudiciales para la convivencia en el 

instituto las siguientes: 

a. La agresión física contra cualquier miembro de la comunidad educativa. 

b. Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad 

educativa. 

c. El acoso escolar, entendido como el maltrato psicológico, verbal o físico, 

ciberacoso, hacia un alumno o alumna producido por uno o más 

compañeros y compañeras de forma reiterada a lo largo de un tiempo 

determinado. 

d. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los 

miembros de la comunidad educativa del centro, o la incitación a las 

mismas. 

e. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad 

educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial, 

religiosa, xenófoba u homófoba, o se realizan contra alumnos o alumnas 

con necesidades educativas especiales. 

f. Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad 

educativa. 

g. La suplantación de la personalidad en actos de la vida docente y la 

falsificación o sustracción de documentos académicos. 

h. Las actuaciones que causen graves daños en las instalaciones, recursos 

materiales o documentos del instituto, o en las pertenencias de los demás 

miembros de la comunidad educativa, así como la sustracción de las 

mismas. 

i. La reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las 

normas de convivencia del instituto. A tales efectos se entenderá como 

reiteración, la acumulación de 5 partes de disciplina. 

j. La reiteración en el mismo curso escolar del  incumplimiento de normas 

Covid del centro. Se entiende por reiteración, acumular 2 incidentes. 

k. Cualquier  acto  dirigido  directamente  a  impedir  el  normal desarrollo de 

las actividades del centro. 

l. El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisión de 

convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas 

justificadas. 

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto 

prescribirán a los sesenta días naturales contados a partir de la fecha de su 

comisión, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el 

correspondiente calendario escolar de la provincia. 
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B.6.2. Medidas disciplinarias por las conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia 

1. Por  las  conductas  gravemente  perjudiciales  para  la convivencia recogidas en 

el apartado anterior, podrán imponerse las siguientes medidas disciplinarias: 

a. Realización de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora 

y desarrollo de las actividades del centro, así como a reparar el daño 

causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos de los 

institutos de educación secundaria,  sin  perjuicio  del  deber  de  asumir  

el  importe  de otras reparaciones que hubieran de efectuarse por los 

hechos objeto de corrección y de la responsabilidad civil del alumno o 

alumna o de sus padres, madres o representantes legales en los términos 

previstos por las leyes. 

b. Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares del 

instituto por un período máximo de un mes. 

c. Cambio de grupo. 

d. Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases durante un 

periodo superior a tres días lectivos e inferior a dos semanas. Durante el 

tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las 

actividades formativas que  se  determinen  para  evitar  la  interrupción  

en  el  proceso formativo. 

e. Suspensión  del  derecho  de  asistencia  al  instituto  durante un periodo 

superior a tres días lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que 

dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las actividades 

formativas que se determinen para evitar la interrupción de su proceso 

formativo. 

f. Cambio de centro docente. 

2. Las  actividades  formativas  que  se  establecen  en  la letra d) y e)  del apartado 

anterior podrán ser realizadas en el aula de convivencia según lo contemplado en 

este Plan de Convivencia. Para el curso escolar 2020-21 queda suspendida esta 

posibilidad. 

3. Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra e) del apartado 1, el 

director o directora podrá levantar la suspensión de su derecho de asistencia al 

centro antes del agotamiento del plazo previsto en la corrección, previa 

constatación de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o 

alumna. 

B.6.3. Órgano competente para imponer las medidas  

disciplinarias  de  las  conductas  gravemente  perjudiciales 

para las normas de convivencia. 

Será competencia del director o directora del centro la imposición de las medidas 

disciplinarias previstas en el apartado anterior, de lo que dará traslado a la comisión de 

convivencia. 

 

 

 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

112 
 

B.7. Procedimiento para la imposición de las 

correcciones y de las medidas disciplinarias 

B.7.1. Procedimiento general. 

1. Para la imposición de las correcciones y de las medidas  disciplinarias  previstas  

en  el  presente  Plan de Convivencia,  será preceptivo, en todo caso, el trámite de 

audiencia al alumno o alumna. 

Cuando  la  corrección  o  medida  disciplinaria  a  imponer  sea  la  suspensión  

del  derecho  de  asistencia  al  centro  o cualquiera de las contempladas en las 

letras a), b), c) y d) del apartado 3.2, y el alumno o alumna sea menor  de  edad,  

se  dará  audiencia  a  sus  padres,  madres  o representantes legales. Durante el 

curso escolar 2021-22 se primará por vía telemática o telefónica. 

Asimismo, para la imposición de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) 

del apartado .2, deberá oírse al profesor o profesora o al tutor o tutora del alumno 

o alumna. 

2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan  serán  inmediatamente  

ejecutivas  y,  una  vez  firmes, figurarán en el expediente académico del alumno o 

alumna. 

3.  Los  profesores  y  profesoras  y  el  tutor  del  alumno  o alumna deberán informar 

a quien ejerza la jefatura de estudios y, en su caso, al tutor o tutora, de las 

correcciones que impongan por las conductas contrarias a las normas de 

convivencia. 

En todo caso, quedará constancia escrita y se informará a los padres,  madres  o  

representantes  legales  del  alumno  o  de  la alumna de las correcciones y 

medidas disciplinarias impuestas. 

B.7.2. Reclamaciones. 

1. El alumno o alumna, así como sus padres, madres o representantes legales, 

podrá presentar en el plazo de dos días lectivos, contados a partir de la fecha en 

que se comunique el acuerdo de corrección o medida disciplinaria, una 

reclamación contra la misma, ante quien la impuso. En el caso de que la 

reclamación fuese estimada, la corrección  o  medida  disciplinaria  no  figurará  en  

el  expediente académico del alumno o alumna. 

2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en 

relación con las conductas de los alumnos y alumnas a que se refiere el apartado 

3.2, podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, 

madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en 

el artículo 127 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. A tales efectos, el 

director o directora convocará una sesión extraordinaria del Consejo Escolar en el 

plazo máximo de dos días lectivos, contados desde que se presente la 

correspondiente solicitud de revisión, para que este órgano proceda a confirmar o 

revisar la decisión y proponga, si corresponde, las medidas oportunas. 
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B.8. Procedimiento de tramitación de la 

medida disciplinaria del cambio de centro 

B.8.1. Inicio del expediente. 

Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial 

para la convivencia que pueda conllevar  el  cambio  de  centro  del  alumno  o  

alumna,  el  director  o directora del instituto acordará la iniciación del 

procedimiento en  el  plazo  de  dos  días,  contados  desde  que  se  tuvo  

conocimiento  de  la  conducta.  Con  carácter  previo  podrá  acordar la  apertura  

de  un  período  de  información,  a  fin  de  conocer las circunstancias del caso 

concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento. 

B.8.2 Instrucción del procedimiento. 

1. La instrucción del procedimiento se llevará a cabo por un profesor o profesora del 

instituto designado por el director o directora. 

2. El  director  o  directora  notificará  fehacientemente  al alumno  o  alumna,  así  

como  a  su  padre,  madre  o  representantes legales en caso de ser menor de 

edad, la incoación del procedimiento,  especificando  las  conductas  que  se  le  

imputan, así como el nombre del instructor o instructora, a fin de que en el plazo 

de dos días lectivos formulen las alegaciones oportunas. 

3. El director o directora comunicará al servicio de inspección de educación el inicio 

del procedimiento y lo mantendrá informado de la tramitación del mismo hasta su 

resolución. 

4. Inmediatamente  antes  de  redactar  la  propuesta  de resolución,  el  instructor  o  

instructora  pondrá  de  manifiesto el expediente al alumno o alumna y, si es 

menor de edad, a su  padre,  madre  o  representantes  legales,  comunicando la 

sanción que podrá imponerse, a fin de que en el plazo de tres días lectivos puedan 

formular las alegaciones que estimen oportunas. 

B.8.3. Recusación del instructor. 

El  alumno  o  alumna,  o  su  padre,  madre  o  representantes legales en caso de 

ser menor de edad, podrán recusar al instructor o instructora. La recusación deberá 

plantearse por escrito dirigido al director o directora del centro, que deberá resolver previa 

audiencia al instructor o instructora, siendo de aplicación las causas y los trámites 

previstos en el artículo 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de 

las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, en lo que 

proceda. 

B.8.4. Medidas provisionales. 

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el 

instituto, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instrucción, el director 

o la directora por propia iniciativa o a propuesta del instructor o instructora,  podrá  adoptar  

como  medida  provisional  la  suspensión del derecho de asistencia al centro durante un 

período superior a tres días lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la 

aplicación de esta medida provisional, el alumno o  alumna  deberá  realizar  las  

actividades  que  se  determinen para evitar la interrupción de su proceso formativo. 
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B.8.5. Resolución del procedimiento. 

1. A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el  director  o  directora  

dictará  y  notificará  la  resolución  del procedimiento  en  el  plazo  de  veinte  

días  a  contar  desde  su iniciación. Este plazo podrá ampliarse en el supuesto de 

que existieran causas que lo justificaran por un periodo máximo de otros veinte 

días. 

2. La resolución de la dirección debe contemplar, al menos, los siguientes extremos: 

a. Hechos probados. 

b. Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso. 

c. Medida disciplinaria. 

d. Fecha de efectos de la medida disciplinaria. 

B.8.6 Recursos. 

Contra la resolución a que se refiere el apartado anterior se podrá interponer 

recurso de alzada en el plazo de un mes, ante la persona titular de la Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, de conformidad con lo 

establecido en los artículos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La 

resolución del mismo, que pondrá fin a la vía administrativa, deberá dictarse y notificarse 

en el plazo máximo de tres meses. Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolución, se 

podrá entender desestimado el recurso. 

B.9.  Procedimientos y protocolos a seguir 

cuando se vulneran las normas de convivencia 

B.9.1 Protocolo a seguir para la corrección de algunas faltas 

contra las normas de convivencia frecuentes 

1. Suspensión del derecho de asistencia a clase de un alumno o alumna 

(Expulsión de clase) 

En el caso de las conductas frecuentes que perturban levemente el normal 

desarrollo de la clase y similares, la expulsión de clase sólo se aplicará cuando se 

hayan agotado otros medios y realizado varias amonestaciones verbales. Para la 

aplicación de esta medida  deberá procederse como sigue: 

a. Se deberá prever la atención educativa del alumno o alumna al que se 

imponga esta corrección. 

i. El profesorado no deberá llevar a la práctica esta medida hasta no 

contar con la presencia de un/a profesor/a de guardia, en su caso 

requerirá su presencia a través de un alumno/a. 

ii. En el caso de que no se encuentre al profesor de guardia no se 

podrá proceder a la expulsión, salvo que la gravedad del caso sea 

tal que requiera la presencia del Jefe de Estudios o de un 

miembro del equipo directivo. 

iii. El alumno o alumna no abandonará el aula sin llevar los 

materiales de trabajo de la materia en cuestión. 

iv. El profesor/a de guardia tendrá la responsabilidad de la custodia 

del alumno/a y cuidará de que continúe con el trabajo de clase 

hasta la finalización de la misma. 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

115 
 

v. La atención al alumnado expulsado de clase menor de edad se 

llevará a cabo, como norma general, en el espacio físico del aula 

de convivencia. En el caso de que el número de alumnos en este 

espacio sea mayor de 4, el profesor de guardia deberá utilizar otro 

espacio para la atención del alumno  que ya no quedará bajo la 

supervisión del profesor de guardia de Aula de Convivencia. 

vi. En el caso de alumnado mayor de edad el profesor de guardia 

conducirá al alumno ante el cargo directivo de referencia. Podrá 

ser sancionado adicionalmente por la jefatura de estudios con la 

pérdida del derecho a asistir a clase en el resto de la jornada 

debiendo abandonar el centro. En ningún caso será atendido en el 

Aula de Convivencia. 

b. Deberá informarse por escrito al tutor y al Jefe de Estudios en el 

transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos 

de la misma. Asimismo, el tutor deberá informar de ello a los 

representantes legales del alumno o de la alumna. 

i. El profesor/a que imponga esta corrección deberá anotarlo en el 

modelo normalizado de parte de disciplina (tipo B) disponible para 

este fin para comunicarlo al tutor y al jefe de estudios. 

ii. Este modelo normalizado contempla la fecha, hora, materia,  

profesor/a y motivo de la corrección a juicio de éste/a, así como la 

alegación que el alumno o alumna manifieste sobre su conducta 

en el reverso de ese mismo documento, debiendo  ser el profesor 

de guardia responsable del Aula de Convivencia el que se 

encargue de que el alumno cumplimente dicho documento 

durante el periodo de expulsión. 

iii. El tutor comunicará, lo antes posible,  esta circunstancia a los 

padres o tutores legales haciendo uso de notificaciones iPasen, 

por correo electrónico o por teléfono. El profesorado colaborará 

con el tutor con el fin de agilizar esta comunicación, por ello, se 

establece que sea el profesor de guardia responsable del aula de 

convivencia el que proceda a realizar la comunicación. 

c. En caso de que se niegue abiertamente a salir de clase o a acudir al AC 

provocando enfrentamiento con el profesor de la materia o con el profesor 

de guardia, se podrá sancionar con una expulsión del centro de hasta  3 

días de duración, o considerarse conducta gravemente perjudicial lo que  

podría conllevar una expulsión de más de 3 días. 

d. En el presente curso escolar el Aula de Convivencia tiene suspendido el 

uso por lo que cuando sean circunstancias no muy graves el alumno 

permanece en el aula y cumplimenta su hoja de reflexión tras el parte B. 

En casos graves se acudirá al cargo directivo de guardia para adoptar las 

medidas correspondientes que se pueden dirimir con la recogida de los 

tutores legales del alumno/a en cuestión durante la jornada. 

 

2. Realización de tareas durante el recreo 

En caso de que el profesor considere necesario tomar esta medida correctora ante 

una conducta contraria a las normas de convivencia, se procederá del siguiente modo: 

a. Será el mismo profesor el que se responsabilice del alumno o grupo de 

alumnos que son sancionados, en el espacio del centro que él mismo 

determine. 

b. Se respetará el derecho a desayunar del alumno/s permitiéndole salir, al 
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menos diez minutos antes del tiempo de finalización. 

c. En caso de que el profesor que ha impuesto la sanción no acuda al lugar 

acordado con los alumnos, el profesor de guardia de recreo no está 

obligado a hacer cumplir dicha sanción. 

d. Si por un motivo urgente el profesor debiera ausentarse en algún 

momento, requerirá la ayuda de un profesor de guardia de recreo. 

 

3. Privación del derecho a permanecer en el patio durante el recreo por faltas 

cometidas durante el mismo. Será el profesor de guardia el que imponga esta 

sanción y se responsabilizará del alumno/a en cuestión. 

 

4. Actuación en el caso de negativa explícita a abandonar el aula, entrar a clase 

o acompañar al profesor/a de guardia  

Cuando se produzca la negativa del alumnado en cualquiera de los siguientes 

casos: 

a. A abandonar el aula cuando así se lo indique el profesor o profesora que 

en ese momento está impartiendo clase. 

b. A entrar en clase o en la dependencia que corresponda y por el contrario, 

permanecer en los pasillos u otras dependencias, desobedeciendo las 

instrucciones del profesorado o PAS. 

c. A acompañar o ir al lugar que le indique el profesor o profesora de guardia 

si ha sido expulsado/a de clase 

d. A permanecer en el aula, desobedeciendo las indicaciones del profesor/a 

y abandonarla sin permiso. 

El profesorado actuará siguiendo las siguientes pautas: 

a. Ante la primera negativa del alumno se procurará no perder en ningún 

momento la calma y se le advertirá de forma clara que si persiste en su 

actitud de desobediencia podrá ser sancionado con 3 días de expulsión 

del centro. 

b. En el caso de que el alumno no modifique su actitud se recabará la 

presencia del profesorado de guardia o si fuera necesario del jefe de 

estudios u otro miembro del equipo directivo que se hará cargo de la 

situación, en este proceso se procurará evitar la magnificación del 

incidente. 

c. Como norma general, y siempre que no haya llegado a ser considerada 

una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, esta conducta 

será sancionada con la expulsión del centro durante 3 días lectivos. 

 

5. Actuación en los casos de abandonar el centro de forma no autorizada o 

faltar a clase permaneciendo en patios, aseos u otras zonas comunes 

a. Los casos de abandono no autorizado del centro (están tipificados como 

conducta tipo B) conllevarán un parte de disciplina, será el/la profesor/a 

que haya sido testigo de este abandono  el responsable de poner el parte, 

después dará traslado del mismo al tutor/a quien lo comunicará a la familia 

vía iPasen y lo registrará en Séneca. 

b. En los casos de faltas a clase por permanecer en patios, aseos u otras 

zonas comunes, corresponderá al profesorado de guardia  imponer el 

parte así como enviar el  comunicado  a la familia vía iPasen o por 

llamada telefónica , después acompañará al alumno al aula de 
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convivencia donde éste permanecerá durante el resto de la clase bajo la 

custodia del profesor de guardia de AC.  

 

6. Actuación en el caso de incumplimiento de la prohibición de fumar 

Dada la dificultad para detectar a los autores en algunos casos frecuentes de 

incumplimiento de normas básicas contra la higiene y la seguridad como la 

prohibición de fumar,  y teniendo en cuenta el deber ineludible del centro de 

proteger los derechos de todo el alumnado a un espacio libre de humos, en estos 

casos se actuará como sigue: 

a. Se sensibilizará al alumnado para que desarrolle actitudes de defensa 

proactiva de sus derechos a disponer de unos espacios libres de humo. 

Esta actitud que puede/debe comenzar con el rechazo explícito de los 

incumplimientos de la norma y la advertencia a los autores de los mismos, 

debe plasmarse en su comunicación a la jefatura de estudios en caso de 

reincidencia. El tratamiento desde la jefatura de estudios de estas 

comunicaciones tendrá carácter totalmente confidencial. 

b. Serán suficientes dos testimonios, cuya autenticidad haya sido 

debidamente contrastada, respecto a la misma persona sobre el 

incumplimiento de la norma de no fumar para que se considere a esa 

persona responsable de dicha conducta. 

c. La primera vez que un alumno infrinja la prohibición de fumar será 

sancionado como autor de una conducta contraria a las normas de 

convivencia con la expulsión del centro por 1 o 2 días junto a la 

advertencia clara de que en lo sucesivo se considerará conducta 

gravemente perjudicial. En los casos de menores de 16 años esta 

corrección podría derivarse al aula de convivencia. 

d. La segunda vez que un alumno infrinja la prohibición de fumar se 

entenderá que ha incurrido en una conducta gravemente perjudicial contra 

la convivencia en concreto la tipificada como “d) Las actuaciones 

perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la 

comunidad educativa del centro, o la incitación a las mismas” y le será 

aplicada la corrección de expulsión del centro por 4 días lectivos. 

 

7. Tratamiento de las conductas contrarias a la convivencia 

a. Se usará el sistema Séneca para registro de faltas, retrasos e incidencias 

de nivel B 

b. Las incidencias de nivel A serán gestionadas por el profesorado en el aula 

y, si este lo desea, por el tutor según su criterio y pudiendo usar medidas 

de corrección inmediatas que le parezcan adecuadas, según la relación de 

medidas correctoras incluidas en el anexo de conductas por niveles en 

Plan de Convivencia. Si un alumno acumula tres incidencias de nivel A en 

una misma materia, el profesor lo transformará en un parte TIPO B por 

reiteración de conductas contrarias. 

c. Las incidencias de nivel B darán lugar a un parte de disciplina que 

redactará el profesor y pasará copia al tutor/a y a la jefatura de estudios. 

Además del efecto acumulativo de los partes de disciplina, estas 

incidencias podrán dar lugar a distintas correcciones como la expulsión de 

clase y, de manera excepcional,  la expulsión del centro por un máximo 3 

días lectivos. 

d. El tercer parte de disciplina de un alumno se sancionará como mínimo, 

con 1 o 2 días de expulsión del centro. En 1º, 2º y 3º ESO la sanción se 
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puede cumplir en el aula de convivencia. 

e. Tras producirse el caso anterior, si el alumno es objeto de 2 partes de 

disciplina más se entenderá que se ha incurrido en una conducta 

gravemente perjudicial por reiteración de conductas contrarias a la 

convivencia y será sancionado con 4 días de expulsión del centro y/o 

pérdida del derecho a participar en actividades extraescolares por un 

periodo máximo de 1 mes. 

f. Tras haberse producido el caso anterior, a partir de entonces cada dos 

partes de disciplina conllevarán nueva expulsión del centro que iría 

aumentando progresivamente en  días de expulsión respecto a la última 

sanción. 

g. A efectos de la contabilidad de los partes, los TIPO A perderán su efecto 

transcurrido un mes; y los TIPO B tendrán caducidad a los tres meses.  

 

8. Tratamiento específico de retrasos injustificados 

a. La acumulación de tres retrasos injustificados supone un parte B. 

b. El tutor/a podrá convocar al alumno y a la familia en reunión. Propondrá la 

firma de un compromiso para tratar de erradicar la conducta donde figuren 

explícitamente las consecuencias de su incumplimiento. 

c. Si desde la fecha de firma del compromiso se vuelven a acumular retrasos 

se aplica la medida (a) y a la acumulación de tres partes Tipo B se 

procede a la expulsión del centro de 1 a 3 días. En 1º, 2º y 3º ESO la 

sanción se puede cumplir en el aula de convivencia. 

 

9.    Sobre la tenencia y/o uso de teléfonos móviles, reproductores MP3 o 

dispositivos similares 

a. Si un alumno menor de edad infringe la prohibición de tenencia y/o uso en 

el recinto escolar de teléfonos móviles, MP3 y similares se procederá 

según el siguiente protocolo: 

■ Imposición de un parte disciplinario por conducta tipo B. 

■ Incautación del  aparato por el profesor y entrega en dirección o 

jefatura de estudios previa desconexión y tras haber sido retirada, 

si fuera procedente,  la tarjeta SIM por el alumno donde 

permanecerá una semana. 

■ Informar al tutor quien telefoneará a la familia para  informar y 

pedir la colaboración en este asunto. 

■ Se entrega a  los padres a la semana. 

■ El incurrir de nuevo en esta sanción supone la retirada 15 días. 

b. La negativa a entregarle el teléfono u otro aparato al profesor conllevará al 

menos 1 día de expulsión del centro, pudiendo ser considerada una 

conducta gravemente perjudicial y sancionada en su caso con 4 o más 

días de expulsión. 

c. En el caso del alumnado mayor de edad, el incumplimiento de la 

prohibición del uso en el recinto escolar de teléfonos móviles, MP3 y 

similares, dará lugar, como mínimo, a un parte de disciplina acompañado 

de expulsión de clase en su caso (aunque no se retire el aparato por el 

profesor), su reincidencia conlleva la expulsión por 1 día del centro. 
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B.9.2 Protocolo a seguir en el caso de conductas 

gravemente perjudiciales para la convivencia 

1. Caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia por reiteración 

de conductas contrarias a la convivencia 

a. Cuando se detecte que se ha producido una conducta contraria a la 

convivencia que pudiera dar lugar a conducta gravemente perjudicial por 

reiteración se pondrá en conocimiento del tutor quien analizará en Séneca 

la evolución del alumno y contactará con jefe de estudios y/o director para 

valorar conjuntamente dicha evolución y decidir sobre las medidas a 

tomar. 

b. Si se estimara que efectivamente se ha incurrido en conducta gravemente 

perjudicial por reiteración, se lo hará saber al alumno y cumplimentará el 

anexo de audiencia del tutor que entregará al jefe de estudios (Anexo I), al 

mismo tiempo convocará a los padres del alumno, en el caso de que éste 

sea menor de edad, con la mayor urgencia, así como al propio alumno a 

una reunión en el centro. 

c. A esta reunión asistirá el alumno y sus padres, si es menor de edad, así 

como el profesor tutor y el director y jefe de estudios. En la misma se 

pondrá en conocimiento del alumno y sus padres su evolución y el hecho 

de haber incurrido en conducta gravemente perjudicial por reiteración así 

como la medida disciplinaria a imponer, a tal fin se entregará debidamente 

cumplimentado el documento de comunicación (Anexo II) quedando en el 

centro copia con el recibí de los padres, a continuación se  recabarán las 

alegaciones de los padres y/o del alumno que se recogerán en el 

documento correspondiente (Anexo III). 

d. La medida disciplinaria será, salvo casos excepcionales la expulsión del 

centro por un periodo mínimo de 4 días e inferior a 1 mes  y/o la pérdida 

del derecho a actividades extraescolares por un periodo máximo de 1 

mes. Una vez comunicada la sanción el tutor recogerá las tareas de las 

distintas materias a realizar por el alumno durante el periodo de expulsión. 

La expulsión se hará efectiva con la mayor rapidez que permita la 

recogida de las tareas.  Durante el periodo de expulsión el alumno podrá 

asistir al centro exclusivamente a la realización de exámenes, y sólo por el 

tiempo indispensable para ello. 

e. La medida disciplinaria adoptada se registrará en el Sistema de Gestión 

Séneca. 

2. Resto de conductas gravemente perjudiciales 

Se actuará de forma similar que en el caso anterior con las siguientes 

particularidades: 

a. Si procediera se dará audiencia al profesor afectado que se recogerá en el 

Anexo I 

b. Desde el momento en que el director y/o jefe de estudios tienen 

constancia de la misma, el alumno será derivado de forma provisional al 

Aula de Convivencia. 

c. El periodo que el alumno esté en el aula de convivencia será tenido en 

cuenta, en su caso, en el cómputo del periodo total de expulsión del 

centro. 

d. Para la determinación de la sanción se tendrán muy en cuenta las 

circunstancias atenuantes y/o agravantes que contempla el apartado 2.5. 
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B.9.3 Registro y seguimiento de las conductas objeto de 

corrección 

1. El registro de las conductas contrarias a  la convivencia en el centro se  realizará  

siempre que sea posible a través del ordenador del aula o aplicación de móvil 

iSéneca, bien sea por el profesor en su clase o  por los profesores de guardia. 

2. Al margen de este registro, es preceptivo realizar la comunicación escrita al tutor o 

al jefe de estudios en los casos de conductas contrarias a la convivencia de nivel 

B (partes de disciplina) conlleven o no expulsión de clase. Para ello se 

utilizará el modelo que estará disponible en las salas de profesores. Una vez 

cumplimentado se entregará una copia al tutor/a y otra al jefe de estudios.  

3. El tutor/a consultará con frecuencia Séneca y obtendrá un informe escrito, al 

menos mensual, de los alumnos que tengan faltas anotadas. Estos informes, junto 

a los que haya recibido por escrito de los profesores del grupo, se guardarán, 

agrupados por alumno, en una carpeta dedicada al efecto. En dicha carpeta se  

guardará también copia de todas las comunicaciones realizadas a los padres y el 

registro y copia en su caso de las correcciones que se hayan impuesto. Las 

carpetas de cada grupo se guardarán todas juntas en la sala profesores en el 

lugar indicado para ello, a disposición de  los miembros del Equipo Educativo, 

Departamento de Orientación y Equipo Directivo. 

B.10. Comisión de Convivencia 

B.10.1. Composición 

1. La Comisión de Convivencia del IES Alto Almanzora estará integrada por:  

a. El director o directora, que ejercerá la  presidencia 

b. El jefe o jefa de estudios 

c. Dos representantes elegidos por cada  sector del Consejo Escolar: 
i.  Dos profesores o profesoras, 
ii. Dos padres o madres del alumnado 

iii.  Dos alumnos o alumnas 

2. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la  asociación  de  

madres  y  padres  del  alumnado  con  mayor número de personas asociadas, 

éste será uno de los representantes de los padres y madres en la comisión de 

convivencia.  

B.10.2. Funciones 

La comisión de convivencia tendrá las siguientes funciones: 

1. Canalizar  las  iniciativas  de  todos  los  sectores  de  la comunidad educativa para 

mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la 

resolución pacífica de los conflictos. 

2. Adoptar  las  medidas  preventivas  necesarias  para  garantizar los derechos de 

todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de 

convivencia del centro. 

3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo 

planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos/as. 

4. Mediar en los conflictos planteados. 

5. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas 

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas. 
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6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 

convivencia en el centro. 

7. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, 

de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias 

impuestas. 

8. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos. 

9. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a 

las normas de convivencia en el instituto. 

B.10.3. Funcionamiento 

10.3.1. Plan de reuniones 

La Comisión de Convivencia se reunirá con carácter extraordinario siempre que se 

considere necesario, y con carácter ordinario en las siguientes ocasiones: 

1.  A principio de curso: Aprobación de fechas y procedimiento para elaborar o 

revisar las normas de aula; realizar sugerencias a los coordinadores de planes y 

proyectos que en ese curso se vayan a desarrollar y tengan una incidencia más 

directa en la mejora de la convivencia. 

2.  Mediados de febrero: seguimiento del plan de convivencia y la coordinación de las 

actuaciones y medidas contenidas en el mismo. Asimismo, valorará los avances 

que se vayan produciendo en su desarrollo, identificará las dificultades que surjan 

y propondrá al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar 

la convivencia en el centro. Informe del director sobre la resolución de los 

conflictos más graves. 

3.  Mediados de junio: memoria final del plan de convivencia con sugerencias para el 

siguiente curso. 

10.3.2. Procedimiento para que la Comisión de Convivencia 

conozca y valore las correcciones impuestas por el director.  

Para que la Comisión de Convivencia conozca y valore el cumplimiento efectivo de 

las correcciones y medidas disciplinarias impuestas por el director o directora del centro, el 

carácter educativo y recuperador de las mismas, las circunstancias personales, familiares 

o sociales que se han tenido en cuenta para adoptar dichas medidas, se utilizará el 

siguiente procedimiento: 

1. Con carácter inmediato: uso de e-mail y de un espacio web restringido a los 

miembros de la comisión. 

2. A medio plazo: informes elaborados al efecto por la dirección 

10.3.3. Otros asistentes a las reuniones de la C. de Convivencia 

Con objeto de que informen en el ámbito de sus respectivas competencias, la 

presidencia podrá invitar a las reuniones de la comisión de convivencia a: 

1.   La persona responsable de la orientación en el centro. 
2.   La persona designada por el Consejo Escolar para impulsar medidas que 

fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. 
3.   La persona responsable de la coordinación del plan de convivencia. 
4.   La persona coordinadora de la participación del centro en la Red Andaluza 

«Escuela: Espacio de Paz». 
5.   El educador o educadora social de la zona educativa.  
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B.11. Aula de convivencia (Reducido Uso en 2021-22) 

B.11.1. Introducción 

El objetivo del Aula de Convivencia es convertirse en una alternativa a la expulsión 

del centro para aquellos alumnos y alumnas que pueden ser sancionados con esta medida 

pero su conducta no es extremadamente perjudicial. Además, debe servir como medida de 

prevención para evitar que su actitud les lleve a conflictos y sanciones más graves. Por 

ello se pretende favorecer un proceso de reflexión acerca de las circunstancias que han 

motivado su presencia en ella. El objetivo prioritario sería, pues, que los alumnos y 

alumnas comprendan el alcance, para sí mismos y para los demás, de sus conductas y, 

sobre todo, que aprendan a hacerse cargo de sus propias acciones, pensamientos, 

sentimientos y comunicaciones con los demás. Este proceso aumenta las habilidades de 

pensamiento reflexivo y de autocontrol, a la vez que les proporciona un espacio para el 

análisis de sus propias experiencias y la búsqueda de una resolución efectiva de los 

conflictos interpersonales. 

B.11.2. Objetivos del Aula de Convivencia   

1.   Mejorar el clima de convivencia del Centro 

2.   Crear espacios nuevos para aprender a resolver los conflictos de manera pacífica, 

reflexiva, dialogada y transformadora. 

3.   Generar confianza en medios alternativos a la permisividad violenta y a la 

expulsión. 

4.   Enseñar a reflexionar al alumno o alumna sobre las causas y consecuencias de su 

conducta. 

5.   Establecer compromisos de actuación para la mejora de la vida escolar. 

6.   Permitir una mayor colaboración  del profesorado con la Jefatura de Estudios y 

con los profesores/as tutores/as en la corrección de los alumnos y alumnas que 

incurren en conductas contrarias a las normas de convivencia. 

B.11.3. Instalaciones,  material didáctico y actividades 

propias del AC 

El Aula de Convivencia (A.C.) no es un mero espacio físico donde se envíe a los 

alumnos discordantes, es un recurso que debe propiciar la reflexión, análisis y autocrítica 

del alumnado que ha sido enviado a ella por su incapacidad para respetar las normas que 

hacen posible la convivencia pacífica en el centro escolar. 

El espacio físico dedicado al Aula de Convivencia será el despacho que hay junto 

a la sala de profesores del edificio nuevo que, por su ubicación, facilita la atención de la 

misma por el profesorado. Aquí realizarán tareas relacionadas con la conducta que les ha 

hecho llegar a ese lugar y, después, otras que pueden ser relacionadas con la justicia y la 

paz o de las asignaturas a las que deja de asistir. 

Siguiendo los criterios pedagógicos establecidos por el ETCP (deben especificarse 

y reflejarse en el Plan de Convivencia) el/la Orientador/a facilitará el material didáctico 

necesario para trabajar los diferentes objetivos del Aula y los distintos departamentos 

facilitarán los materiales didácticos para las actividades formativas del alumnado. El tutor o 

tutora, como regla general, o el profesor o profesora designados específicamente para la 

ocasión, entregará el material de trabajo a los profesores o profesoras responsables del 
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Aula para que éstos puedan atender al alumno o alumna, según lo establecido en la 

resolución de derivación, cuando llegue. 

Las actividades a realizar versarán sobre 

1. Reflexión y autocrítica, 

2. Temas universales de interés social que guarden relación con la paz, la justicia y 

la convivencia 

3. Las propias de las asignaturas de cada curso. 

El departamento de Orientación revisará y mejorará en la medida de lo posible los 

materiales de reflexión. Asimismo recogerá semanalmente los documentos 

cumplimentados por el alumnado y tratará el tema con el/la profesor/a tutor/a del alumno. 

Dichos documentos serán  archivados en dpto de orientación. 

Con respecto a las actividades propias de las materias del curso, el profesor de 

cada materia se responsabilizará de entregarlas con el debido tiempo y de verificar su 

realización. 

Al margen de ésto, los departamentos deben recopilar tareas centradas en el 

desarrollo de las Competencias Clave (en especial la C. en Comunicación Lingüística, y en 

C. Matemática) y crear un banco de tareas genéricas al alcance de los alumnos de 1º, 2º y 

3º de ESO entre las cuales se pueden incluir lecturas sobre contenidos diversos en 

relación con los valores o con las materias (problemas sociales, medioambientales, etc.)  

B.11.4. Criterios y condiciones para que un alumno o 

alumna sea atendido en el Aula de Convivencia 

El Aula de Convivencia es un espacio educativo donde el alumnado podrá acudir 

exclusivamente cuando se vea privado de su derecho a participar en el normal desarrollo 

de las actividades lectivas como consecuencia de la imposición de una corrección o 

medida disciplinaria. Es necesario, por tanto, que el alumno o alumna haya recibido alguna 

corrección por su conducta, pero no es suficiente, ya que no todos los alumnos o alumnas 

sancionados tienen que ser derivados a dicha Aula. Tampoco es preciso que un alumno o 

alumna esté toda la jornada escolar en el Aula, sino que el Plan de Convivencia deberá 

establecer las condiciones adicionales para que un alumno o alumna sea atendido en ella. 

Aquellos alumnos que no aceptan o no son capaces de seguir las normas de 

convivencia son candidatos a acudir al aula de convivencia. Quienes han demostrado 

claramente que no desean seguir las normas de convivencia, quienes muestran un deseo 

claro de romper la convivencia escolar o una actitud muy violenta, no son alumnos 

candidatos al A.C. Por otra parte el A.C. no elimina automáticamente otras sanciones 

posteriores si el alumno no corrige su actitud. 

Los criterios para que un alumno acuda al A.C. se podrían resumir en: 

● Alumnos con quienes la amonestación oral o escrita no funciona, es decir, 

alumnos que van acumulando partes y no mejoran. La alternativa a una primera 

expulsión de centro será el AC; siempre que la conducta no sea extremadamente 

grave o el número de partes de incidentes acumulados no sea muy alto. 

● Alumnos que, bajo el criterio del tutor, puedan mejorar ante las medidas del AC 

● El alumno que es enviado a jefatura de estudios por haber hecho imposible el 

desarrollo normal de una clase, si estudiado su caso, el equipo directivo lo 

considera conveniente. 

Un alumno/a podrá ser atendido/a en el A.C. un máximo de 3 ocasiones. 

En cada ocasión, un alumno/a podrá permanecer en el A.C. un máximo de 3 días 

consecutivos y de 6 horas cada día. 

Los alumnos que sean atendidos en el A.C. en jornada completa  no disfrutarán 

del recreo junto a sus compañeros. Se les permitirá que salgan al patio  a desayunar si lo 
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desean en horario diferente al resto de alumnado facilitando siempre su asistencia a 

exámenes y realización de actividades. 

No deben ubicarse más de 4 alumnos/as en el A.C., siendo lo adecuado que sólo 

esté ocupada por un alumno/a. 

B.11.5. Personas responsables del Aula de Convivencia 

● La atención del A.C. corresponderá, en cada hora de clase,  a un profesor de 

guardia específicamente designado para ello. Ello permitirá que el A.C. pueda ser 

atendida las 30 horas de clase semanales.  

● Durante los recreos habrá un profesor de guardia que se encargue solo del A.C., 

siempre que haya alumnos en la misma.  

● En el cambio de hora, el profesor de guardia que ha atendido el aula de 

convivencia, debe esperar al profesor entrante, siempre que sea posible, ya que 

hay ocasiones en las cuales los alumnos quedan desatendidos en el A.C. 

pudiendo llevar a cabo conductas contrarias a la convivencia. Para ello el profesor 

de A.C. debe incorporarse lo antes posible. 

● Funciones del profesor de A.C. : 

o  Recibir al alumno en el aula invitándolo a sentarse e instándolo a realizar 

el trabajo que su profesor le ha mandado. 

o  Animarlo a realizar actividades de reflexión 

o  Procurar calmarlo en caso de que se encuentre visiblemente alterado 

o  Velar por el buen uso de los materiales y el mantenimiento del orden y del 

silencio en el aula. 

o  Cumplimentar de manera completa la hoja correspondiente al cuaderno de 

registro y firmarla. 

o  Comunicar  a la familia el hecho en los casos de expulsión de clase. 

B.11.6. Procedimiento de derivación al Aula de Convivencia 

La resolución de derivación de un alumno o alumna al A.C. la realizará el director 

a propuesta del tutor/a y jefe de estudios. 

Una vez realizada la resolución de derivación será comunicado a las familias, 

indicando los días y horas que el alumno será atendido en el A.C. Se les convocará 

además a una reunión en el centro, cumpliendo el trámite de audiencia previa, en la que el 

director o jefe de estudios junto al tutor o tutora les informarán de las conductas que han 

dado lugar a la resolución así como de características del A.C.  

La evolución del alumno una vez finalizada su atención en el A.C. será realizada 

por el tutor o tutora del grupo que contará para ello con los datos aportados por el equipo 

educativo.  Este registro se realizará la semana posterior.  

 

 

B.11.7. Atención de los alumnos que han sido expulsados 

de clase (Actuación suspendida por protocolo COVID) 

● Los alumnos que hayan sufrido en el transcurso de la jornada la corrección de 

suspensión del derecho de asistencia a una clase, como autores de actos que 

perturben el normal desarrollo de las actividades de la misma, serán trasladados al 

A.C., siempre que no esté ocupado el espacio, donde serán atendidos por el 

profesor de guardia. 

● Deben ser acompañados por un profesor de guardia que haya sido requerido para 

tal fin o, si esto no es posible,  por un compañero de clase. Los alumnos derivados 

deben llevar siempre consigo sus materiales y tarea para hacer. 
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B.11.8. Otros usos (Actuación Suspendida protocolo Covid) 

El A.C. se podrá utilizar para otras funciones diferentes (finalización de exámenes, 

entrevistas personales con alumnos,...) siempre y cuando no se esté usando en ese 

momento para sus funciones propias, y sea el profesor que la necesita el que se haga 

cargo, dispensando al profesor de guardia de A.C. de esa tarea.  

B.12. Medidas para prevenir, detectar, mediar y 

resolver conflictos 

B.12.1. Actuaciones preventivas para la mejora de la 

convivencia en el centro 

B.12.1.1. Actividades encaminadas a facilitar la integración y la 

participación del alumnado   

En este sentido, se incluirán actividades de acogida para el alumnado que se 

matricula en el centro por primera vez, así como actividades que faciliten el conocimiento 

por parte de todo el alumnado de las normas de convivencia, tanto generales del centro 

como particulares del aula, especificando los derechos y deberes del alumnado y las 

correcciones o medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicarían. 

Este conjunto de actividades deben programarse teniendo en cuenta los 

siguientes principios básicos para facilitar la integración y evitar el abandono: 

1. Concienciar a los equipos educativos  de la necesidad  de encontrar "un motivo"  

en cada alumno y alumna que dé sentido   a la permanencia en el I.E.S. 

2. Destacar la presencia "en positivo" de todos los alumnos y alumnas resaltando 

aquellos aspectos de la personalidad que todos y todas tenemos y que son 

enriquecedores, para que nadie se sienta inútil , rechazado o "fuera de lugar" 

3. Tener en cuenta las circunstancias familiares permanentes o transitorias 

(separación de padres, accidentes, hospitalizaciones… ) que inciden en los 

aspectos emocionales y pueden  traer como consecuencia problemas  en la 

convivencia. Contactar individualmente con los alumnos y alumnas que tienen 

estos problemas y mostrar interés y apoyo. 

4. Buscar actividades prácticas  y motivadoras, adaptadas en la medida de lo posible 

a las necesidades reales de nuestros alumnos y alumnas. 

5. Evitar actividades que segreguen a los alumnos y alumnas que generan 

problemas (expulsiones fuera del I.E.S.).  Dar a todos  y a todas posibilidad de 

reconvertir una sanción impuesta en buen comportamiento a través de 

compromisos de convivencia y/o educativos. 

6. Valorar  en los alumnos y alumnas el desarrollo de las competencias clave, las 

capacidades prácticas, emocionales  y/o vitales que posean y no solamente los 

aspectos teóricos de las materias (que para algunos y algunas pueden ser 

inalcanzables) 

7. Plantear  en el contacto con padres y madres, aspectos positivos y aspectos 

negativos (mejorables) y resaltar los  avances que se produzcan por pequeños 

que sean para favorecer la ilusión por el cambio. 

8. Actuar con eficacia y rapidez  en los casos de acoso, rechazo, aislamiento que 

repercuten sobre los alumnos y alumnas que los sufren y conducen al fracaso 

escolar y/o al abandono. 
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9. Huir de los tópicos y prejuicios que "pesan" sobre  una parte del alumnado. En 

unas  áreas el rendimiento puede ser pésimo, pero no necesariamente en todas. 

La evaluación por competencias ayudará a valorar distintos aspectos del 

alumnado, más allá de los estrictamente conceptuales. 

10. Dialogar "fuera del aula" con los alumnos y alumnas que  han generado un 

conflicto. Mostrar una faceta humana y próxima, de preocupación y ayuda antes 

más bien  que autoritaria  y penalizadora. 

  

a. Medidas de tipo organizativo 

1. Nombramiento de tutores/as: Reconociendo la función relevante del tutor para 

mejorar la convivencia el centro debe establecer unos criterios pedagógicos 

consensuados sobre cómo llevar a cabo la adscripción de las tutorías, con 

especial atención a la asignación de los tutores y tutoras para los grupos del 

primer ciclo.  

2. Formación de grupos: Crear agrupamientos lo más heterogéneos posibles (a 

pesar de las limitaciones impuestas por las optativas). Así con los alumnos nuevos 

en el centro se tiene en cuenta la población de procedencia para que no se 

sientan extraños, en cursos posteriores los alumnos repetidores se distribuyen,… 

Estos aspectos relevantes para la convivencia son tratados en las primeras 

reuniones de los Equipos docentes bajo la coordinación del dpto. de Orientación. 

3. Atención a la diversidad: Otro elemento fundamental para la disminución de las 

conductas disruptivas es la atención a la diversidad, que contemplado a nivel de 

centro ha mejorado sustancialmente con la creación de grupos como FPB, 

refuerzos de áreas instrumentales para alumnado con dificultades,.... No podemos 

olvidar que frecuentemente los alumnos que protagonizan la mayoría de conflictos 

son aquellos que no sienten ninguna atracción hacia el sistema educativo, luego 

hay que crear un currículum atractivo, personalizado y motivador para evitar su 

desánimo y la generación de problemas de convivencia. 

4. Reuniones de equipos educativos: Promover a principio de curso (al mes y 

medio aproximadamente) reuniones monográficas de cada equipo educativo para 

estudiar el clima escolar dentro de cada grupo de la ESO (podemos aprovechar 

que el nuevo decreto de educación en la ESO hace obligatoria la Junta de 

Evaluación Inicial) Para mejorar la eficacia, el profesor tutor del grupo recabará por 

escrito información de todos los docentes: posibles problemas detectados, 

dinámicas negativas del grupo-clase, y una propuesta de posibles soluciones. 

Todas estas aportaciones serían evaluadas por el tutor, dejando para la Junta de 

Evaluación Inicial y Diagnóstico de la Convivencia la discusión y establecimiento 

de las conclusiones y actuaciones conjuntas acordadas. 

b. Actividades de acogida 

1. Jornada de visita al I.E.S y a sus instalaciones realizada por los alumnos y 

alumnas del C.P.R. Alto Almanzora y el C.P. Sagrado Corazón con la finalidad de 

dar a conocer el I.E.S. y sus instalaciones. Esta visita facilitará un contacto previo 

al inicio de curso entre alumnado de nueva incorporación y los alumnos y alumnas 

mayores que los tutorizarán al comienzo de curso y desayuno gratis para todos y 

todas. 

2. Acogida al nuevo alumnado de 1º de E.S.O. Tendrá como  objetivo recibir a los 

nuevos alumnos y alumnas de una manera especial el día anterior a la 

incorporación del resto de alumnos y alumnas de la E.S.O. 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

127 
 

3. Tutorización del alumnado por otros alumnos para conseguir que los nuevos 

alumnos tengan un referente más cercano que el profesorado y PAS del centro 

para resolver dudas y problemas que pudieran surgir. 

4. Actividades de presentación y dinámicas de grupo para facilitar el 

conocimiento del grupo-clase. 

5. Visita organizada para los alumnos y alumnas de Serón que cursan cuarto 

de E.S.O  y en la  que se daría a conocer  instalaciones, servicios y oferta 

educativa del I.E.S..En ella debería quedar siempre  como  factor  integrador  el 

espacio de recreo que podría modificarse de forma y manera que coincidiese con  

el de cuarto  del I.E.S para así facilitar  un primer contacto con los alumnos y 

alumnas que  cursarán primero de bachillerato conjuntamente al curso siguiente. 

6. Actividades destinadas a conocer las diferentes formas de participar en el 

I.E.S. (Elección de delegados y delegadas, responsables TIC, y representantes en 

el Consejo Escolar) y  las normas de éste. 

7. Constitución de asambleas, elección de  sus cargos directivos y constitución de 

comisiones para el autogobierno de la clase. 

8. Elaboración de normas de clase tomando como base las normas generales del 

I.E.S.   

B.12.1.2. Actividades dirigidas a favorecer la relación de las familias 

y el centro educativo. 

En concreto, se establecerá el procedimiento para garantizar el conocimiento por parte de 

las familias de las normas de convivencia del centro y se programarán actuaciones para 

favorecer la participación de las familias en la vida del mismo 

1. Realizar reuniones de principio de curso con los tutores y las tutoras, 

orientadora y el equipo directivo. En estas reuniones iniciales  se dará prioridad al 

conocimiento por parte de las madres y padres del I.E.S. de las normas de 

convivencia del I.E.S. y se solicitará colaboración  tanto para la prevención como 

para  el tratamiento  de las conductas contrarias a la convivencia. 

2. Poner un buzón de sugerencias de forma permanente sobre la Convivencia  

abierto a padres y madres, alumnado, personal no docente, de forma que el Plan 

sea  un instrumento vivo y permanentemente abierto a cambios  que lo mejoren 

paulatinamente, como forma complementaria a las reuniones de la Comisión y a 

las  mejoras que ésta proponga. 

3. Planificar y realizar actividades formativas que puedan repercutir positivamente 

en la buena convivencia entre todos  los sectores  educativos del I.E.S. tanto para 

los alumnos y alumnas como para el sector de padres y madres intentando que  

dichas actividades formativas sean coincidentes en cuanto a lo que a temas se 

refiere, de manera  que el efecto educativo se potencie. (Por ejemplo: acoso para 

alumnos y alumnas y el mismo tema en charla para padres y madres). 

4. Utilizar el sistema Séneca y plataforma Pasen para mejorar la comunicación 

con las familias 

5. Elaborar guías de funcionamiento del centro y distribuirlas cada curso entre 

las familias 

6. Promover jornadas de puertas abiertas 

B.12.1.3. Actividades dirigidas a favorecer la relación entre el 

profesorado y el alumnado 

1. Realización de  actividades extraescolares en horario lectivo donde el alumnado 

pueda colaborar con el profesorado en la organización y realización de otro tipo de 

tareas de distinta naturaleza y que den lugar a  relaciones diferentes de las que se 
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generan en la rutina diaria en el aula (jornadas culturales, actividades deportivas, 

etc) 

2. Puesta en marcha de las tutorías individualizadas que sirvan de ayuda a los 

tutores de grupo, y colaboren en la integración del alumnado con dificultades y en 

la resolución de sus problemas.  

3. Mejora en las relaciones interpersonales dentro del aula entre profesores y 

alumnos, para lo cual  se recomienda al profesorado el uso de ciertas estrategias: 

a. Atender a sus problemas, mostrarnos cercanos, escucharlos con respeto y 

estar dispuestos a ayudar a todos por igual. 

b. Mantener conversaciones informales. Las conversaciones informales con 

el alumnado mientras ayudan al profesor en ciertas tareas, en la hora del 

recreo o en un pasillo, pueden resultar valiosísimas para mejorar la 

disciplina. 

c. Interesarnos por algún aspecto de su vida haciéndole ver al alumno que 

nos interesa como persona ayuda a crear un vínculo afectivo que facilitará 

la tarea dentro de clase. 

d. Actuar con coherencia y evitar la arbitrariedad en la toma de decisiones y 

en el tratamiento al alumnado. Lo que hoy está mal, está mal siempre, sea 

quien sea el alumno. No debemos dar sensación de arbitrariedad o falta 

de coherencia, nos hace perder autoridad. 

e. Ser justos e igualitarios también en las correcciones y en los elogios y huir 

de los prejuicios. Evitar castigos colectivos o comentarios del tip tenías 

que ser tú, ¿quien iba a ser si no? 

f. Reforzar positivamente sus esfuerzos y sus logros y mostrar nuestra 

confianza en sus capacidades y su buena disposición. 

4. Elaboración de guía para el alumnado con pautas de actuación para mantener 

relaciones cordiales con las personas adultas. 

5. Intensificar el trabajo en el desarrollo de la Competencia Social y Ciudadana 

desde todas las materias reimpulsando el uso de las normas de cortesía y 

realzando valores como la empatía, la escucha activa, la solidaridad, el respeto a 

las diferencias etc.  

 

B.12.1.4. Actividades dirigidas a la sensibilización frente a los 

casos de acoso e intimidación entre iguales, dirigidas al alumnado, 

al profesorado y a las familias. 

Alumnado 

1. Dentro del ámbito de las tutorías se prestará una atención especial a los casos de 

acoso e intimidación entre iguales dedicando una o dos sesiones del P.A.T a 

proporcionar información a los alumnos y alumnas sobre este problema e 

insistiendo en los cursos de primer ciclo por ser estos más proclives a que el 

acoso se inicie, bien por inmadurez e incapacidad empática, bien porque no se le 

da importancia a las actuaciones o a las repercusiones psicológicas que el acoso 

suele tener. 

2. Promover charlas a cargo de personal cualificado dirigidas en especial al Primer 

Ciclo de la ESO. 

3. Asimismo la Agenda escolar entregada a inicios de curso recogerá información 

relacionada con este tema y animará a las posibles víctimas a tomar medidas 

contra este problema. 

4. Dar a conocer al alumnado todo lo relacionado con el proyecto de mediación 
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5. Elaboración y colocación de carteles alusivos al acoso e intimidación por parte del 

alumnado 

 

Profesorado 

1. Informar oralmente y por escrito (Realizar un tríptico u hoja informativa específica), 

al comienzo de cada curso, sobre la forma de resolver conflictos en el centro. 

También para las familias 

2. Facilitar en que en las tutorías en las que existen mediadores y mediadoras, sean 

ellos y ellas los encargados de contar en qué consiste su labor al resto de 

alumnos, antes de la elección de los nuevos mediadores y mediadoras. 

Familias 

1. Informar oralmente y por escrito (Realizar un tríptico u hoja informativa específica), 

al comienzo de cada curso, sobre la forma de resolver conflictos en el centro. 

También para las familias.  

B.12.1.5. Medidas de carácter organizativo que posibiliten la 

adecuada vigilancia de los espacios y tiempos considerados de 

riesgo, como los recreos, las entradas y salidas del centro y los 

cambios de clase 

1. Establecer y cumplir escrupulosamente un sistema de guardias de recreo que 

incluya a todo el profesorado (1 día cada uno/a) y equipo directivo y contemple la 

debida atención a las 4 zonas siguientes: Biblioteca; puerta principal y alas Norte y 

Sur (entradas y salidas y servicios de dichas alas); patio sur, gimnasio; patio norte 

y edificio nuevo. 

2. Reducir al mínimo los tiempos de cambios de clase del profesorado, llegando a 

eliminarlos totalmente, en la medida de lo posible, en el primer ciclo. 

3. Establecer la presencia de profesorado de vigilancia en los pasillos de las alas 

norte y sur y en cada planta del edificio nuevo en el momento de cambios de 

clase. Para ello se establecerá que el profesorado que no tenga clase en la hora 

siguiente permanezca en el pasillo donde ha tenido clase hasta que se incorpore 

el profesor o profesora que tenga clase a continuación. Se realizará un horario 

especial para la atención de estos tiempos en las condiciones anteriormente 

formuladas. 

4. Establecer como tarea prioritaria del personal de conserjería la atención especial a 

la entrada y salida de los alumnos al comienzo, durante  y al final de la jornada. 

5. Supervisar y cooperar con  el monitor/a en el control del alumnado en la zona de 

bajada y subida al transporte escolar (rotonda) 

6. Continuar, mejorándolo en la medida de las posibilidades, con el control de la 

policía local en la rotonda en los momentos de subida y bajada del transporte 

escolar. 

7. Establecer un turno rotatorio de atención por parte de un miembro del equipo 

directivo a la entrada y salida de los alumnos en el comienzo y fin de la jornada. 

8. Establecer una medida de control del acceso a los aseos mediante su cierre con 

llave y su custodia por cada profesor en clase que regulará y registrará el acceso a 

los mismos. 
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B.12.2. Mediación en la resolución de los conflictos que 

pudieran plantearse 

En el IES Alto Almanzora se desarrollará un programa de mediación escolar en la 

resolución de los conflictos que pudieran plantearse. Dicho programa será llevado a cabo 

por la Comisión de Mediación. 

B.12.2.1. Comisión de Mediación 

1. La Comisión de Mediación del centro estará constituida por los mediadores y 

mediadoras de los diferentes sectores educativos, profesorado implicado y 

Orientador/a, y se irá renovando según sea necesario a inicios de cada curso 

escolar. Para la participación en esta Comisión se procurará en la medida de lo 

posible respetar el equilibrio entre personas de ambos sexos, estimulando la 

presencia masculina, menos proclive a participar que el sexo femenino en tareas 

mediadoras. La Comisión de Mediación será coordinada por el responsable de 

convivencia junto a la orientadora del Centro. 

2. La participación en la Comisión será voluntaria y exigirá un compromiso previo de 

aceptar la formación inicial que para ejercer como mediador o mediadora se 

requiere y también la intervención mediadora en los casos que se presenten y que 

se deberán resolver respetando condiciones de confidencialidad y neutralidad. 

3. Para dar a conocer a todos los alumnos y alumnas del centro la existencia de la 

Comisión de Mediación se tratará dicho tema en todas las tutorías del centro , 

pudiendo recabar de la colaboración de miembros de dicha Comisión , para que 

expliquen a los compañeros y compañeras en qué consiste y las líneas básicas 

del proceso a seguir. Además se dará publicidad mediante carteles en que 

aparezcan las fotos de mediadores y mediadoras y slogan que propicien la 

resolución de conflictos sirviéndose de la mediación. 

B.12.2.2. La derivación de un conflicto hacia la Comisión 

1. La participación en los procesos de mediación será siempre voluntaria y exigirá un 

compromiso de confidencialidad tanto a mediadores y mediadoras que 

intervengan como a los protagonistas del conflicto. 

2. En el caso de que no se hayan producido aún conductas contrarias a las normas 

de convivencia un conflicto podrá derivarse a la Comisión de Mediación por 

iniciativa del alumno/a o alumnos/as implicados, o a propuesta de otros miembros 

de la comunidad educativa. 

3. En el caso de alumnado implicado en conflictos con otros alumnos o alumnas que 

hayan dado lugar a conductas contrarias a las normas de convivencia del centro 

que pudieran derivar en la imposición de una sanción, a petición de cualquier 

miembro de la comunidad educativa, el director ofrecerá al alumnado implicado la 

posibilidad de acudir a la mediación escolar, debiendo quedar constancia escrita 

de la aceptación de las condiciones por todas las partes, así como del compromiso 

de que, en caso de acuerdo, se aceptarán las actuaciones que se determinen. 

4. En el caso de que el conflicto haya podido dar lugar a la comisión de faltas 

gravemente perjudiciales para la convivencia, el director, a petición de cualquier 

miembro de la comunidad educativa, también ofrecerá al alumnado implicado la 

posibilidad de acudir a la mediación escolar, teniendo claro que de producirse 

acuerdo, ello sería considerado un atenuante para la imposición de la sanción. 

5. En los casos 3 y 4 anteriores se procederá a comunicar la decisión de derivación a 

mediación a los padres o tutores legales del alumnado implicado así como a la 

Comisión de Convivencia. 
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6. De cada caso que se derive a mediación se abrirá un expediente donde se 

reflejarán todos los detalles relativos al mismo. Este expediente será realizado por 

el mediador o mediadora que inicia el caso y trasladado a la coordinadora de la 

Comisión una vez concluido el mismo.  

7. Para posibilitar una implicación en la resolución de conflictos y evitar la pasividad 

del alumnado, se dará la opción de que alumnos y alumnas compañeros de las 

personas implicadas en el conflicto sean o no mediadores o mediadoras, puedan 

ante un conflicto, recomendar el que se acuda a resolverlo mediante mediación. 

B.12.2.3. Procedimiento de derivación. 

Para resolver un conflicto usando la mediación se deberá seguir el siguiente 

protocolo de actuación. 

1. El alumno o alumna interesado en hacer uso de la mediación debe seleccionar un 

miembro de la Comisión  para que le ayude a resolver el conflicto mediante el 

diálogo y el compromiso  posterior. A  esta persona le será comunicado el 

problema  y  el nombre y curso de la otra persona implicada en el conflicto. 

2. El mediador o la mediadora  seleccionado se pondrá en contacto con  la  otra 

parte del conflicto, le hará conocer  las características de la mediación y le 

informará  de la voluntariedad de la misma. También de las ventajas que puede  

ofrecer frente a otras medidas sancionadoras. 

3. Si la segunda parte de un conflicto, no acepta la mediación como forma de 

resolver  el problema, la actuación del mediador o mediadora finalizaría en ese 

mismo momento, puesto que no se puede obligar a nadie a participar en  un 

proceso negociador. 

4. Si la otra parte implicada acepta la mediación  como forma resolutoria del conflicto, 

debería buscar un mediador o mediadora. De esta forma se procuraría un 

equilibrio entre todas las partes. 

5. Cuando  se acuda a la mediación para resolver un problema con un profesor o 

profesora y  como forma de preservar este equilibrio deberían estar siempre 

presentes  mediadores  adultos. 

6. Una vez que cada una de las partes haya contactado con un mediador o 

mediadora existirá  una primera reunión conjunta cuyos objetivos serán: 

a. Dar a conocer el inicio del proceso de mediación, las ventajas que ofrece y 

sus dos principios fundamentales: Neutralidad y confidencialidad. Aceptar 

las condiciones del proceso de mediación por las partes en conflicto. 

b. Hacer conscientes a ambas partes de la necesidad de un trato  

respetuoso. 

c. Firmar un documento  obligándose a guardar secreto  de las 

negociaciones y compromisos adoptados. 

7. A continuación existiría una reunión privada con cada una de las partes. La 

finalidad sería recabar todo lo que guarda relación con el conflicto, pero de manera 

especial analizar sentimientos, emociones y valores que lo están sustentando. 

También recabar soluciones propuestas por ambas partes. 

8. Los mediadores  tendrán un contacto  a solas para comentar percepciones del 

problema y analizar  la viabilidad de las soluciones  propuestas por las partes del 

conflicto. 

9. Para finalizar el proceso existirá una reunión en la que todas las partes estarán 

presentes, se darán a conocer las propuestas de solución y se firmará un 

documento que recoja los compromisos que ambas partes se van a obligar a 

cumplir. En esta reunión y una vez firmado los acuerdos  se fijarán  las fechas en 

las que se va a realizar  un seguimiento de lo acordado. 
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B.12.3. Compromisos de convivencia 

A iniciativa de las familias o de la tutoría del alumnado que presente problemas de 

conducta y de aceptación de las normas escolares, aquellas podrán suscribir con el centro 

docente un compromiso de convivencia. 

Tras un episodio de conflicto, de desencuentro, de alteración de la convivencia en los que 

sus hijos e hijas se ven implicados, las familias también se ven afectadas, en ocasiones no 

están todo lo bien informadas que deberían, ni todo lo bien escuchadas que deberían, y 

muchas veces también, no se responsabilizan todo lo que deberían de la actitud de su hijo 

o hija en el centro. En estas ocasiones es imprescindible que los esfuerzos por mejorar la 

situación sean compartidos. 

Es conveniente no confundir estos Compromisos de Convivencia entre la familia y 

el centro con otros compromisos que suscribir los alumnos o alumnas con un profesor o 

profesora en particular, o con el tutor o tutora del grupo de clase, a raíz de alguna 

conducta o actitud concreta 

El plan de convivencia debe concretar las situaciones en que podrá aplicarse esta 

medida y el marco general de las actuaciones que, tanto por parte del centro como de las 

familias, podrán realizarse al amparo de estos compromisos, tratando siempre de 

potenciar el carácter preventivo de esta medida y procurando que sirva para evitar 

situaciones de alteración de la convivencia o para prevenir el agravamiento de las mismas. 

B.12.3.1. Alumnado y situaciones en que podrá aplicarse la medida 

1.  Alumnado que no acepta las normas establecidas en el aula o en el centro. 

2. Alumnado con bajo grado de disciplina y/o con conductas contrarias a las normas 

de convivencia. 

3. Alumnado con numerosas faltas de asistencia sin justificar y que dificultan su 

integración. 

4. Alumnado con problemas de atención y aprendizaje que deriven en problemas de 

conducta. 

5. Alumnado con dificultades para su integración escolar. 

B.12.3.2. Compromisos de las familias 

1. Asistencia diaria y puntual del alumno o alumna al centro. 

2. Asistencia al centro con los materiales necesarios para las clases. 

3. Colaboración para la realización de las tareas propuestas por el profesorado. 

4. Colaboración con el centro para la modificación de la conducta del alumno o 

alumna y seguimiento de los cambios que se produzcan. 

5. Entrevista periódica con el tutor o tutora del alumno o alumna. 

6. Colaboración para mejorar la percepción por parte del alumnado del centro y del 

profesorado. 

B.12.3.3. Compromisos del Centro 

1. Control diario e información a la familia sobre la ausencia del alumnado. 

2. Seguimiento de los cambios que se produzcan en la actitud del alumno o alumna e 

información a la familia. 

3. Aplicación de las medidas preventivas para mejorar la actitud del alumnado (aula 

de convivencia, mediación, etc.) 

4. Entrevistas del tutor o tutora con la familia con la periodicidad establecida. 

5. Entrevistas del orientador u orientadora con la familia. 
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B.12.3.4. Protocolo de actuación 

El tutor o tutora podrá suscribir un Compromiso de Convivencia por iniciativa 

propia (o sugerida por el equipo educativo) o por iniciativa de la familia. 

El tutor o tutora dará traslado al director o directora de cualquier propuesta, con carácter 

previo a la suscripción del Compromiso, para que éste verifique el cumplimiento de las 

condiciones previstas en el Plan de Convivencia del centro. Una vez verificadas las 

condiciones, el director o directora autorizará al tutor o tutora para que lo suscriba. 

En los Compromisos de Convivencia se establecerán las medidas y objetivos 

concretos que se acuerden para superar la situación de rechazo escolar que presenta el 

alumnado, las obligaciones que asume cada una de las partes y la fecha y los cauces de 

evaluación de esta medida. Asimismo, deberá quedar constancia de la posibilidad de 

modificar el Compromiso, en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las 

medidas adoptadas no den el resultado esperado. 

Una vez suscrito el Compromiso de Convivencia, (según modelo incluido como 

anexo) el tutor o tutora dará traslado del mismo al equipo educativo y al director o 

directora, quien lo comunicará a la Comisión de Convivencia. 

Cada profesor o profesora valorará el comportamiento, positivo o negativo, del alumno o 

alumna durante su hora de clase, para ello podrá utilizar la hoja de registro de actitudes 

que el tutor/a puede proporcionar al alumno/a si así se recoge en este compromiso, 

además podrá realizar las observaciones que considere oportunas y dará traslado de todo 

ello al tutor o tutora. 

En los plazos establecidos en el Compromiso, el tutor o tutora analizará, la 

evolución del alumno o alumna conjuntamente con la familia, reforzando positivamente el 

cumplimiento del Compromiso, o cualquier mejora, por leve que sea, e implicando a las 

familias en todo el proceso. 

Se mantendrán reuniones y otros contactos con la periodicidad que se acuerde 

con los padres y madres del alumnado implicado, para informarles de la evolución de su 

hijo o hija en el centro, conocer los avances realizados en los compromisos adquiridos por 

la familia. De esto quedará constancia escrita y el tutor o tutora lo comunicará al director o 

directora para su traslado a la Comisión de Convivencia, que deberá realizar el 

seguimiento del proceso y evaluarlo. 

B.12.3.5. Seguimiento y evaluación 

El Plan de Convivencia recogerá la posible duración de los Compromisos de 

Convivencia, así como la periodicidad en el intercambio de información a las familias y a la 

Comisión de Convivencia. 

La duración de los Compromisos de Convivencia se establecerá en función de los 

objetivos a conseguir y del perfil y de las necesidades de cada alumno o alumna con cuya 

familia se vaya a suscribir. En principio la duración habitual será un trimestre que podrá 

extenderse a todo el curso académico si fuese necesario. 

El tutor o tutora coordinará igualmente esta medida con otras contempladas en el 

Plan de Convivencia. El seguimiento será realizado por el tutor o tutora con los informes 

pertinentes del resto del equipo educativo. El Consejo Escolar, a través de la Comisión de 

Convivencia, garantizará la efectividad de los compromisos de convivencia que se 

suscriban en el centro y propondrá la adopción de medidas e iniciativas en caso de 

incumplimiento, entre las que se podrá contemplar la anulación del mismo. El tutor o tutora 

presentará un informe trimestral de seguimiento a la Comisión de Convivencia así como 

un informe de evaluación al final del periodo de duración del compromiso. 

En caso de incumplimiento del Compromiso de Convivencia, el tutor o tutora lo 

pondrá en conocimiento del equipo educativo y del director o directora para que dé 

traslado de los hechos a la Comisión de Convivencia. Para que esta Comisión adopte las 

medidas oportunas, entre las que podría contemplarse la anulación del compromiso, el 
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tutor o tutora presentará un informe en el que se reflejen las características de dicho 

incumplimiento así como una propuesta de medidas e iniciativas a adoptar por la Comisión 

de Convivencia.  

B.12.4. Coordinador/a del Plan de Convivencia 

En la ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la 

promoción de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos y se 

regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, 

se contempla la figura de responsable de la coordinación del plan de convivencia según lo 

que sigue: 

1. La dirección del centro podrá designar un profesor o  profesora responsable de la 

coordinación del plan de convivencia. El proyecto educativo podrá disponer, de acuerdo 

con las disponibilidades de profesorado del centro, que una fracción del horario en el 

centro de este profesor o profesora se dedique a estas funciones, de conformidad con 

lo dispuesto en la normativa vigente sobre horario del profesorado. Dicha designación 

podrá recaer, en su caso, en la persona coordinadora de la participación del centro en 

la Red Andaluza «Escuela: Espacio de Paz». 

2. La persona titular de la dirección del centro certificará la actividad de coordinación a 

solicitud de las personas interesadas, una vez finalizado el curso escolar. A tal fin, el 

modelo de certificación estará disponible en el Sistema de Información Séneca, 

regulado en el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, por el que se regula el Sistema de 

Información Séneca y se establece su utilización para la gestión del sistema educativo 

andaluz. 

3. La Consejería competente en materia de educación reconocerá la coordinación del 

plan de convivencia del centro como mérito específico en las convocatorias y 

concursos dirigidos al personal docente. 

B.12.5. Grupo de Apoyo a la Convivencia y Prevención de 

Conflictos 

En el IES Alto Almanzora se contempla un nuevo órgano de coordinación docente 

denominado Grupo de Apoyo a la Convivencia y Prevención de Conflictos (posibilidad 

contemplada en el artículo 82.2 del Decreto 327 de 13 de julio), cuya regulación se recoge 

en el apartado C.1.2.9. del Reglamento de Organización y Funcionamiento.  

B.13.  Programación de las necesidades de 

formación de la comunidad educativa. 

Profesorado 

a. Charlas (conjuntas con familias) a cargo de profesionales cualificados 

sobre los conflictos de la adolescencia. 

b. Actividades formativas dirigidas a mejorar el trabajo de los equipos 

docentes en el ámbito del desarrollo del Plan de Acción Tutorial 

c. Grupos de trabajo (sobre mejoras del plan de convivencia) 

d. Cursos presenciales (estrategias para la resolución de conflictos; dinámica 

de grupos;…) 
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Alumnado 

a. Charlas (dirigidas expresamente al alumnado) a cargo de profesionales 

cualificados sobre los conflictos de la adolescencia 

b. Actividades de tutoría relativas a la difusión del Plan de Convivencia 

c. Actividades de formación de los mediadores (a cargo del Dto. De 

Orientación) 

Familias 

a. Reuniones de inicio de curso (difusión del Plan de Convivencia) 

b. Charlas (conjuntas con profesorado) a cargo de profesionales cualificados 

sobre los conflictos de la adolescencia 

c. Actividades de formación en mediación de los padres y madres delegados 

(a cargo del Dto. De Orientación) 

 

B.14. Estrategias y procedimientos para 

realizar la difusión, el seguimiento y la 

evaluación del plan 

B.14.1. Difusión 

Para la adecuada difusión del Plan de Convivencia se utilizarán las siguientes 

estrategias: 

a. El Plan de Convivencia estará disponible desde el momento de su 

aprobación en la página Web del Centro, también estará disponible en la 

Plataforma Helvia. 

b. Una versión impresa del Plan de Convivencia se distribuirá a todos los 

miembros del Claustro y Consejo Escolar. En ejemplar del mismo se 

entregará al AMPA y otro a la Junta de Delegados. Dos ejemplares se 

ubicarán en la Biblioteca a disposición de todos los alumnos y alumnas 

que lo deseen. 

c. Se publicará una guía que contenga un extracto del Plan de Convivencia 

fundamentalmente las normas de convivencia y sus correcciones. 

d. Esta guía será objeto de difusión en las reuniones iniciales con los padres 

y madres. 

e. El Plan de Convivencia en general y la guía anterior en particular serán 

objeto de análisis en clase en las horas de tutoría. 

B.14.2. Seguimiento y evaluación 

Los informes obtenidos por los profesores/as tutores/as a partir de  los registros de 

incidencias serán la base para el informe trimestral que desde la jefatura de estudios se 

trasladará a la Comisión de Convivencia, que lo analizará y valorará, realizando si procede 

las propuestas de mejora que estime convenientes y dando cuenta del mismo al Consejo 

Escolar. 
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La evaluación final del Plan de Convivencia se efectuará a través de una memoria 

que se realizará al final de cada curso escolar y que deberá ser aprobada en Consejo 

Escolar. Esta memoria será elaborada por el equipo directivo con las aportaciones que en 

su caso pudieran hacer la Comisión de Convivencia, Claustro de profesores, AMPA, Junta 

de Delegados y Asociación de Alumnos. Para realizar estas aportaciones se utilizará el 

Blog del Plan Anual de Centro en el que todos estos sectores tendrán privilegios para 

realizar entradas y comentarios. Este proceso se realizará en la segunda quincena de 

junio. 

B.14.3. Revisión anual 

Al comienzo de cada curso escolar, será revisado el Plan de Convivencia con 

objeto de analizar la evolución del estado de la convivencia en el centro e incorporar al 

mismo las propuestas de mejora recogidas en la memoria del curso anterior. 

La revisión anual del plan de convivencia deberá ser aprobada por el Consejo 

Escolar, por mayoría absoluta de sus miembros, incluida en el proyecto educativo del 

centro y remitida a la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería de 

Educación antes de la finalización del mes de noviembre. 

 

B.15. El procedimiento para articular la 

colaboración con entidades e instituciones del 

entorno para la construcción de comunidades 

educadoras. 

Las instituciones de ámbito local o comarcal con las que el centro colabora 

habitualmente son las siguientes:  

a. Servicios Sociales comunitarios. 

b. Policía local 

c. Guardia civil 

d. Ayuntamiento 

e. Comisión Municipal de Absentismo 

f. Equipo Técnico Absentismo Escolar de ámbito comarcal 

g. Asociaciones sin ánimo de lucro para prevención de  drogodependencias 

(Centro comarcal de prevención de drogodependencias de Macael, 

Asociación ADHOC de Baza) 

h. Centro de salud de Tíjola. 

i. Colegios de primaria de nuestro ámbito (CEIP Sagrado Corazón y CPR 

Alto Almanzora) 

j.  

k. IES Sierra de los Filabres de Serón. 

  

Los procedimientos para articular la colaboración con las instituciones citadas son 

variados y dependen de la naturaleza de las mismas y de las necesidades de cada 

momento. Para canalizar esta colaboración se actúa del siguiente modo: 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

137 
 

1. Asistiendo a las reuniones de coordinación a las que se nos convoca y 

cumpliendo con los acuerdos a los que se llega. (ETAE y Comisión 

Municipal de Absentismo) 

2. Convocando a reuniones de coordinación para garantizar la integración 

del alumnado nuevo dentro del programa de transición (Centros de 

primaria y de secundaria de nuestro ámbito) 

3. Solicitando ayuda y colaboración ante determinadas situaciones (Policía 

Municipal, Guardia Civil, Servicios Sociales Comunitarios, Equipo de 

Tratamiento Familiar, Centro de Salud, Asociaciones de prevención de la 

drogodependencia) 

4. Colaborando y facilitando las tareas cuando se nos solicita (Servicios 

Sociales, Ayuntamiento, Equipo de Tratamiento Familiar de la Diputación 

de Almería) 

B.16. Procedimiento para la recogida de 

incidencias 

1. Para realizar un adecuado seguimiento de la situación real de la convivencia en el 

centro y por lo tanto del Plan de Convivencia es necesario efectuar con diligencia 

el registro de las incidencias que se produzcan. 

2. Para el registro de las conductas contrarias a la convivencia se utilizará el Sistema 

Séneca, donde quedará todo registrado para el fácil seguimiento por parte de las 

familias a través de la Plataforma Pasen. El registro lo podrá realizar cualquier 

profesor o profesora del equipo educativo del alumno/a y se efectuará con la 

máxima diligencia, en el plazo máximo de una semana.   

3. Según la normativa vigente las conductas contrarias a la convivencia que hayan 

sido objeto de corrección así como las gravemente perjudiciales para la 

convivencia deben ser registradas en la aplicación Séneca. Este registro deberá 

ser realizado por el profesor/a tutor en el caso de conductas contrarias a la 

convivencia y por el Jefe de Estudios en el caso de conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia en un plazo máximo de 30 días hábiles desde 

que se produzcan estas incidencias. 

4. Siempre que se produzca el registro de una incidencia en Séneca, el alumno o 

alumna debe ser advertido de ello. 

5. Los tutores y tutoras dispondrán de una carpeta registro en el que se recogerán 

las actas de las juntas de evaluación, las entrevistas con padres, reuniones con 

alumnos o con profesores y una copia impresa de los incidentes (de sus alumnos) 

registrados en Séneca.  Igualmente deberán ser anotadas las medidas correctoras 

adoptadas en cada caso (sin olvidar las expulsiones de clase), así como copia con 

registro de salida de las comunicaciones a los padres.  
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B.17. Funciones del delegado o delegada del 

alumnado en la resolución pacífica de 

conflictos 
Tal y como exponemos en el apartado 10.2. la mediación en la resolución pacífica 

de conflictos será llevada a cabo por los miembros de la Comisión de Mediación.  

Sería conveniente que las diferentes tareas participativas desempeñadas por los 

alumnos y alumnas no fueran compatibles. Por ello  sería deseable que delegadas y 

delegados no actuarán como mediadores/as. Del mismo modo, tampoco deberían ser 

mediadores los responsables TIC. El objetivo de esta no coincidencia es que la 

responsabilidad sea compartida de formas y maneras diferentes por el alumnado. 

Esta circunstancia debe ser tenida en cuenta cuando en octubre se realicen las 

actividades tutoriales preparatorias y de elección de cargos en las clases. Los Delegados y 

Delegadas deberían ser alumnos y alumnas cuyas conductas fueran modélicas en lo 

relacionado con la convivencia dentro de cada clase,  respetuosas y tolerantes con las 

diferencias. 

Los delegados y delegadas podrán, si así lo desean, desempeñar un papel activo 

en el desarrollo de una buena convivencia en su grupo: 

A. Recomendando a los alumnos y alumnas que, por incompatibilidad de 

carácter o de objetivos, tienen frecuentes enfrentamientos entre sí que 

asuman acuerdos a través de la mediación. 

B. Animando a aquellos alumnos y alumnas que sufren maltrato leve a que 

tomen iniciativas para resolver sus problemas acudiendo a mediadores y 

mediadoras. 

C. Sugiriendo el que se incluya el tema del maltrato escolar como tema 

prioritario en las asambleas de clase. 

 B.18. Delegado o delegada de los padres y de 

las madres del alumnado 

B.18.1 Justificación 

La participación de los padres y madres del alumnado en la vida del centro en 

general, y en la mejora de la convivencia en particular, se ha canalizado hasta ahora a 

través de las tutorías, representación en el Consejo Escolar y AMPA. En el primer caso el 

interés se limita al seguimiento de sus hijos e hijas, en el segundo, el ámbito es el de la 

globalidad del centro, y el número de sus representantes es pequeño. Por último, en el 

caso del AMPA, los intereses tienen también un ámbito general y la participación de los 

padres y madres es pequeña, con lo cual sus gestores, que comienzan ilusionados 

acaban desanimados al sentirse sin apoyo efectivo. 

El Decreto 19/2007 de 23 enero, al contemplar  la figura de los delegados y 

delegadas de padres y madres, proporciona una oportunidad de contar con una vía de 

participación muy interesante para que las familias contribuyan a la mejora de la 

convivencia y la prevención de la violencia, con la motivación añadida de que su ámbito de 

actuación sea fundamentalmente el del grupo concreto al que pertenece su hijo/a, al 

mismo tiempo podrían contribuir a revitalizar el AMPA y mejorar significativamente la 

necesaria participación de los padres y madres en el centro. 

Con este planteamiento se puso en marcha en 2008/2009 la figura de los 

delegados y delegadas de padres y madres que se agruparían en la denominada 
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Comisión de Padres y Madres Delegados. En esos momentos se trataba de una iniciativa 

del centro de carácter voluntario. 

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se  aprueba  el  Reglamento  

Orgánico  de  los  Institutos  de Educación Secundaria establece la obligatoriedad de la 

figura de los delegados de padres y madres en todos los centros. Por último, la reciente 

Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promoción de la 

convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos y se regula el derecho 

de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, concreta las 

funciones y el procedimiento de elección de los delegados de padres y madres (arts. 9 y 

10) 

B.18.2 Funciones  

Los padres y madres delegados/as  tendrán las siguientes funciones: 

a.   Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo 

sus inquietudes, 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 centro e impulsar su participación en las 

actividades que se organicen. 

d. Fomentar y facilitar la comunicación 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 relación entre las familias del alumnado del grupo y el equipo 

directivo, la asociación 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 

participación en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente 

las preventivas y para la detección de la conflictividad así como los 

compromisos educativos. 

g.   Mediar en la resolución pacífica 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. 

i.  Colaborar en la realización de actividades complementarias y extraescolares 

y en especial en la celebración de días clave: 25 Nov, 6 Dic, 30  Ene, 28 

Feb, 8 Mar… 

j.     Colaborar en el desarrollo del proyecto "Escuela: Espacio de Paz" 

k.  Colaboración en la búsqueda de recursos externos relacionados con la 

mejora de la convivencia y la prevención de la violencia 

l.     Apoyo con relación a las familias necesitadas del centro. 

m.  Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del 

centro. 

B.18.3 Mecanismos para la coordinación con el equipo 

directivo y profesores/as tutores/as 

a.  Los delegados y delegadas de padres y madres se agruparán en la 
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denominada Comisión de Padres y Madres Delegados. 

b.   La Comisión de Padres y Madres Delegados/a se reunirá, a solicitud de la 

dirección del centro, al menos una vez en el trimestre, en el horario de 

atención a padres-familias, y en cualquier otra ocasión si así lo solicitan un 

tercio de sus miembros. Con carácter ordinario estas reuniones tendrán como 

finalidad fundamental  la  planificación y seguimiento del desarrollo de las 

funciones que corresponden a sus miembros, y asistirán el/la directora, jefe/a 

de estudios, orientador/a, y coordinador/a del proyecto "Escuela: espacio de 

paz". En los casos que deba reunirse de forma extraordinaria podrán ser 

convocados aquellos/as tutores/as de las unidades que se considere 

procedente. 

c.   Finalmente y en función de las necesidades se reunirán cuantas veces sea 

necesario en encuentros particulares entre tutor/a y padre/madre delegado/a 

del grupo correspondiente. 

B.18.4 Elección de los delegados/as de padres y madres 

a.    Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los 

grupos serán elegidas para cada curso escolar por los propios padres, 

madres, o quienes ejerzan la tutela del alumnado en la reunión que el 

profesorado que ejerza la tutoría debe realizar con las familias antes de 

finalizar el mes de noviembre. En la convocatoria de esta reunión deberá 

hacerse constar, como puntos del orden del día, la elección de delegado o 

delegada de padres y madres del alumnado, así como la información de las 

funciones que se les atribuye en la presente orden y en el plan de convivencia 

del centro. 

b.   Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en 

el centro podrán colaborar con la dirección y con el profesorado que ejerce la 

tutoría en la difusión de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y 

en el impulso de la participación de este sector de la comunidad educativa en 

el proceso de elección de las personas delegadas de madres y padres del 

alumnado en cada uno de los grupos. 

c.   Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada 

grupo se elegirán por mayoría simple mediante sufragio directo y secreto, de 

entre las madres y padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en 

la reunión. Previamente a la elección, las madres y los padres interesados 

podrán dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta elección. En este 

proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de votos serán 

designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona delegada 

en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podrán colaborar con ella en el 

desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate en las 

votaciones, la elección se dirimirá por sorteo. En este proceso de elección se 

procurará contar con una representación equilibrada de hombres y mujeres. 

 

 

 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

141 
 

C. Reglamento de Organización y 

Funcionamiento 

C.1. Estructura de organización y 

funcionamiento 

C.1.1. Equipo directivo 

C.1.1.1. Composición del equipo directivo 

 El Centro tiene 18 unidades, por ello, el Equipo Directivo quedará compuesto por: 

● Director/a 

● Vicedirector/a 

● Jefe de Estudios 

● Secretario/a 

C.1.2. Órganos de coordinación docente 

C.1.2.1. Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica 

(ETCP) 

Composición  

El equipo técnico de coordinación pedagógica estará integrado por la persona 

titular de la dirección, que ostenta la presidencia, la persona titular de la jefatura de 

estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la 

coordinación de las áreas de competencias establecidas en el artículo 84, las personas 

titulares de las jefaturas de los departamentos de orientación, departamento  de formación, 

evaluación e innovación educativa y, en su caso, la persona titular de la vicedirección. 

Además en nuestro centro se incorpora  el Jefe de Departamento de Actividades 

Extraescolares y Complementarias y la persona responsable de las redes sociales del 

centro. Ejercerá las funciones de secretaría la jefatura de departamento que designe la 

presidencia de entre los miembros del equipo. 

Competencias 

El equipo técnico de coordinación pedagógica tendrá las siguientes competencias: 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos del 

Plan de Centro y sus modificaciones. 

b) Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo. 

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las 

programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los departamentos de 

coordinación didáctica. 

e) Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de Profesorado 

sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar porque las programaciones 
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de los departamentos de coordinación didáctica, en las materias que les están asignadas, 

contribuyan al desarrollo de las competencias básicas, a cuyos efectos se establecerán 

estrategias de coordinación. 

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y 

programas de atención a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de 

diversificación curricular y los programas cualificación profesional inicial. 

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

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del Plan de 

Centro. 

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

  

C.1.2.2. Departamentos de coordinación didáctica 

1. Cada departamento de coordinación didáctica estará integrado por todo el profesorado 

que imparte las enseñanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta 

enseñanzas asignadas a más de un departamento pertenecerá a aquel en el que tenga 

mayor carga lectiva, garantizándose, no obstante, la coordinación de este profesorado con 

los otros departamentos con los que esté relacionado, en razón de las enseñanzas que 

imparte. Para hacer posible esta coordinación se facilitará, al confeccionar los horarios, la 

asistencia a las reuniones  semanales de los departamentos con los que está relacionado.  

2. Son competencias de los departamentos de coordinación didáctica: 

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos educativos del Plan 

de Centro. 

b) Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las materias, 

ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto 

educativo. 

c) Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en educación 

secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y 

la mejora de la expresión oral y escrita y que las programaciones didácticas de bachillerato 

faciliten la realización, por parte del alumnado, de trabajos monográficos interdisciplinares 

u otros de naturaleza análoga que impliquen a varios departamentos de coordinación 

didáctica. 

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y 

proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo. 

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de 

graduado en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 60.2 de la Ley 

17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, módulos o ámbitos asignados al 

departamento. 

f) Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento en los 

cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación profesional 

inicial de grados medio y superior a que se refiere el artículo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 

de diciembre. 

g) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se 

desarrollen para el alumnado y elaborar las programaciones didácticas de los módulos 

voluntarios de los programas de cualificación profesional inicial que tengan asignados. 

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos 

formativos de formación profesional inicial con materias o módulos pendientes de 

evaluación positiva y, en su caso, para el alumnado libre. 

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación 

que el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes. 

j) Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos que 
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tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el 

equipo directivo, atendiendo a criterios pedagógicos. 

k) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje en 

las materias o módulos profesionales integrados en el departamento. 

l) Proponer los libros de texto y materiales didácticos complementarios. 

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de enseñanza 

aprendizaje diseñadas en los distintos módulos profesionales, para asegurar la adquisición 

por el alumnado de la competencia general del título y para el aprovechamiento óptimo de 

los recursos humanos y materiales. 

n) Mantener actualizada la metodología didáctica y adecuarla a los diferentes grupos de 

un mismo nivel y curso. 

ñ) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

3.  En el IES Alto Almanzora se constituirán los siguientes departamentos de coordinación 

didáctica: LCL, Inglés, Francés, Geografía e Historia, Latín, Filosofía, Matemáticas, Física 

y Química, Biología y Geología, Tecnología, Educación Física, Dibujo, Música,  

Administración y Gestión (CF de Administración y finanzas) y Servicios socioculturales y a 

la comunidad (CF de Atención a Personas en  situación de Dependencia Sociosanitaria) 

4. Cada departamento de coordinación didáctica contará con una persona que ejercerá su 

jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustarán a lo establecido en los 

artículos 94, 95 y 96 del DECRETO 327/2010, respectivamente. 

C.1.2.3. Departamentos de familia profesional 

Los institutos de educación secundaria que impartan formación profesional inicial 

podrán constituir departamentos de familia profesional, que agrupará al profesorado que 

imparta docencia en ciclos formativos de una misma familia profesional y que no 

pertenezca a otro departamento. 

En el IES Alto Almanzora se constituirán los departamentos de familia profesional 

siguientes: 

● Administración y Gestión 

● Servicios socioculturales y a la comunidad 

C.1.2.4. Áreas de competencias 

Departamentos que se agrupan en cada área   

Área social-lingüística. Que incluye los departamentos de: LCL, Inglés, Francés, 

Geografía e Historia, Latín y Filosofía 

Área científico-tecnológica. Que incluye los departamentos de: Matemáticas, Física y 

Química, Biología y Geología, Tecnología y Educación Física 

Área artística. Que incluye los departamentos de: Dibujo y Música 

Área de formación profesional. Que incluye los departamentos de familia profesional: 

Administración y Gestión (CF de Administración y finanzas) y Servicios socioculturales y a 

la comunidad (CF de Atención a Personas en Situación de Dependencia) 

Funciones 

Las áreas de competencias tendrán las siguientes funciones: 

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didácticas de las materias, 

ámbitos o módulos profesionales asignados a los departamentos de coordinación didáctica 

http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
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que formen parte del área de competencias proporcionen una visión integrada y 

multidisciplinar de sus contenidos. 

b) Impulsar la utilización de métodos pedagógicos y proponer actividades que contribuyan 

a la adquisición por el alumnado de las competencias asignadas a cada área. 

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al área de competencias 

para el desarrollo de las programaciones didácticas. 

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

Coordinación 

En cada área de competencias se designará un coordinador/a.  Su designación 

corresponderá a la dirección del centro de entre las jefaturas de departamento de 

coordinación didáctica que pertenezcan al área. 

Régimen de funcionamiento 

Con carácter ordinario los/as jefes/as  de departamento que componen cada área 

se reunirán, convocados por el/la coordinador/a de área, con carácter mensual. Durante el 

presente curso las reuniones serán semanales. En el caso de no poder realizarse estas 

reuniones dentro del horario de mañana (horario regular) se realizarán en horario de tarde 

(horario no regular) 

 

Elección de los coordinadores de área. 
La coordinación de área se mantendrá al menos durante dos años para favorecer 

la continuidad de los proyectos iniciados. Se procurará encontrar un candidato de 

consenso entre los jefes de departamento del área, de no ser así, la directora aplicará los 

criterios previstos en el Plan de Centro para la elección de los jefes de departamento. 

  

 

C.1.2.5. Departamento de orientación: profesorado 

integrante y funciones 

1. El departamento de orientación estará compuesto por: 

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa. 

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educación especial y en audición 

y lenguaje. 

c) El profesorado responsable de los programas de atención a la diversidad, incluido el 

que imparta los programas de diversificación curricular y de cualificación profesional inicial, 

en la forma que se establece en el plan de orientación y acción tutorial contemplado en el 

proyecto educativo. 

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes 

con competencias en la materia con que cuente el centro. 

2. El departamento de orientación realizará las siguientes funciones: 

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de orientación y acción 

tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusión en el proyecto educativo y 

contribuir al desarrollo y a la aplicación de los mismos, planificando y proponiendo 

actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevención de la violencia, la mejora de la 

convivencia escolar, la mediación y la resolución pacífica de los conflictos. 

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al profesorado, 

bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y 

programas de atención a la diversidad del alumnado y en la prevención y detección 
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temprana de problemas de aprendizaje. 

c) Elaborar la programación didáctica de los programas de diversificación curricular, en 

sus aspectos generales, y coordinar la elaboración de la programación de los ámbitos, en 

cuya concreción deberán participar los departamentos de coordinación didáctica de las 

materias que los integran. 

d) Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios de los programas de 

cualificación profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de 

la familia profesional a la que pertenece el programa, la programación didáctica de los 

módulos específicos corresponderá a este. 

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la 

finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyección personal y 

profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizará la orientación 

profesional sobre el tránsito al mundo laboral. 

f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

  

C.1.2.6. Departamento de formación, evaluación e 

innovación educativa: profesorado integrante y funciones  

1. El departamento de formación, evaluación e innovación educativa está compuesto por: 

a) La persona que ostente la jefatura del departamento. 

b) Un profesor o profesora de cada una de las áreas de competencias, designados por las 

personas que ejerzan la coordinación de las mismas, como norma general será el propio/a 

coordinador/a del área. 

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientación o la persona que ésta 

designe como representante del mismo. 

2. El departamento de formación, evaluación e innovación educativa realizará las 

siguientes funciones: 

a) Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como 

consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o 

externas que se realicen. 

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada curso 

escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el proyecto educativo. 

c) Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos 

de formación en centros. 

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

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto 

relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las 

mismas. 

f) Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes existentes y trasladarlas a los 

departamentos del instituto para su conocimiento y aplicación. 

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos 

contribuyan al desarrollo de las competencias básicas en la educación secundaria 

obligatoria. 

h) Informar al profesorado sobre líneas de investigación didáctica innovadoras que se 

estén llevando a cabo con respecto al currículo. 

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinación didáctica que favorezcan 

la elaboración de materiales curriculares. 

j) Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto integrado 

estén basados en trabajos de investigación y sigan una metodología activa y participativa 

entre el alumnado. 
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k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades 

desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento. 

l) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan 

de Centro, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza. 

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa en la aplicación y el 

seguimiento de las pruebas de evaluación de diagnóstico y en aquellas otras actuaciones 

relacionadas con la evaluación que se lleven a cabo en el instituto. 

n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como 

resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto. 

ñ) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

3.  Con carácter ordinario los/as jefes/as  de departamento que componen cada área se 

reunirán, convocados por el/la coordinador/a de área, con carácter mensual.  En el caso 

de no poder realizarse estas reuniones dentro del horario de mañana (horario regular) se 

realizarán en horario de tarde (horario no regular). 

C.1.2.7. Departamento de actividades complementarias y 

extraescolares 

1. De conformidad con lo establecido en el artículo 82, el proyecto educativo, atendiendo a 

criterios pedagógicos y organizativos, podrá disponer que la promoción, organización y 

coordinación de las actividades complementarias y extraescolares se asignen a un 

departamento específico. 

2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverá, 

coordinará y organizará la realización de estas actividades en colaboración con los 

departamentos de coordinación didáctica. 

3. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contará con una 

persona que ejercerá su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustarán 

a lo establecido en los artículos 94, 95 y 96 del DECRETO 327/2010, respectivamente. 

4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares 

desempeñará sus funciones en colaboración con la vicedirección, en su caso, con las 

jefaturas de los departamentos de coordinación didáctica, con la junta de delegados y 

delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y 

con quien ostente la representación del Ayuntamiento en el Consejo Escolar. 

  

C.1.2.8. Jefaturas de los departamentos 

Competencias 

Son competencias de las jefaturas de los departamentos: 

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, así como velar por su 

cumplimiento. 

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

mismas. 

c) Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las 

materias, módulos o, en su caso, ámbitos que se integrarán en el departamento. 

d) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición 

del material y el equipamiento específico asignado al departamento y velar por su 

mantenimiento. 

http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
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e) Colaborar con la secretaría en la realización del inventario de los recursos 

materiales del departamento. 

f) Representar al departamento en las reuniones de las áreas de competencias y 

ante cualquier otra instancia de la Administración educativa. 

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, 

colaborar con la vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e 

instituciones públicas y privadas que participen en la formación del alumnado en 

centros de trabajo. 

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto 

o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 

educación. 

Nombramiento y cese 

1. La dirección de los institutos de educación secundaria, oído el Claustro de Profesorado, 

formulará a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en 

materia de educación propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, 

de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los 

departamentos desempeñarán su cargo durante dos cursos académicos, siempre que 

durante dicho periodo continúen prestando servicio en el instituto. 

2. Las jefaturas de los departamentos de orientación y de coordinación didáctica serán 

ejercidas, con carácter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedráticos 

de enseñanza secundaria. 

3. La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los 

órganos de coordinación docente de los centros en los términos que se recogen en el 

artículo 

4. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesará en sus funciones al 

producirse alguna de las circunstancias siguientes: 

a) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo 

director o directora. 

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado 

de la dirección del instituto. 

c) A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, oído el Claustro de 

Profesorado, con audiencia a la persona interesada. 

5. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese será 

acordado por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la 

Consejería competente en materia de educación. 

6. Producido el cese de la jefatura del departamento, la dirección del instituto procederá a 

designar a la nueva jefatura del departamento. Si el cese se ha producido por cualquiera 

de las circunstancias señaladas en los párrafos b) y c) del apartado 4, el nombramiento no 

podrá recaer en el mismo profesor o profesora. 

C.1.2.9. Grupo de Apoyo a la Convivencia 

El Grupo de Apoyo a la Convivencia (GAC) estará integrado por: 

a) Al menos un miembro del Equipo Directivo 

b) Al menos un miembro del departamento de orientación 

c) La persona coordinadora del programa Escuela Espacio de Paz 

d) Al menos cinco miembros del claustro que tengan experiencia en prevención, 

regulación y resolución de conflictos o estén en disposición de formarse en este 

campo. 
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El Grupo de Apoyo a la Convivencia (GAC), como órgano de coordinación docente, tendrá 

las siguientes funciones: 

a) Asesorar a los equipos docentes a la hora de establecer actuaciones para 

mejorar el clima de convivencia del grupo. 

b) Asesorar a los equipos docentes en el tratamiento coordinado de los conflictos 

que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para resolverlos. 

c) Colaborar con el ETCP para establecer criterios y procedimientos de 

funcionamiento del aula de convivencia, velando por su cumplimiento. 

d) Facilitar la comunicación y cooperación de toda la comunidad educativa en 

materia de prevención y resolución de conflictos. 

e) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas 

con la prevención, mediación y resolución de conflictos en el ámbito escolar. 

f) Garantizar la realización de actividades formativas y de reflexión en el aula de 

convivencia. 

g) Colaborar con los tutores en la suscripción y seguimiento de compromisos 

educativos y de convivencia con las familias. 

h) Coordinar el tratamiento transversal de la educación en valores. 

i) Promover las tutorías individualizadas con el fin de prevenir la aparición de 

conductas contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima 

escolar. 

j) Asesorar y apoyar a los tutores en el seguimiento de la evolución escolar del 

alumnado a través de Séneca. 

 

El/La responsable del grupo será el coordinador del Plan de Convivencia y tendrá 

las siguientes funciones: 

a) Coordinar y dirigir las actividades del Grupo de Apoyo a la Convivencia así 

como velar por su cumplimiento. 

b) Convocar y presidir las reuniones del Grupo de Apoyo a la Convivencia 

c) Coordinar la elaboración de un plan anual donde se concreten las actuaciones 

que se pretenden llevar a cabo y de una memoria final que recoja la valoración del 

trabajo realizado por el grupo durante el curso. 

d) Representar al grupo en reuniones o cualquier otra instancia de la 

Administración educativa. 

 

El/La responsable del Grupo de Apoyo a la Convivencia quedará exento del 

servicio de guardia. Los miembros realizarán las guardias en el aula de convivencia. Esta 

condición se establecerá como criterio en la elaboración de los horarios, respetándose 

siempre que sea posible. 

  

C.1.2.10. Equipos docentes: composición y funciones 

1. Los equipos docentes estarán constituidos por todos los profesores y profesoras que 

imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el 

correspondiente tutor o tutora. 

2. Los equipos docentes tendrán las siguientes funciones: 

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas 

necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro. 

b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa 

vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan 

en materia de promoción y titulación. 

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información relativa 
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a la programación de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los 

mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo 

medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 

órganos en materia de prevención y resolución de conflictos. 

f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione 

a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del 

grupo. 

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinación 

del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientación a 

que se refiere el artículo 85 del DECRETO 327/2010. 

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de 

acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del instituto y 

en la normativa vigente. 

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del instituto. 

3. Los equipos docentes trabajarán para prevenir los problemas de aprendizaje o de 

convivencia que pudieran presentarse y compartirán toda la información que sea 

necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones. 

4. Los equipos docentes, en la etapa de educación secundaria obligatoria, trabajarán de 

forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias básicas y 

objetivos previstos para la etapa. 

5. La jefatura de estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las 

reuniones de los equipos docentes. 

  

C.1.2.11. Tutorías 

Tutoría y designación de tutores y tutoras 

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrá un tutor o tutora que será nombrado 

por la dirección del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado 

que imparta docencia en el mismo. La tutoría del alumnado con necesidades educativas 

especiales será ejercida en las aulas específicas de educación especial por el profesorado 

especializado para la atención de este alumnado. En el caso del alumnado con 

necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoría será 

ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoría del grupo 

donde esté integrado y el profesorado especialista. 

2. Los tutores y tutoras ejercerán la dirección y la orientación del aprendizaje del alumnado 

y el apoyo en su proceso educativo en colaboración con las familias. 

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoría se efectuará para un curso 

académico. 

Funciones de la tutoría 

El profesorado que ejerza la tutoría desarrollará las siguientes funciones: 

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial. 

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientar en 

su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales. 

c) Coordinar la intervención educativa del profesorado que compone el equipo docente del 

grupo de alumnos y alumnas a su cargo. 

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

equipo docente. 

e) Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se 

http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
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propongan al alumnado a su cargo. 

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de su 

grupo de alumnos y alumnas. 

g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 

equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y 

titulación del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación. 

h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo. 

i) Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y 

aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ámbitos o módulos que conforman el 

currículo. 

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, 

madres o representantes legales. 

k) Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado del equipo 

docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperación 

incluirá la atención a la tutoría electrónica a través de la cual los padres, madres o 

representantes legales del alumnado menor de edad podrán intercambiar información 

relativa a la evolución escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada 

la tutoría de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por 

Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

l) Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales del 

alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el artículo 12 del 

DECRETO 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, 

madres o representantes legales del alumnado se fijará de forma que se posibilite la 

asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde. 

m) Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las 

actividades del instituto. 

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organización y 

funcionamiento, en la gestión del programa de gratuidad de libros de texto. 

ñ) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientación y acción tutorial del 

instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 

educación. 

 

C.1.2.12. Equipo de Evaluación 

 

 Procedimiento de designación de los miembros del Equipo de 

Evaluación 
En el Equipo de Evaluación los representantes de cada sector del Consejo Escolar 

se harán coincidir con los miembros de la Comisión Permanente. 

 

Reuniones del Equipo de Evaluación 

Para elaborar la Memoria de Autoevaluación  y realizar el seguimiento de las 

propuestas de mejora, las reuniones del Equipo de Evaluación se convocarán al menos 

una vez por trimestre y al final de curso. 

 

 

http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto327-2010reglamentoorganicoIES.pdf
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C.1.3. Profesorado 

C.1.3.1. Funciones y deberes generales del profesorado 

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

a) La programación y la enseñanza de las materias, módulos y, en su caso, ámbitos que 

tengan encomendados. 

b) La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los 

procesos de enseñanza. 

c) La tutoría del alumnado, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 

proceso educativo, en colaboración con las familias. 

d) La orientación educativa, académica y profesional del alumnado en colaboración, en su 

caso, con los departamentos de orientación o los equipos de orientación educativa. 

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

f) La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o 

fuera del recinto educativo, programadas por los centros. 

g) La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, 

de tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la 

ciudadanía democrática. 

h) La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e 

hijas, así como la orientación para su cooperación en el mismo. 

i) La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean 

encomendadas. 

j) La participación en la actividad general del centro. 

k) La participación en las actividades formativas programadas por los centros como 

consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o 

externas que se realicen. 

l) La participación en los planes de evaluación que determine la Consejería competente en 

materia de educación o los propios centros. 

m) La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de 

enseñanza correspondiente. 

n) El conocimiento y la utilización de las tecnologías de la información y la comunicación 

como herramienta habitual de trabajo en el aula. 

2. El profesorado realizará estas funciones incorporando los principios de colaboración, de 

trabajo en equipo y de coordinación entre el personal docente y el de atención educativa 

complementaria. 

  

C.1.3.2. Funciones y deberes del profesorado de guardia 

1. Serán funciones del profesorado de guardia las siguientes: 

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

docentes. 

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una 

mayor atención al alumnado de los primeros cursos de la educación secundaria obligatoria 

a fin de garantizar su integración en el instituto en las mejores condiciones posibles. 

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del 

profesorado encargado de este cometido sea necesario, así como atender a los alumnos y 

alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido. 

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, 

incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado. 

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algún tipo de 
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accidente, gestionando, en colaboración con el equipo directivo del instituto, el 

correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la 

familia. 

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga 

asignada esta función en su horario individual. 

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el 

plan de convivencia. 

2. El profesorado de guardia desempeñará sus funciones durante el horario lectivo del 

instituto, así como en el tiempo de recreo. 

3. En la confección del horario del servicio de guardia se procurará evitar que se 

concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las 

primeras y últimas de la jornada, garantizando, al menos, la relación de un profesor o 

profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fracción en presencia 

simultánea o de seis en el caso de las guardias de recreo. 

  

  

C.1.3.3. Funciones específicas del profesorado 

especializado para la atención del alumnado con N.E.E.  

Sin perjuicio de lo recogido en el artículo 9 del Reglamento Orgánico de los 

institutos de educación secundaria, el maestro o maestra especializado para la atención 

del alumnado con necesidades educativas especiales tendrá, al menos, las siguientes 

funciones específicas: 

a) La atención e impartición de docencia directa para el desarrollo del currículo al 

alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarización 

recomiende esta intervención. Asimismo, podrá atender al alumnado con otras 

necesidades específicas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones 

especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades. 

b) La realización, en colaboración con el profesorado de la materia encargado de impartirla 

y con el asesoramiento del departamento de orientación, de las adaptaciones curriculares 

significativas, de conformidad con lo establecido en el artículo 15 de la Orden de 25 de 

julio de 2008, por la que se regula la atención a la diversidad del alumnado que cursa la 

educación básica en los centros docentes públicos de Andalucía. 

c) La elaboración y adaptación de material didáctico para la atención educativa 

especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, así como la 

orientación al resto del profesorado para la adaptación de los materiales curriculares y de 

apoyo. 

d) La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte 

docencia, en los términos previstos en el apartado 3. 

e) La coordinación con los profesionales de la orientación educativa, con el personal de 

atención educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso 

educativo del alumnado con necesidades educativas especiales. 

 

 C.1.4. PAS y PAEC 

C.1.4.1. Derechos y obligaciones 

El personal de administración y servicios y de atención educativa y 

complementaria de los institutos de educación secundaria tendrá los derechos y 

obligaciones establecidos en la legislación del personal funcionario o laboral que le resulte 

de aplicación. 
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C.2. Cauces de participación de los 

distintos sectores de la comunidad 

educativa 

C.2.1. Participación del alumnado 

C.2.1.1. Cauces de participación 

La participación del alumnado se lleva a cabo a través de: 

1.         Los delegados y delegadas de clase. 

2.         La Junta de delegados y delegadas del alumnado. 

3.         Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. 

4.         Las asociaciones del alumnado, en su caso. 

C.2.1.2. Delegados y delegadas de clase 

1. El alumnado de cada clase elegirá, por sufragio directo y secreto, por mayoría 

simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, 

así como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la 

delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 

2. El delegado de clase podrá ser objeto de revocación, siempre que ésta sea 

apoyada por la mitad más uno de los componentes del grupo mediante sufragio 

directo y secreto. La revocación podrá ser planteada por el tutor/a o por al menos 

⅓ del alumnado de la clase. 

3. Son funciones de los delegados y delegadas de clase: 

a)  Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus 

deliberaciones. 

b)  Exponer  al tutor o tutora, y en su caso a los  órganos  de  gobierno  y  

de  coordinación  docente  del centro las  sugerencias  y  reclamaciones del 

grupo al que representan. 

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

d)  Colaborar  con  el  tutor  y  con  el  Equipo  educativo  en  los  temas  

que  afecten  al funcionamiento  del  grupo  de  alumnos.   

e)  Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno del Instituto 

para el buen funcionamiento del mismo. 

f)  Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del 

Instituto. 

g)  Participar  en  las  sesiones  de  evaluación.  A  tal  efecto,  el  delegado  

y  subdelegado  podrán asistir a la primera parte de la sesión de evaluación 

donde se traten temas  generales del grupo y exponer cuanto el grupo crea 

oportuno referente al proceso de evaluación. Una vez se proceda a tratar 

personalmente a cada alumno el delegado y subdelegado deberán 

abandonar la sesión. 

El profesor tutor podrá denegar el derecho de los alumnos a asistir a la 

sesión de evaluación si considera que la intervención pudiera ser 

inadecuada.  En tal caso será el propio tutor el que traslade al equipo 

educativo las opiniones y demandas del grupo y posteriormente informará 
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al grupo sobre  el análisis realizado por el equipo educativo y los acuerdos 

a que se ha llegado. 

h)  Canalizar  las  discrepancias  colectivas  que  se  produzcan  respecto  a  

las  decisiones educativas, comunicándolas por escrito al Director el cual 

determinará las acciones a seguir.   

C.2.1.3. Junta de delegados y delegadas del alumnado 

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estará integrada por todos los 

delegados y delegadas de clase, así como por los representantes del alumnado en el 

Consejo Escolar del centro. 

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegirá, por mayoría simple, 

durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, así como 

un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación 

en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 

3. La jefatura de estudios facilitará a la Junta de delegados y delegadas del alumnado 

un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales 

para su funcionamiento. 

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerá las siguientes funciones: 

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboración y/o modificación del 

plan de centro, programación anual de centro y memoria final de autoevaluación. 

b) Informar  a  sus  representantes  en  el  Consejo  Escolar  de  los  problemas  de  

los  distintos grupos. 

c) Recibir de sus representantes en el Consejo Escolar información de los 

acuerdos del mismo. 

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, por iniciativa propia o a petición de 

éste. 

e) Informar a los alumnos de las actividades de dicha Junta. 

f) Realizar propuestas para actividades complementarias y extraescolares en el 

Instituto. 

g) Colaborar en el cumplimiento de las normas de convivencia  del centro, así 

como en el ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos. 

h) Articular y dinamizar la participación de los alumnos en la vida del centro. 

i) Informar y proponer soluciones sobre los problemas y dificultades de los distintos 

grupos. 

j) Ayudar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. 

l) Canalizar  y  hacer  llegar  a  quien  corresponda  cualquier  sugerencia,  

propuesta  de  mejora  o crítica constructiva  que realice el alumnado. 

C.2.1.4. Asociaciones del alumnado 

1. El alumnado matriculado en un instituto de educación secundaria podrá asociarse, de 

acuerdo con la normativa vigente. 

2. Las asociaciones del alumnado tendrán las finalidades que se establezcan en sus 

propios estatutos, entre las que se considerarán, al menos, las siguientes: 

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

situación 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 participación del alumnado en los órganos colegiados del 

centro. 

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción 

cooperativa y del trabajo en equipo. 
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3. Las asociaciones del alumnado tendrán derecho a ser informadas  de  las  actividades  

y  régimen  de  funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido 

ser objeto el centro, así como del Plan de Centro establecido por el mismo. 

4.  Las  asociaciones  del  alumnado  se  inscribirán  en  el Censo  de  Entidades  

Colaboradoras  de  la  Enseñanza,  a  que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, 

por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza. 

C.2.1.5. Condiciones para que el alumnado ejerza el derecho 

a reunión y a la libertad de expresión 

1. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participación del alumnado y facilitar el 

ejercicio de su derecho de reunión, se establece: 

a) El número de horas lectivas que se podrán dedicar a este fin nunca será 

superior a tres por trimestre. 

b) El derecho de reunión se ejercerá tras solicitar la autorización de la 

jefatura de estudios y se llevará a cabo por grupos en el aula y de forma 

preferente en las siguientes horas: 

- Horas de ausencia de un profesor/a 

- Horas de tutoría de alumnos 

- Horas de LD 

- Horas de Religión/Atención Educativa 

2. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la 

educación secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán la 

consideración de  conductas  contrarias  a  la  convivencia  ni  serán  objeto  de corrección, 

cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunión y sean 

comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del 

instituto a la dirección del centro 

Estas decisiones colectivas deben ser resultado del derecho de reunión según se 

contempla en el punto 1 debiendo cumplir los siguientes requisitos: 

● Debe haber constancia de que se debaten en clase los motivos que justifican la 

decisión. 

● Los acuerdos deben ser adoptados por mayoría mediante votación secreta. 

● Debe utilizarse un modelo orientativo de acta. 

3. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de  expresión  del  alumnado,  la  

jefatura  de  estudios  favorecerá la organización y celebración de debates, mesas 

redondas u  otras actividades análogas en las que éste podrá participar. 

4. Para que el alumnado pueda ejercer su derecho a la libertad de expresión se 

establecerá un tablón de anuncios acristalado cuya llave será custodiada por el delegado 

o subdelegado del centro (elegidos por la junta de delegados durante el primer mes de 

curso). Dicho delegado será el que habilitará y se responsabilizará de la colocación de 

escritos por el alumnado. Estos escritos deberán reflejar con claridad el autor o autores de 

los mismos y no podrán contener expresiones ofensivas o insultantes contra ningún 

miembro de la comunidad educativa. El delegado de centro deberá constatar de forma 

fehaciente que la identidad del autor o autores  del escrito coincide con la/s persona/s que 

solicitan su colocación. 

5. Para estimular el ejercicio efectivo de la participación del alumnado se habilitará un 

modelo de formulario para la recogida de sugerencias y quejas que estará siempre 

disponible en conserjería y un buzón de sugerencias que se ubicará en el hall del edificio 

central. 

La recogida de las sugerencias y quejas será llevada a cabo por 1 profesor y 1 alumno 

que sean miembros de la comisión de convivencia y elegidos expresamente en el seno de 

la misma. 
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C.2.2. Familias 

C.2.2.1. Cauces de participación 

La participación de las familias se lleva a cabo a través de: 

1.         Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo. 

2.         Las asociaciones de padres y madres, en su caso. 

3.         Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar. 

C.2.2.2. Los delegados y delegadas de padres y madres de 

cada grupo 

Ver el apartado Delegados de alumnos y de padres del Plan de Convivencia (B.19.) 

C.2.2.3. Asociaciones de madres y padres del alumnado. 

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un 

instituto de educación secundaria podrán asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. 

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán las finalidades que se 

establezcan en sus propios estatutos, entre las que se considerarán, al menos, las 

siguientes: 

➢ Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en 

todo aquello que concierna a la educación de sus hijos e hijas o menores 

bajo su guarda o tutela. 

➢ Colaborar en las actividades educativas del instituto. 

➢ Promover la participación de los padres y madres del alumnado en la 

gestión del instituto. 

Las  asociaciones  de  madres  y  padres  del  alumnado tendrán  derecho  a  ser  

informadas  de  las  actividades  y  régimen de funcionamiento del centro, de las 

evaluaciones de las que haya podido ser objeto, así como del Plan de Centro establecido 

por el mismo. 

Las  asociaciones  de  madres  y  padres  del  alumnado se inscribirán en el Censo 

de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza,  a  que  se  refiere  el  Decreto  71/2009,  

de  31  de marzo. 

Se  facilitará  la  colaboración  de  las  asociaciones  de madres y padres del 

alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realización de acciones formativas 

en las que participen las familias y el profesorado. 

  

 

C.2.3. Órganos colegiados de gobierno 

C.2.3.1. Consejo Escolar 

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los órganos colegiados de 

gobierno de los institutos de educación secundaria. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno a través del cual participa 

la comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educación secundaria. 

El Claustro de Profesorado es el órgano propio de participación del profesorado en 

el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, 

https://sites.google.com/a/iesaa.es/plancentro/proyecto-educativo/plan-de-convivencia/delegados-de-alumnos-y-de-padres
https://sites.google.com/a/iesaa.es/plancentro/proyecto-educativo/plan-de-convivencia/delegados-de-alumnos-y-de-padres
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decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo 

establecido en el artículo 22.3 del Decreto 27/2010, de 13 de julio, por el que se  aprueba  

el  Reglamento  Orgánico  de  los  Institutos  de Educación Secundaria. 

Composición del Consejo Escolar 

1. El Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria de doce o más 

unidades estará compuesto por los siguientes miembros: 

a) El director o la directora del instituto, que ostenta la presidencia. 

b) El jefe o la jefa de estudios. 

c) Ocho profesores o profesoras. 

d)  Cinco  padres,  madres  o  representantes  legales  del alumnado, de los 

que uno será designado por la asociación de madres y padres del 

alumnado con mayor número de personas asociadas. 

e) Cinco alumnos o alumnas. 

f) Una persona representante del personal de administración y servicios. 

g)  Una  concejalía  o  persona  representante  del  Ayuntamiento del 

municipio en cuyo término se halle radicado el instituto. 

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de 

formación profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o más del 

alumnado esté cursando dichas enseñanzas, un representante propuesto 

por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en 

el ámbito de acción del instituto. 

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerá la secretaría del 

Consejo Escolar, con voz y sin voto. 

Competencias 

El Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria tendrá las siguientes 

competencias: 

a) Conocer y valorar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias 

del Claustro de Profesorado que se establecen en el artículo 68.b) y c) del 

Decreto 27/2010, de 13 de julio. 

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificación de la 

cuenta de gestión. 

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección 

presentados por las personas candidatas. 

d)  Participar  en  la  selección  del  director  o  directora  del centro en los 

términos que establece la Ley Orgánica 2/2006, de  3  de  mayo.  Ser  

informado  del  nombramiento  y  cese  de los demás miembros del equipo 

directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por 

mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del 

director o directora. 

e) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en 

la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y  disposiciones que la desarrollen. 

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia 

suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la 

adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento. 

g) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se 

atengan al presente Reglamento y demás normativa de aplicación. 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, podrá revisar la 
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decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas. 

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el 

instituto, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de 

conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social. 

i) Reprobar a las personas que causen daños, injurias u ofensas al 

profesorado. En todo caso, la resolución de reprobación se emitirá tras la 

instrucción de un expediente, previa audiencia al interesado. 

j) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo 

escolar y aprobar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo 

con lo establecido en el artículo 27 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

k)  Fijar  las  directrices  para  la  colaboración,  con  fines educativos y 

culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y 

organismos. 

l)  Analizar  y  valorar  el  funcionamiento  general  del  instituto, la evolución 

del rendimiento escolar y los resultados de las  evaluaciones  internas  y  

externas  en  las  que  participe  el centro. 

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la 

Administración competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora 

de la calidad de la gestión, así  como  sobre  aquellos  otros  aspectos  

relacionados  con  la calidad de la misma. 

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejería competente 

en materia de educación. 

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar 

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y con el horario 

que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesión de 

tarde que no interfiera el horario lectivo del centro. 

2.  El  Consejo  Escolar  será  convocado  por  orden  de  la presidencia, adoptado 

por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

3.  Para  la  celebración  de  las  reuniones  ordinarias,  el secretario  o  secretaria  

del  Consejo  Escolar,  por  orden  de  la presidencia, convocará con el 

correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una antelación 

mínima de una semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información 

sobre los temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, convocatorias 

extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la 

naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 

4. Para iniciar una sesión del Consejo Escolar será necesaria la presencia de las 

personas que ostenten los cargos de presidente y secretario, o de quienes les 

sustituyan, y la mitad, al menos, de sus miembros en primera convocatoria. En 

segunda convocatoria, que será fijada treinta minutos más tarde, se constituirá el 

pleno del Consejo Escolar con los miembros presentes, siendo siempre necesaria 

la presencia de las personas que ostenten los cargos de presidente y secretario 

5. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de 

la exigencia de otras mayorías cuando así se determine expresamente por 

normativa específica. 

6. El alumnado de los dos primeros cursos de la educación secundaria obligatoria no 

podrá participar en la selección o el cese del director o directora. 

Comisiones del Consejo Escolar 

1. En el seno del Consejo Escolar se constituirá una comisión permanente 

integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o 

profesora, un padre, madre o  representante  legal  del  alumnado  y  un  alumno  o  
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alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho 

órgano. 

2. La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que le encomiende 

el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo desarrollado. 

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria 

constituirá una comisión de convivencia integrada por el director o directora, que 

ejercerá la presidencia, el  jefe  o  jefa  de  estudios,  dos  profesores  o  profesoras,  

dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o 

alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo 

Escolar. 

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la  asociación  de  madres  

y  padres  del  alumnado  con  mayor número de personas asociadas, éste será uno 

de los representantes de los padres y madres en la comisión de convivencia. 

4. La comisión de convivencia tendrá las siguientes funciones: 

a)  Canalizar  las  iniciativas  de  todos  los  sectores  de  la comunidad 

educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como 

promover la cultura de paz y la resolución pacífica de los conflictos. 

b)  Adoptar  las  medidas  preventivas  necesarias  para  garantizar los 

derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el 

cumplimiento de las normas de convivencia del centro. 

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, 

estableciendo planes de acción positiva que posibiliten la integración de 

todos los alumnos y alumnas. 

d) Mediar en los conflictos planteados. 

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y 

medidas disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas. 

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para 

mejorar la convivencia en el centro. 

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo 

del curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas 

disciplinarias impuestas. 

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en 

el instituto. 

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, 

relativas a las normas de convivencia en el instituto. 

  

5. Según las Instrucciones de 16 de marzo de 2011 de la Dirección General de 

Profesorado y Gestión de Recursos Humanos se establecen las siguientes 

funciones de la Comisión Permanente del Consejo Escolar en materia de  

Autoprotección (que viene a sustituir a la anterior Comisión de Salud y Riesgos 

Laborales): 

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantación 

del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal 

docente de los centros públicos. 

2. Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección. 

3. Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, 

primeros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos 

laborales, así como proponer el plan de formación que se considere necesario para 

atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitará al centro de 

Profesorado que corresponda la formación necesaria. 

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en función de sus 

condiciones específicas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, 

capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por la Consejería de 

http://www.ced.junta-andalucia.es/portal/com/bin/salud/contenidos/PlanDeAutoproteccion/PlanDeAutoproteccion/1301559794698_instrucciones_rof.pdf
http://www.ced.junta-andalucia.es/portal/com/bin/salud/contenidos/PlanDeAutoproteccion/PlanDeAutoproteccion/1301559794698_instrucciones_rof.pdf
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Gobernación y el Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios establecidos 

por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucía. 

5. Catalogar los recursos humanos y medios de protección, en cada caso de emergencia, 

y la adecuación de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior. 

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 

seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de 

autoprotección, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad 

educativa y promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en equipo, el diálogo y 

el consenso de los sectores de la misma para su puesta en práctica. 

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantación del Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros 

públicos, y le sean encomendadas por la Administración Educativa. 

  

C.2.3.2. El Claustro de Profesorado 

Composición del Claustro de Profesorado 

1. El Claustro de Profesorado será presidido por el director o directora del instituto y estará 

integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. 

2. Ejercerá la secretaría del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto. 

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en más de un centro docente se 

integrarán en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan más horas de 

docencia. Asimismo, si lo desean, podrán integrarse en los Claustros de Profesorado de 

los demás centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal 

docente de los mismos. 

Competencias 

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias: 

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del 

Plan de Centro. 

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el 

artículo 22.3 del Decreto 27/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 

c) Aprobar las programaciones didácticas. 

d) Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado. 

e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de la 

investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro. 

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección 

del director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, y demás normativa de aplicación. 

g) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las 

personas candidatas. 

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolución del rendimiento 

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el 

centro. 

i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del instituto. 

j) Informar la memoria de autoevaluación a que se refiere el artículo 28 del Decreto 

27/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria 

k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar 

para que éstas se atengan a la normativa vigente. 
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l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto. 

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

funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente 

en materia de educación. 

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado 

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día y con el horario 

que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el 

secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, 

convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una 

antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la correspondiente información 

sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias 

con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos 

que hayan de tratarse así lo aconseje. 

2. El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, 

adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La 

asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus 

miembros, considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del 

horario laboral. 

 

 

C.3. Criterios y procedimientos 

que garanticen el rigor y la 

transparencia en la toma de 

decisiones por los distintos 

órganos de gobierno y de 

coordinación docente 

C.3.1. Mecanismos y estrategias para que el 

alumnado y las familias conozcan cuáles son 

los procedimientos de participación en la toma 

de decisiones relativas a su proceso de 

aprendizaje 

C.3.1.1. Procedimiento para que el alumnado y las familias 

conozcan que han de recibir información sobre los criterios 
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de evaluación de las distintas áreas, materias o módulos, 

así como sobre los criterios de promoción y de titulación. 

● Alumnado: A través de las tutorías y mediante dossier informativo que se ubicará 

en el tablón de anuncios de cada aula al inicio de curso. 

● Familias: A través de las tutorías y mediante la guía de familias que se entregará 
a los padres y madres a inicio de curso. 

● En ambos casos publicación página web del centro 

C.3.1.2. Procedimiento para que el alumnado y las familias 

conozcan que han de ser oídos en un momento previo a la 

toma de decisiones. 

En los siguientes casos: 

● En educación secundaria obligatoria, respecto a la toma de decisión de la 

promoción o titulación. 

● En educación secundaria obligatoria, respecto a la decisión de que el alumno o 

alumna se incorpore PMAR. 

● En educación secundaria obligatoria, respecto a la decisión de que la 

escolarización del alumnado con necesidades educativas especiales con 

adaptación curricular significativa pueda prolongarse un año más. 

El procedimiento será: 

● Alumnado: A través de las tutorías. 

● Familias: A través de las tutorías. 

C.3.1.3. Procedimiento por el que se va a informar al 

alumnado y a sus familias sobre cómo proceder en distintos 

casos. 

En los siguientes casos: 

● Modo de proceder en el caso de que deseen formular reclamaciones sobre las 

calificaciones obtenidas a la finalización de cada curso, así como sobre la decisión 

de promoción o titulación. 

● La información a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos 

educativos con el centro docente y el procedimiento a seguir. 

● La información a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos de 

convivencia con el centro docente y el procedimiento a seguir. 

El procedimiento será: 

● Alumnado: A través de las tutorías. 

● Familias: A través de las tutorías. 

 

C.3.1.4. Procedimiento para que el alumnado y las familias 
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conozcan 

● El Plan de Centro: Alumnado y familias 

○ Mediante su exposición en la página web del centro 

(http://www.blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iesaltoalmanzora/) 

 

●  Las programaciones didácticas de las distintas materias con especial 

atención a los criterios e instrumentos de evaluación, calificación y recuperación. 

○ Alumnado:  A través de sus profesores a principio de curso durante el 

desarrollo ordinario de las clases; a través de la página web; a través del 

Plan de Centro y de las programaciones; en el caso de los criterios e 

instrumentos de evaluación, calificación y recuperación además de las 

vías anteriores, mediante su exposición en los tablones de anuncios 

acristalados del edificio central. 

○ Familias: A través del Plan de Centro y de las programaciones; en el caso 

de los criterios e instrumentos de evaluación, calificación y recuperación 

además de las vías anteriores, mediante su exposición en los tablones de 

anuncios acristalados del edificio central. 

● La existencia de un trámite de audiencia al alumno o alumna previo a la 

imposición de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas 

contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia. 

○ Alumnado: A través de las tutorías y jefatura de estudios 

○ Familias: A través de las tutorías y jefatura de estudios 

● La existencia de un trámite de audiencia a la familia previo a la imposición de 

correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la suspensión del 

derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en las 

letras a), b), c) y d) del artículo 37.1 del Decreto 327/2010. 

○ Alumnado: A través de las tutorías y jefatura de estudios 

○ Familias: A través de las tutorías y jefatura de estudios. 

● La posibilidad de que el alumno o la alumna, así como su padre, madre o 

representantes legales, puedan presentar reclamación a la corrección o 

medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos días 

lectivos contados a partir de la fecha de comunicación de la misma. 

○ Alumnado: A través de las tutorías y jefatura de estudios. 

○ Familias: A través de secretaría, presentando por escrito la alegación. 

  

C.3.1.5. Respecto al proceso de escolarización del 

alumnado: 

● Momentos y los medios utilizados para dar publicidad de las vacantes existentes 

o    Al inicio del mes de marzo y una vez que se conozca la autorización de 

enseñanzas y unidades aprobada por la delegación provincial. Tablón de 

anuncios de secretaría. 

●  Criterios de admisión 

o    Tablón de anuncios de secretaría. 

● Procedimientos y fechas para reclamaciones, etc. 

o    Tablón de anuncios de secretaría. 
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C.3.2. Respecto al funcionamiento de los 

órganos colegiados y los órganos de 

coordinación docente 

C.3.2.1. Procedimientos que garantizan la transparencia y la 

información de las decisiones tomadas: Actas 

● La constancia de las decisiones de los órganos que correspondan, mediante su 

reflejo en acta (puede valorarse en este sentido la posibilidad de elaborar modelos 

de actas de cada órgano o indicaciones sobre aspectos a tener en cuenta en su 

redacción). 

●  Actas obligatorias 

○ Actas de órganos colegiados: elaboradas por el secretario con el Vº Bº del 

presidente. Firmas de secretario y presidente. 

○ Actas Órganos de coordinación docente: 

- ETCP: secretario y presidente 

- Equipos docentes: Elaboradas por el tutor firmadas por 

todos los asistentes 

- Departamentos: Elaborada por el jefe de departamento y 

firmadas por todos los asistentes 

Órganos colegiados 

El Secretario del órgano colegiado es el encargado de redactar y autorizar o levantar 

acta de las sesiones, dando fe de sus acuerdos con el visto bueno del Presidente. 

Las actas del Consejo Escolar del centro y del Claustro de profesores tienen 

consideración de documentos públicos administrativos. Por esta razón es obligatoria 

tanto su perfecta cumplimentación como su eficaz archivo y custodia a cargo del 

Secretario. 

Recomendaciones sobre las anotaciones a realizar por el secretario durante la sesión 
● Anotar los puntos principales de las deliberaciones, esto es los aspectos 

esenciales que entienda afectan al objetivo fijado en el punto del orden del día de 
que se trate. Evidentemente no transcribirá todas las intervenciones de los 
distintos miembros ni las réplicas o contrarréplicas a que éstas den lugar, así 
como las exposiciones o comentarios que susciten 

● Registrar los nombres de los miembros intervinientes en las deliberaciones, a los 

solos efectos de su inclusión posterior en el acta de la sesión, sin escribir sus 

manifestaciones o comentarios al respecto. 

● Recoger potestativamente aquellos aspectos de las intervenciones que, sin tener 

la consideración de puntos principales de las deliberaciones, entienda que 

pudieran incidir en ellos. 

● Tomar nota asimismo de aquellas intervenciones en las que se expresen 

comentarios, dichos, críticas, etc., que considere como fuera de tono o, en su 

caso, irrespetuosos contra alguno de los miembros asistentes, con el objeto de 

incorporarlas en el acta correspondiente a los efectos oportunos. 

● Reflejar, si lo estima oportuno, la transcripción literal de la intervención concreta de 

los miembros que así lo soliciten, mediante escrito presentado al efecto en el que 

figure la mencionada intervención. Cualquier miembro del órgano colegiado tiene 

derecho durante las deliberaciones de cualquiera de los puntos del orden del día 
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de la sesión, «... a solicitar la transcripción íntegra de su intervención o propuesta, 

siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el Presidente, el texto que 

se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así constar en el acta o 

uniéndose copia de la misma.» 

o          Tiene que ser explícita y formalmente solicitado al Presidente por el 

miembro del órgano colegiado. 

o          La transcripción requerida deberá referirse a una intervención o 

propuesta que previamente haya realizado verbalmente en las 

deliberaciones correspondientes. 

o          La intervención o propuesta solicitada tiene que presentarse por escrito 

justo después de producirse su declaración, o en un plazo prudencial. 

o          El texto que presente en el acto o en el plazo fijado por el Presidente, 

deberá coincidir puntual y exactamente con su intervención oral anterior. 

o          El derecho de transcripción íntegra de su intervención o propuesta no 

presupone que el escrito presentado por el miembro solicitado, deba ser 

transcrito por el Secretario al acta de la sesión pertinente, correspondiendo 

a éste tal decisión. 

o          La circunstancia de solicitud del derecho referido, sí deberá hacerse 

constar en el acta. En el caso de no transcripción de la intervención íntegra 

en el acta, el escrito presentado por el miembro solicitante se unirá al 

cuerpo de la misma 

Características de las actas de las reuniones de órganos colegiados 

● Los aspectos que obligatoria y necesariamente deben figurar en el acta que, de 

cada sesión del órgano colegiado, levante su Secretario son 

○ Asistentes a la sesión. 

○  Orden del día de la convocatoria. 

○ Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunión o 

reuniones. 

○ Los puntos principales de las deliberaciones. 

○ El contenido de los acuerdos adoptados. 

 

● Las actas deberán redactarse de forma manuscrita cuando se transcriban en el 

usual Libro de Actas tradicionalmente utilizado, pero es preferible utilizar la 

impresión mediante medios informáticos en los libros preparados al efecto y contar 

al mismo tiempo con un borrador del acta en soporte digital. 

●  La corrección de cualquier error en su transcripción o algún tipo de modificación 

en el texto deberá ser subsanada mediante diligencia al respecto. 

● Las actas de carácter extraordinario se incluirán cronológicamente junto con las 

ordinarias, sin que puedan formar un cuerpo documental aparte. 

● El sello que figure en las actas del Consejo Escolar y del Claustro de profesores 

será el oficial del centro, 

● En la referencia al Presidente de los órganos colegiados de los centros educativos 

se pondrá siempre el cargo que ostenta, es decir, Presidente. No podrá utilizarse 

la denominación de Director 

● El Secretario deberá redactar cuanto antes el acta de la sesión, Aunque se realice 

un borrador en soporte digital,  existirá siempre una sóla acta válida legalmente 

para cada sesión, incorporada al libro correspondiente. El Secretario sólo podrá 

emitir las certificaciones sobre los acuerdos específicos adoptados 

● El Libro de actas, de cualquier tipo, incluirá una diligencia de apertura realizada 
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por el secretario y contará con los folios ya numerados . 

● El Secretario tiene que custodiar toda la documentación afecta a las sesiones de 

estos órganos colegiados: actas, documentos anexos y libros de actas 

● Las actas serán  aprobadas en la misma o en posterior sesión 

● Cuando deban ser aprobadas en la sesión posterior, será enviado un borrador de 

las actas por vía telemática los distintos miembros del órgano colegiado. 

Órganos de coordinación docente 

○ Lo expuesto para los órganos colegiados tiene validez, con las 
modificaciones procedentes, para los distintos órganos de coordinación 
docente. 

Votaciones 

● Votaciones en las sesiones de órganos colegiados 

o    Con carácter general, la votación será personal, directa, secreta y no 

delegable, no obstante, con el acuerdo de todos los miembros presentes 

en la sesión, se podrá votar de forma abierta, no secreta. 

o    En caso de empate se tendrá en cuenta el voto de calidad del presidente 

o    Los participantes en la sesión podrán realizar votos particulares (en los 

que justifiquen el sentido de su voto) 

o    Abstención: 

- En el Consejo Escolar: Pueden ejercer su derecho de abstención 

todos sus miembros con excepción de su Presidente (Director), 

del Jefe de Estudios y del representante de la Administración 

local. 

- En el Claustro de profesores: Ninguno de sus miembros pueden 

ejercer este derecho de abstención. 

C.3.3. Los procedimientos de información de 

las decisiones adoptadas por el equipo 

directivo, en el ejercicio colectivo e individual 

de sus competencias. 
Para comunicar a la comunidad educativa las decisiones adoptadas por el equipo 

directivo se utilizarán distintos medios: 

● Comunicaciones al alumnado: tablones de anuncios generales del centro y de 

las aulas. Información a través de las tutorías. Información a través de e-mail y de 

la web del centro. 

● Comunicaciones a las familias: Comunicados por correo certificado u ordinario.   

Distribución de comunicados a través del alumnado con acuse de recibo de los 

padres. Notificaciones iPasen. Vía telefónica. Tablones de anuncios. E-mail y web 

del centro.  A través de las tutorías. Mediante reuniones tanto a principio de curso 

como cuando se consideren convenientes. 

● Comunicaciones al profesorado: Reuniones en recreos o por las tardes. E-mail 

y web del centro. Mensaje pizarras y tablones de anuncios de  las salas de 

profesores. 
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C.4. Normas de funcionamiento del 

centro 
    Durante el curso 2021-2022 están condicionadas por el Protocolo COVID del 

centro. 

C.4.1. Acceso y salida del alumnado en horario 

lectivo 

C.4.1.1. Horario de entrada y salida, cierre de puertas 

exteriores, acceso al centro, acceso a las aulas. 

1. Las puertas exteriores del centro se abrirán por la mañana a las 8:00 h y se 

cerrarán a las 8:35 a las 15:00 para cerrarse  a las 15:30 h. 

2. Las alas norte y sur y el edificio nuevo se abrirán a 8:25 h. a partir de esa hora se 

podrá acceder a los pasillo de las aulas 

3. Las clases comenzarán a las 8:30 h. y finalizarán a las 15:00 h. 

4. Todo el profesorado contará con una llave de la puerta exterior del centro así 

como una llave de las aulas de grupo. 

5. Las aulas de grupo serán abiertas por el profesorado que imparta clase en ellas a 

1ª y 4ª hora (evitando que los alumnos se encuentren solos en clase antes del 

comienzo de la misma). Igualmente, los profesores de 3ª y 6ª hora se encargarán 

de dejar las aulas cerradas. 

6. Se debe cerrar el aula cuando el aula vaya a quedar vacía por algún motivo: clase 

de EF, desdobles, etc 

7. Las aulas especiales  y las aulas de desdobles deberán ser abiertas y cerradas 

por el profesorado que imparta clase en ellas, el alumnado nunca permanecerá en 

el aula sin profesor.  

8. No se abrirá la puerta de entrada en los cambios de clase, en los intervalos 

comprendidos entre 5 minutos antes y 10 minutos después del toque de sirena. 

C.4.1.2. Procedimiento que se seguirá para el alumnado que 

llega tarde al centro. 

Si un/a alumno/a llega al centro una vez pasadas las 8:35 se le permitirá el acceso 

pero sólo se incorporará a su grupo cuando no suponga una interrupción de la 

misma, en caso contrario se incorporará en la hora siguiente siendo atendido 

entretanto por el profesorado de guardia en el Aula de Convivencia o en la 

Biblioteca. Todo ello con independencia de la adopción de las correcciones 

previstas en el Plan de Convivencia para los casos no justificados. 

C.4.1.3. Procedimiento que se seguirá para el alumnado que 

tenga que salir del centro por motivos justificados en 

horario lectivo. 

1. Si un/a alumno/a menor de edad tiene que salir del centro en horario lectivo por 
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razones justificadas será necesaria la autorización expresa de sus padres o 

madres de la que quedará constancia en conserjería en el libro registro destinado 

al efecto. Esta autorización será firmada por los padres o madres o tutores legales, 

previa identificación, en presencia de un cargo directivo o profesor de guardia. 

2. En caso de que no puedan personarse en el centro el padre o la madre, prodrá 

firmar una autorización, permitiendo que el alumno/a sea recogido por otra 

persona distinta a los padres o tutores legales. De forma excepcional podría ser 

autorizada la salida del centro por un miembro del equipo directivo tras contactar 

telefónicamente con los padres y contar con su autorización verbal después de 

haber confirmado la urgencia de la salida. 

3. El alumnado mayor de edad deberá acreditar esa condición presentando el DNI al 

profesor de guardia o al personal de conserjería para salir del centro. Sólo podrá 

salir en el recreo o 10 minutos después y 5 minutos antes del toque de sirena. 

C.4.1.4. Medidas de atención al alumnado que sólo asista a 

una parte del horario lectivo 

Estas medidas afectan al alumnado que sólo asista a una parte del horario lectivo  

establecido con carácter general para segundo curso del bachillerato, para los 

ciclos formativos de formación profesional inicial por haber superado determinadas 

materias o módulos o por estar exento de las mismas.  

El alumnado que se encuentre en estas circunstancias podrá salir del centro en las 

horas lectivas en las que no tenga la obligación de asistir a clase, previa 

autorización, si es menor de edad, de sus padres, madres o representantes 

legales. 

Esta autorización podrá ser realizada de forma genérica, según el modelo 

dispuesto para este fin, para todas las horas en las que no tenga obligación de 

asistir a clase y deberá ser firmada de forma fehaciente por los padres y  

entregada en el momento de la matriculación del alumnado 

El alumnado que se encuentre en estas circunstancias y no haga uso de la 

posibilidad de salir en todas o en algunas horas en las que podría hacerlo será 

atendido en actividad de estudio asistido por el profesorado de guardia en el Aula 

de Convivencia o en la Biblioteca. 

C.4.2. Permanencia del alumnado en 

determinadas zonas o espacios del centro 

C.4.2.1. Normas para los cambios de clase. 

1. Los cambios de clase se realizarán con el máximo de agilidad tanto por alumnado 

como por profesorado procurando que el tiempo empleado no exceda de 5 

minutos. 

2. Al margen de la supervisión general, por parte del equipo directivo, de la 

puntualidad en la asistencia a clase por el profesorado, se adoptarán acuerdos en 

los equipos educativos de 1º y 2º ESO para poner los medios para que estos 

tiempos de cambio de clase se reduzcan al mínimo. 

3. Se procurará la presencia de profesorado en los pasillos de cada planta del 
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edificio nuevo en el momento de cambios de clase. Para ello se establecerá que el 

profesorado que no tenga clase en la hora siguiente permanezca en el pasillo 

donde ha tenido clase hasta que se incorpore el profesor o profesora que tenga 

clase a continuación. Se realizará un horario especial para la atención de estos 

tiempos en las condiciones anteriormente formuladas. 

4. Se planificará el horario del equipo directivo de forma que durante toda la semana 

esté prevista la presencia en el centro de un miembro del mismo, que estará 

atento a las incidencias que pudieran surgir en la entrada y en la salida. 

C.4.2.2. Permanencia en pasillos u otros espacios del centro 

en horas de clase. 

1. El alumnado no podrá permanecer en pasillos u otras zonas interiores de uso 

común durante las horas de clase. 

2. El alumnado no podrá permanecer en los patios u otras zonas exteriores de uso 

común si no es bajo la tutela del profesorado 

C.4.2.3. Uso de los aseos. 

1. Durante los periodos lectivos el alumnado utilizará los aseos correspondientes a la 

zona donde está ubicada su aula. 

2. Los aseos de la zona central sólo podrán ser utilizados por el profesorado y por el 

alumnado del CFAF 

3. El alumnado de FPB podrá usar los aseos más próximos a su aula (los del ala 

norte o los del ala sur, y no los del edificio nuevo) 

4. Los aseos permanecerán cerrados en todo momento para el alumnado, pudiendo 

acceder a ellos en horario de clase y siempre que el profesor lo considere 

oportuno. Para su utilización el alumnado deberá pedir la llave en la conserjería 

del edificio en el que esté ubicada su aula y apuntarse en la lista correspondiente. 

 

C.4.2.4. Consumo de bebidas o alimentos en las 

dependencias y espacios comunes del centro fuera del 

periodo de recreo. 

El alumnado dispone del recreo para desayunar y por lo tanto el consumo de bebidas y 

alimentos sólo se puede realizar en ese periodo 

No se pueden consumir bebidas o alimentos en los espacios interiores del centro salvo en 

el caso especial de que por inclemencias meteorológicas se mantuvieran abiertas al 

alumnado durante el recreo. 

 

C.4.2.5. Normas para el buen uso y mantenimiento de la 

limpieza en las dependencias y espacios comunes del 

centro. 

El buen uso y mantenimiento de la limpieza en las distintas dependencias y espacios 

comunes del centro es una responsabilidad de toda la comunidad educativa y el 

profesorado y PAS velarán en todo momento su cumplimiento. 

En las distintas dependencias y zonas comunes habrá siempre disponibles para su uso el 

número suficiente de papeleras y contenedores para reciclado. 
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Se llevarán a cabo de manera sistemática tareas de limpieza de aulas por el alumnado 

usuario de las mismas, y de los patios por los distintos grupos de alumnos de forma 

rotatoria según cuadrante elaborado al efecto. 

Se pondrá un cuidado especial por parte de profesorado y PAS para garantizar el buen 

uso de los aseos. 

En el caso de que de forma reiterada se incumpla esta norma en los aseos de alguna/s 

dependencia/s podrá llegarse a adoptar la medida de su cierre temporal.   

C.4.3. Normas específicas para el periodo de 

recreo 

C.4.3.1. Actuaciones específicas del profesorado que 

imparta clase antes o después del periodo de recreo: cierre 

y apertura de aulas, etc. 

El profesorado que imparta clase en la tercera hora será el responsable de que salgan 

todos los alumnos y el aula quede debidamente cerrada. 

En el caso de que a 3ª hora se impartan materias con desdoble, optativas, refuerzos, o se 

dé cualquier otra circunstancia por la cual los alumnos deban trasladarse a su aula antes 

de que se cierre la puerta, el profesorado deberá concluir su clase y permitir la salida unos 

minutos antes para poder hacer el cambio con comodidad y así evitar el retraso de quien 

esté encargado de cerrar el aula, o que los alumnos/as no puedan dejar sus materiales en 

la clase y tengan que cargar con ellos durante todo el recreo. 

 

C.4.3.2. Dependencias o espacios a utilizar por el alumnado 

en el periodo de recreo. Particularidades propias de los días 

de lluvia. 

Como norma general, durante el recreo, todo el alumnado deberá abandonar las distintas 

dependencias y pasar a los patios. 

El personal de conserjería cerrará con llave las alas Norte y Sur a las 11:35 y las abrirá a 

las 12:00. 

El ala norte no será cerrado, pudiendo hacer uso el alumnado de los aseos de este 

edificio, su acceso estará regulado por el profesorado de guardia de recreo adscrito a esta 

zona. 

La permanencia del alumnado, durante el recreo, en el edificio central se limitará a la 

biblioteca, gestiones en secretaría y entrevistas con el profesorado, no permitiéndose la 

permanencia en pasillos y escaleras más allá de lo imprescindible. 

Particularidades por condiciones climatológicas adversas 

Cuando las circunstancias climatológicas (lluvia, nieve, frío intenso) lo aconsejen se 

permitirá de forma excepcional la estancia en las alas norte y sur y en el edificio nuevo y 

podrán permanecer abiertas las aulas. 

En estos casos, el profesorado de guardia del patio sur pasará a reforzar a los que se 

ocupan de la puerta principal para que juntos puedan atender los interiores de las alas 

norte y sur. 

En el edificio norte el profesorado de guardia de recreo atenderá al alumnado cuidando 
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que sólo ocupe el hall de la planta baja. 

En el edificio central se permitirá la estancia en hall y pasillos, además de la biblioteca. 

El personal de conserjería colaborará con el profesorado de guardia de recreo para el 

control de la situación. 

C.4.3.3. Uso de balones, juegos no permitidos, uso de los 

espacios de recreo, etc. 

Durante los recreos sólo se permitirá el uso de balones si se trata de competiciones 

organizadas desde el departamento de educación física. 

No se permitirá el acceso a las escaleras del gimnasio permaneciendo cerradas las 

puertas ubicadas al inicio de las mismas. 

No se permite ningún tipo de actividad o juego que implique un evidente riesgo para los 

participantes. 

  

C.4.3.4. Permanencia en aulas, pasillos u otros espacios 

del centro durante el periodo de recreo. 

Sólo se permitirá la presencia de alumnos en los pasillos y aulas de las alas norte y sur y 

en las aulas y pasillos del edificio nuevo en los siguientes casos: 

Por causa de condiciones meteorológicas adversas. 

Por requerimiento de algún profesor/a a algún alumno/a o grupo de alumnos. En este 

caso, el profesor/a que haya tenido tal iniciativa deberá permanecer en todo momento en 

el aula con los alumnos. En ningún caso podrá dejar esa responsabilidad al profesorado 

de guardia. 

 

C.4.3.5. Uso de los aseos. 

Durante el periodo de recreo, el alumnado sólo podrá hacer uso de los aseos del ala norte 

el resto permanecen cerrados. 

La entrada estará controlada por el profesorado de guardia en este edificio. 

C.4.3.6. Consumo de bebidas o alimentos. 

Durante el periodo de recreo el alumnado podrá consumir alimentos y bebidas no 

alcohólicas en los patios. 

Tendrá a disposición en todas las zonas exteriores suficientes papeleras y contenedores 

para reciclado para evitar tirar los papeles, bolsas y restos de comida por el suelo. 

C.4.3.8. Normas para el buen uso y mantenimiento de la 

limpieza en las dependencias o espacios utilizados en el 

recreo. 

Todos debemos fomentar el uso de las papeleras y contenedores en patios y demás 

zonas utilizadas en los recreos. 

Todo el profesorado y PAS y en especial el profesorado de guardia de recreo velará por el 

adecuado mantenimiento de la limpieza en los patios y zonas utilizadas en los recreos 

instando al alumnado a recoger los papeles, bolsas, etc. que pudieran arrojar al suelo y 

echarlos a las papeleras y contenedores. En caso necesario debe utilizarse el material de 

limpieza facilitado por conserjería. 
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C.4.4. Normas de funcionamiento en el aula 

C.4.4.1. Normas propias de aulas especiales. 

Se consideran aulas especiales las siguientes: 

·       Laboratorios de Química y de Ciencias Naturales 

·       Aula de Informática 

·       Aula Taller de Tecnología 

·       Aula de Dibujo 

·       Aula de Música 

·       Gimnasio 

Como norma general de las aulas especiales será siempre el/la profesor/a quien 

proceda a su apertura y cierre. En ningún momento podrá estar el alumnado en 

esas aulas sin el profesor correspondiente. 

En todas las aulas especiales estarán expuestas en lugar bien visible las normas 

específicas del aula correspondiente 

Laboratorios 

1.         Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del 

profesorado 

2.         Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento 

especial del laboratorio 

3.         Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la 

manipulación de aparatos y sustancias. 

4.         Mantener limpia y ordenada la clase en general y las mesas e 

instalaciones del laboratorio 

Aula de Informática 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del tutor y profesorado 

2. Cuidar el mobiliario e instalaciones y muy especialmente el equipamiento TIC 

3. Responsabilizarse de la adecuada conservación y buen uso de su ordenador 

4. Mantener limpia la clase en general y la mesa, silla y equipo TIC en particular 

5. Utilizar el ordenador sólo bajo la supervisión del profesorado y para aquellas 

tareas que les indique 

6. Al finalizar dejar las sillas bien colocadas. 

Aula de Tecnología 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento especial 

del aula de tecnología 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

las herramientas y materiales, respetando las normas de seguridad e higiene en el 

trabajo y usando los medios de protección adecuados en cada caso. 
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4. Mantener limpia la clase en general y las mesas e instalaciones del aula 

realizando la limpieza adecuada del puesto al finalizar la clase 

5. Colocar las herramientas en su lugar correspondiente después de su uso 

6. Al finalizar, dejar las sillas y mesas en la misma posición en que las encontramos 

al llegar al aula. 

Aula de Dibujo 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento especial 

del aula de dibujo 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

los materiales del aula 

4. Mantener limpia la clase en general y las mesas e instalaciones del aula 

realizando la limpieza adecuada del puesto y de los fregaderos al finalizar la clase 

5. Respetar los trabajos, en proceso de realización, de compañeros del curso o de 

otros cursos. No cambiar de lugar y cuidar de su conservación. 

6. Mantener una actitud tolerante con los dibujos y carteles de compañeros, 

expuestos en el aula. 

7. Al finalizar, dejar las sillas y mesas en la misma posición en que las encontramos 

al llegar al aula. 

Aula de Música 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario y de manera muy especial los instrumentos musicales del aula 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

los instrumentos musicales. 

4. Al finalizar, dejar las sillas y mesas en la misma posición en que las encontramos 

al llegar al aula. 

Gimnasio 

1. Cuidar las  instalaciones y equipamiento del gimnasio 

2. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la utilización de las 

instalaciones y equipamiento, respetando las normas de seguridad e higiene en el 

trabajo y usando los medios de protección adecuados en cada caso. 

3. Mantener limpio el gimnasio así como las instalaciones y equipamiento del mismo. 

  

C.4.4.2. Consumo de bebidas o alimentos en clase. 

1.   Está totalmente prohibido el consumo de bebidas o alimentos en clase. 

2.   En los casos en que por motivos meteorológicos se autorice la permanencia en 

el interior del centro durante el recreo se tomará el desayuno en el hall o 

pasillos. 

3.      En los casos en que haya alumnado retenido durante el recreo en clase a 

petición de algún profesor/a, se dejará tiempo suficiente para el desayuno con 

diez minutos al menos al final fuera del aula. 
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C.4.4.3. Normas para el buen uso y el mantenimiento de la 

limpieza en las aulas. 

1.      El alumnado ocupará en cada clase el puesto que el profesor de cada materia 

le haya asignado, y se responsabilizará de la limpieza de ese puesto. 

2.      Cada alumno/a se responsabilizará de la limpieza de su mesa, su silla y de 

evitar acumulación de papeles, envoltorios y desechos en general en la bandeja 

del teclado. 

3.      Todo el alumnado del grupo cuidará de que no haya desperdicios, papeles u 

otros objetos tirados por el suelo. 

4.      Todo el profesorado que imparte clase en el grupo se hará responsable 

durante su clase del cuidado del aula y fomentará la limpieza y el buen uso del 

mobiliario y de los equipos informáticos, recriminando y comunicando al tutor/a 

sobre los actos que vayan en contra de esta norma. 

5.      Desde la tutoría especialmente, pero también desde las demás materias, se 

trabajará para concienciar al alumnado sobre la necesidad de mantener el aula 

en buenas condiciones higiénicas, organizando la reparación y la limpieza por 

los propios alumnos cuando sea necesario. 

6.      Desde la tutoría se deben impulsar campañas de embellecimiento y limpieza 

de las aulas. 

7.      El profesorado cuidará al finalizar la 3ª hora, que antes de la salida al recreo, 

el alumnado revise  que la clase queda limpia: recogiendo papeles u otros 

desechos del suelo, de las mesas, de las bandejas y dejando las sillas 

ordenadas. Al  final  de  la  6ª  hora,  además  de  revisar  la  limpieza,  se  

colocarán  las  sillas  sobre  las mesas. 

8.  En caso de aulas extremadamente sucias el profesorado tiene dos 

opciones: 

● Organizar inmediatamente la limpieza con los alumnos aunque 

nos suponga un retraso en el desarrollo de nuestra clase  

● Aplazarla  para  el  recreo  de  ese  mismo  día  o  del  día  

siguiente  (cuando  el problema se detecta durante las tres últimas 

horas) avisando en conserjería para que  no  se  limpie  por  la  

tarde.  Si  es  necesario  solicitará colaboración  del profesor tutor, 

de otros miembro del equipo educativo o del equipo directivo. 

C.4.4.4. Procedimiento a seguir en el caso de alumnado 

enfermo. 

Excepto ante una situación grave, en caso de accidente o indisposición de un alumno se 

procederá de la siguiente forma: 

1.   En cuanto un profesor tenga conocimiento de la situación lo comunicará de 

inmediato al profesorado de guardia que se hará cargo del alumno. 

2.   El profesorado de guardia lo pondrá en conocimiento del director o de otro 

miembro del equipo directivo para valorar si es procedente su traslado al centro 

de salud, o bien la petición de ambulancia. 

3.   Como norma general será el profesorado de guardia el encargado del traslado 

del alumno al centro de salud. 

4.   Se comunicará la situación de inmediato a la familia y se les pedirá, si procede, 
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que pasen a recoger al alumno al instituto o bien se les informará de su traslado 

al centro de salud y de que quizá sea necesaria su presencia en éste en función 

de la prescripción médica. 

5.   Si esta prescripción médica exige la realización de pruebas diagnósticas 

(radiografías, etc,...) que exigen el desplazamiento al centro de salud, al 

Hospital de Baza o a otro centro hospitalario, se demandará la presencia de los 

padres para que se hagan cargo de la situación. 

6.   En caso de traslado del alumno al centro de salud el profesor de guardia deberá 

solicitar justificante donde conste el nombre del profesor y del alumno que ha 

sido atendido. Para finalizar deberá anotar el incidente en el parte de guardia y 

cumplimentar el anexo que se recoge al efecto en el plan de autoprotección. 

C.4.4.5. Procedimiento a seguir por el alumnado en caso 

de ausencia de su profesor o profesora. 

1.   El alumnado deberá incorporarse al aula con la misma puntualidad y siguiendo 

las mismas pautas que si el profesor de la materia no se hubiese ausentado. Y 

allí esperará la llegada del profesor/a de guardia. 

2.   En caso de que éste no se presentará en un plazo de diez minutos, el 

delegado/a de clase acompañado de cualquier otro alumno/a del grupo acudirá 

a conserjería o a la sala de profesores para comunicar la situación. 

3.   Una vez en clase con el profesor de guardia, todo el alumnado debe seguir en 

todo momento la indicaciones de éste, ocupando el lugar que tiene asignado 

normalmente en esa asignatura, respondiendo cuando el profesor pase lista o 

cuando se dirija a él/ella con cualquier otro motivo. 

4.   Se exige a todo el alumnado un trato cortés y respetuoso hacia el profesor/a de 

guardia. 

5.   En caso de que el profesor/a ausente haya dejado encomendada alguna tarea 

concreta, alumnado deberá realizarla sin discutir ni poner objeciones. 

6.   En caso de que no haya dejado tarea, el profesor de guardia será el 

responsable de asignarle la tarea, pudiendo recurrir a las tareas que están en el 

Banco de Recursos, elaborado para este fin o bien, si el profesor es miembro 

del equipo educativo del grupo, podrá dar su materia, no pudiendo avanzar en 

el caso de que la asignatura sea optativa. 

7.   Para cualquier otra cosa, deberá pedir permiso al profesor/a de guardia. 

 C.4.5. Procedimiento a seguir por el alumnado o las familias 

para la justificación de las ausencias al profesorado y al 

tutor o tutora 
Cuando un alumno haya faltado a clase por razones justificadas, deberá presentar a los 

profesores de las materias a las que no ha asistido en el plazo de 3 días después de 

producirse la ausencia documento que acredite fehacientemente el motivo de la misma. 

Una vez presentado a los profesores lo entregará al tutor/a quien procederá a justificar las 

faltas en Séneca y lo archivará. 

La justificación se realizará según el documento modelo adjunto que estará disponible en 

conserjería. A este documento debe adjuntarse justificación médica o de un organismo 

oficial. 
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C.4.6. Normas de utilización de teléfonos 

móviles y otros aparatos electrónicos y 

procedimiento para garantizar el acceso 

seguro a internet del alumnado. 
 

1. En el IES Alto Almanzora se prohíbe la tenencia y uso de teléfonos móviles, 

cámaras fotográficas y video cámaras digitales, reproductores MP3 y MP4 y 

similares en todo el recinto escolar para el alumnado menor de edad. En el caso 

de los alumnos mayores de edad se prohíbe el uso en el recinto escolar pero no la 

tenencia, siempre que no se haga ostentación de ello.  

 

2. Para preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad, 

teniendo en cuenta las reglas de seguridad y protección a que se refiere el artículo 

13 del Decreto 25/2007 de 6 de febrero se adoptan las siguientes medidas: 

● Los datos de carácter personal relativos al alumnado del centro menor de 
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edad no podrán ser recabados ni divulgados sin la autorización, tanto del 

propio instituto como de sus madres, padres o personas que ejerzan la 

tutoría. 

● Se protegerá la imagen del alumnado menor de edad evitando el uso de 

sus fotografías u otros soportes que contengan su imagen si no es con la 

autorización del propio instituto y de sus madres, padres o personas que 

ejerzan la tutoría. 

● Se cuidará que el alumnado del centro no pueda acceder a internet si no 

es con la autorización y bajo la supervisión del profesor de forma que en 

todo momento pueda ser efectiva 

● Protección de la intimidad de las personas menores frente a la intromisión 

de terceras personas conectadas a la red. 

● Protección ante el posible establecimiento de relaciones con otras 

personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

● Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como pueden ser, 

entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y 

fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo 

dispuesto en el artículo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio. 

● Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio 

que puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas 

o denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas. 

3. Con la finalidad de garantizar los derechos relacionados en el artículo 4.1 del 

Decreto 25/2007 de 6 de febrero, el instituto deberá adoptar las medidas que 

permitan orientar, educar y acordar con el alumnado un uso responsable de 

Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilización, páginas que no 

se deben visitar o información que no deben proporcionar, con el objetivo de 

protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales. 

● Orientar y educar (a alumnado y a padres). Se dará a conocer al 

alumnado y a sus padres y se distribuirá el enlace al mismo el Manual de 

Averroes 

● Se ofertará a las familias la posibilidad de asistir a actividades formativas 

sobre el uso de los ultraportátiles, Internet y aplicaciones como el filtro de 

contenidos.. 

● Se mantendrá actualizado el filtro de contenidos del centro filtrando las 

página que se consideren inadecuadas para el alumnado. 

● En tutoría y de manera transversal en todas las áreas se trabajará en que 

el alumnado use Internet de manera segura. 

C.4.7. Normas para la realización de viajes y 

excursiones  (actividades complementarias y 

propias del Centro) Desarrollado en el punto A.12. del Proyecto 

Educativo. 

C.4.8. Acceso al centro de las familias del 

alumnado, en horario lectivo, en horario de 

servicios complementarios, para la asistencia 

a tutorías, etc. 

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
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1.   Las familias o cualquier otra persona ajena al desarrollo de la vida diaria del 

centro, accederán a Conserjería de Entrada. Allí expondrán la razón de su 

presencia y solicitarán el servicio demandado. 

2.      En ningún caso está autorizada la presencia en las instalaciones del centro de 

personas ajenas a la actividad diaria de éste, sin antes haber realizado su 

petición formal a Dirección y haber sido debidamente autorizado 

C.4.9. Normas sobre la utilización del 

transporte escolar. 

Transporte escolar 

1.   Subir y bajar del autobús con el debido orden para no molestar a los demás. 

2.   Durante el trayecto cada alumno/a ocupará el lugar que le haya correspondido 

evitando molestar a los demás, observando la compostura adecuada y no 

distrayendo la atención del conductor. 

3.   Respetar en todo momento las indicaciones del conductor/a y/o el monitor/a y 

colaborar con él/ella al pasar lista 

4.   Observar una actitud de cuidado del vehículo y de orden dentro del mismo. 

5.   Realizar el trayecto desde el centro a la rotonda por la puerta norte del edificio 

nuevo sin demoras y sin desviaciones innecesarias. 

6.   Al bajar del autobús en la rotonda dirigirse sin demoras y desviaciones 

innecesarias al centro. 

7.      Durante los tiempos de espera en la rotonda mantener una actitud 

responsable y prudente evitando invadir la calzada. 

C.5. Adecuación de  normas a los 

CFGS y alumnado mayor de edad 
Las normas de funcionamiento del centro son de obligado cumplimiento tanto para el 

alumnado menor de edad como para los mayores de edad, con las siguientes 

excepciones: 

·       Para el alumnado mayor de edad de Bachillerato o Ciclos Formativos sólo 

se prohibe la utilización del móvil (o similar) en el recinto escolar, no la 

tenencia, siempre y cuando no se haga ostentación de ello. 

·  El alumnado mayor de edad puede salir del centro en los recreos previa 

presentación de su DNI al profesorado de guardia. 

·       El alumnado mayor de edad que haya salido del centro a la hora del 

recreo debe incorporarse antes del toque de la sirena de entrada que es 

cuando el profesorado de guardia controla la puerta. No se permitirá la 

entrada después del toque de sirena hasta que todo el alumnado que 

estaba en el recreo se haya incorporado a clase. 

·       El alumnado mayor de edad podrá salir del centro por razones 

justificadas, siempre y cuando esté garantizado que no salgan alumnos 

menores de edad. En el caso de que un mayor de edad salga del centro no 

podrá volver a entrar hasta el siguiente toque de sirena. 

·       El alumnado de 2º CFAF podrá hacer uso de los aseos del profesorado 

del edificio central, para ello solicitarán la llave en conserjería. 
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C.6. Organización de espacios, 

instalaciones y recursos. Normas 
  

C.6.1. La organización de espacios 
Se detalla en el plano anexo. 

Dada la precariedad de espacios con que cuenta el centro y las necesidades para 

desdobles que se plantean cada vez con más frecuencia en cada curso académico se 

realizará de un desglose de espacios para el desarrollo de las clases que se plasmará en 

un cuadrante donde se recogerán todas las horas lectivas de la semana y la indicación de 

los espacios donde se impartirán. 

(El organigrama de distribución de espacios se encuentra en el protocolo covid) 

 

C.6.2. Instalaciones en general 
1. La conservación y mejora de los elementos materiales, instalaciones y dependencias 

del Centro es responsabilidad conjunta de todos los miembros de la comunidad educativa. 

2. Se procurará en todo momento que todas las zonas de uso general del Centro, pasillos, 

escaleras, servicios, hall, puertas de entrada, etc. sean utilizadas de forma apropiada. 

3. Las instalaciones del Centro reunirán las condiciones de seguridad e higiene que 

contempla la normativa vigente. 

4. Las instalaciones del Centro reunirán asimismo las condiciones que exige la normativa 

vigente sobre eliminación de barreras arquitectónicas. 

  

C.6.3. Aulas y otras dependencias del Centro 

C.6.3.1. Aulas 

Aulas en general 

1. Deberán hallarse dotadas y acondicionadas adecuadamente, y se procurará su 

conservación y buen estado. 

2. El control del buen estado de las aulas es responsabilidad conjunta de todo el 

profesorado que imparte clases en las mismas. 

3. Cualquier deterioro en un aula debe ser comunicado al tutor/a del grupo 

correspondiente, o del que la utilice con más frecuencia, para que la traslade al 

secretario del centro mediante el formulario destinado a tal fin y se proceda a su 

reparación. 

4. En todas las aulas estarán expuestas en lugar bien visible las normas de uso de 

las mismas. 

5. Las aulas serán cerradas durante los recreos y periodos en que estén vacías por 

los delegados del grupo correspondiente. Este cierre será supervisado por el 

profesorado que haya tenido clase a 3ª hora en el caso del recreo. 

6. Como norma general y siempre que la meteorología lo permita, todas las aulas 

permanecerán vacías y cerradas durante los recreos. 

7. Las aulas especiales y laboratorios estarán bajo la responsabilidad exclusiva de 

los Departamentos correspondientes. El uso de las mismas por profesorado ajeno 
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a estos departamentos se realizará siempre con el visto bueno de los 

responsables y siguiendo siempre las normas de uso de las mismas. 

8. No se permitirá que los alumnos permanezcan en un aula especial sin la presencia 

del profesor correspondiente. 

9. En todas las aulas, y sobre todo en las aulas especiales se cumplirán de manera 

estricta las normas referentes a seguridad e higiene en el trabajo. 

Laboratorios 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento especial 

del laboratorio 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

aparatos y sustancias. 

4. Mantener limpia y ordenada la clase en general y las mesas e instalaciones del 

laboratorio 

Aula de Tecnología 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento especial 

del aula de tecnología 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

las herramientas y materiales, respetando las normas de seguridad e higiene en el 

trabajo y usando los medios de protección adecuados en cada caso. 

4. Mantener limpia la clase en general y las mesas e instalaciones del aula 

realizando la limpieza adecuada del puesto al finalizar la clase 

5. Colocar las herramientas en su lugar correspondiente después de su uso. 

 Aula de Dibujo 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario, instalaciones y muy especialmente el equipamiento especial 

del aula de dibujo 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

los materiales del aula 

4. Mantener limpia la clase en general y las mesas e instalaciones del aula 

realizando la limpieza adecuada del puesto y de los fregaderos al finalizar la clase 

5. Respetar los trabajos, en proceso de realización, de compañeros del curso o de 

otros cursos. No cambiar de lugar y cuidar de su conservación. 

6. Mantener una actitud tolerante con los dibujos y carteles de compañeros, 

expuestos en el aula. 

Aula de Música 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del profesorado 

2. Cuidar el mobiliario y de manera muy especial los instrumentos musicales del aula 

3. Seguir en todo momento las indicaciones del profesorado en la manipulación de 

los instrumentos musicales. 
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 Aula de Informática 

1. Respetar la distribución de puestos según las indicaciones del tutor y profesorado 

2. Cuidar el mobiliario e instalaciones y muy especialmente el equipamiento TIC 

3. Responsabilizarse de la adecuada conservación y buen uso de su ordenador 

4. Mantener limpia la clase en general y la mesa, silla y equipo TIC en particular 

5. Utilizar el ordenador sólo bajo la supervisión del profesorado y para aquellas 

tareas que les indique 

C.6.3.2. Las pistas deportivas y zonas de recreo 

1. Durante el horario lectivo las pistas deportivas serán usadas exclusivamente para 

impartir clases de Educación Física. 

2. Fuera del horario lectivo y durante los recreos, las pistas deportivas podrán 

utilizarse para la realización de actividades extraescolares. 

3. Las zonas ajardinadas y demás espacios no cubiertos son lugares de 

esparcimiento y recreo. Todos los miembros de la comunidad escolar procurarán 

su conservación y mejora. 

4. No está permitido el acceso de bicicletas, motos o automóviles al interior del 

recinto del centro. 

5. La práctica de deportes en las pistas deportivas durante los recreos sólo se podrá 

hacer bajo la supervisión de los profesores de guardia de recreo. En todo caso el 

patio pequeño sólo se utilizará para la práctica de baloncesto. 

6. Los juegos con balones y similares sólo se podrán realizar en las pistas deportivas 

y en las condiciones anteriores. 

C.6.4. Recursos TIC, audiovisuales y de 

reprografía 

C.6.4.1. Medios de reprografía 

1. Lo componen la maquinaria destinada a la ejecución de fotocopias. 

2. Serán en todo momento manipulados por el personal de Administración y 

Servicios. 

3. Las fotocopias empleadas como material curricular, han de ser encargadas por el 

profesorado con al menos 24 horas de antelación, o el tiempo suficiente para su 

correcta ejecución. 

4. No se realizarán fotocopias al alumnado ni a título particular ni por encargo de 

un/a profesor/a 

C.6.4.2. Material audiovisual 

1. Lo componen la maquinaria destinada a la reproducción o grabación sonora y/o 

visual. 

2. Los recursos audiovisuales estarán asignados y a cargo de los Departamentos 

Didácticos, o asignados al aula de audiovisuales. 

3. El material asignado a los distintos Departamentos podrá ser utilizado por otros, 

siempre que esté libre y cuente con la autorización del jefe del Departamento 

encargado de su custodia. Una vez finalizado su uso deberá ser devuelto a su 
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ubicación original. 

4. 4. Los profesores que utilicen los distintos medios audiovisuales deberán contar 

con los conocimientos suficientes que permitan un manejo adecuado de los 

mismos. 

5. La regulación del uso del material audiovisual se realizará mediante unas normas 

elaboradas expresamente al respecto y revisables anualmente. 

C.6.4.3. Recursos TIC 

Normas de funcionamiento TIC 

  

a) Normas generales  

1.      La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informáticos 

recaerá sobre los alumnos o alumnas que tienen asignada su utilización en 

cada momento. Cada reparación derivada de un mal uso de estos elementos 

será por cuenta de los usuarios o usuarias responsables del hecho y en su caso 

del conjunto del alumnado que use el aula. 

2.      Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no está 

autorizado por el tutor o tutora. Sólo el profesor o profesora responsable en 

cada momento del aula, podrá cambiar puntualmente la ubicación del alumnado 

por razones pedagógicas o disciplinarias. 

3.      Al comenzar la jornada, cada par de alumnos o alumnas realizará un 

reconocimiento visual del ordenador y de su mesa de trabajo. 

4.      Si en el reconocimiento inicial, al inicio de una sesión de trabajo con 

ordenadores o en el transcurso de esta se observara alguna anomalía, deberá 

comunicarse inmediatamente a los responsables de aula, que tramitarán el 

parte correspondiente. 

5.      La situación normal de los ordenadores es apagado, y tanto para el inicio de 

una sesión de trabajo como para su finalización se seguirán las indicaciones del 

profesor o profesora responsable. 

6.      El uso del ordenador en las prácticas debe ser compartido. 

7.      Queda prohibida la manipulación del equipo informático que nos corresponde 

sin la autorización de la profesora o profesor responsable. 

8.      Queda prohibida la manipulación no autorizada de cualquier equipo distinto 

del de nuestro puesto de trabajo. 

9.      Cuando haya una incidencia en los ordenadores o en la instalación TIC, el 

responsable TIC del aula con la ayuda del profesorado rellenará un parte de 

incidencia que depositará en conserjería donde los recogerá el/la coordinador/a 

y tomará las medidas adecuadas para la resolución de la incidencia. 

 b) Normas para el profesorado 

1.      El profesorado fomentará el uso responsable de los medios TIC del centro por 

parte del alumnado. 

2.      El profesorado velará por el uso seguro de Internet en el centro y se trabajará 

este aspecto en tutoría y de manera transversal en todas la áreas, pueden 

servir de referencia los siguientes enlaces: 

a.  

 http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/conte

nidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDe

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837824322_wysiwyg_internet_seguro.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837824322_wysiwyg_internet_seguro.pdf
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LasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837824322_wysiwyg

_internet_seguro.pdf 

b.  

 http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/conte

nidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDe

LasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg

_internet_seguro2.pdf 

c.  

 http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag

=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/Integra

cionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=

mE7&idSeccion=29145 

3.      Cuando el profesorado detecte una página inadecuada, la pondrá en 

conocimiento de la coordinación TIC para que sea filtrada. 

4.      El profesorado velará para que el alumnado cumpla las normas relacionadas 

con el uso de los medios TIC del centro. 

5.      Los tutores o tutoras de cada curso realizarán un cuadrante de la ocupación 

de los puestos TIC por el alumnado, modificándolo cuando sea necesario de 

acuerdo con la opinión del Equipo Educativo. 

6.      El profesorado de las distintas asignaturas de desdobles o aquellos que 

impartan una asignatura en un aula TIC distinta a la que ocupa su alumnado de 

manera habitual, realizará un cuadrante de distribución, para saber en cada 

momento el lugar ocupado por cada alumno o alumna. 

d) Normas para el uso general de los ordenadores 

1.      Durante las clases en ningún caso se permitirá la navegación libre por 

Internet, el ordenador se usará siguiendo las directrices del profesorado. 

2.      En la hora de guardia y si el profesor o profesora lo autoriza, se podrán utilizar 

los ordenadores como herramienta de estudio, investigación o lectura de 

periódicos y revistas digitales. El uso del ordenador para jugar será siempre con 

fines didácticos y a criterio de la profesora o profesor responsable. 

3.      No está permitido el almacenamiento de información ilegal u ofensiva. 

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del 

alumnado 

1. Para preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad, 

teniendo en cuenta las reglas de seguridad y protección a que se refiere el artículo 

13 del Decreto 25/2007 de 6 de febrero se adoptan las siguientes medidas: 

○ Los datos de carácter personal relativos al alumnado del centro menor de 

edad no podrán ser recabados ni divulgados sin la autorización, tanto del 

propio instituto como de sus madres, padres o personas que ejerzan la 

tutoría. 

○ Se protegerá la imagen del alumnado menor de edad evitando el uso de 

sus fotografías u otros soportes que contengan su imagen si no es con la 

autorización del propio instituto y de sus madres, padres o personas que 

ejerzan la tutoría. 

○ Se cuidará que el alumnado del centro no pueda acceder a internet si no 

es con la autorización y bajo la supervisión del profesor de forma que en 

todo momento pueda ser efectiva la: 

○ Protección de la intimidad de las personas menores frente a la intromisión 

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=mE7&idSeccion=29145
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=mE7&idSeccion=29145
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=mE7&idSeccion=29145
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=mE7&idSeccion=29145
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/contenido?pag=/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/ProyectoCLIPrometeo&idMenu=mE7&idSeccion=29145
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de terceras personas conectadas a la red. 

○ Protección ante el posible establecimiento de relaciones con otras 

personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

○ Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como pueden ser, 

entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y 

fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo 

dispuesto en el artículo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio. 

○ Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio 

que puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas 

o denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas. 

2.      Con la finalidad de garantizar los derechos relacionados en el artículo 4.1 del 

Decreto 25/2007 de 6 de febrero, el instituto deberá adoptar las medidas que 

permitan orientar, educar y acordar con el alumnado un uso responsable de 

Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilización, páginas que no 

se deben visitar o información que no deben proporcionar, con el objetivo de 

protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales. 

·        Orientar y educar (a alumnado y a padres). Se dará a conocer al 

alumnado y a sus padres y se distribuirá el enlace al mismo el Manual de 

Averroes 

·        Se ofertará a las familias la posibilidad de asistir a actividades formativas 

sobre el uso de los ultraportátiles, Internet y aplicaciones como el filtro de 

contenidos.. 

·        Se mantendrá actualizado el filtro de contenidos del centro filtrando las 

página que se consideren inadecuadas para el alumnado. 

·        En tutoría y de manera transversal en todas las áreas se trabajará en 

que el alumnado use Internet de manera segura. 

C.7. Organización y funcionamiento 

de la biblioteca 

C.7.1. La biblioteca escolar 
Según las instrucciones de 30 de junio de 2011, de la dirección general de ordenación y 

evaluación educativa, sobre la organización y el funcionamiento durante el curso 

2011/2012 de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que imparten 

educación primaria o secundaria, la biblioteca es un centro de recursos para la enseñanza 

y el aprendizaje, que tiene como objetivo contribuir a que el alumnado alcance las 

competencia básica que se refiere el artículo 38 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de 

Educación de Andalucía. 

 

Además la BE (Biblioteca Escolar) tiene los siguientes objetivos: 

·        Proporcionar un continuo apoyo al programa de enseñanza-aprendizaje. 

·        Favorecer el desarrollo de las Competencias Básicas. 

·     Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a una amplia gama de 

recursos, servicios y programas. 

·        Dotar al alumnado de las capacidades básicas para obtener y usar una gran 

diversidad de recursos y servicios. 

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/html/portal/com/bin/contenidos/B/InnovacionEInvestigacion/ProyectosInnovadores/IntegracionDeLasTIC/Seccion/Publicaciones/Publicaciones/1233837980714_wysiwyg_internet_seguro2.pdf
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·        Habituar al alumnado a la utilización de la biblioteca con finalidades culturales, 

informativas y de aprendizaje permanente. 

La consecución de estos objetivos implica realizar las siguientes funciones: 

·        Inventariar todo tipo de fondos documentales existentes en el centro. 

·        Ofrecer al alumnado información para satisfacer sus necesidades 

curriculares y culturales. 

·        Constituir el ámbito adecuado en el que el alumnado adquiera las 

capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de información. 

·        Impulsar actividades que fomenten la lecto-escritura y promoción cultural 

como medio de uso de tiempo libre, formación e información. 

·        Dar respuesta a las distintas demandas del alumnado con necesidades 

educativas especiales, articulando medidas de apoyo en el acceso y uso del 

fondo documental y en la participación de aquél en las actividades 

programadas. 

C.7.1.1. Coordinador y responsable de la biblioteca 

1.         La dirección del centro designará como responsable de la biblioteca escolar a un 

profesor o profesora con destino en el mismo perteneciente a los cuerpos de la 

función pública docente, preferentemente con formación y experiencia acreditada 

en organización y funcionamiento de las bibliotecas escolares. 

2.         La jefatura de estudios incluirá en el horario semanal de la persona responsable 

de la biblioteca escolar un mínimo de tres horas semanales dedicada a actividades 

relacionadas con la organización y funcionamiento de la misma siempre que sea 

posible. 

3.         El nombramiento de la persona responsable de la biblioteca escolar se realizará 

para un curso académico. 

Funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar. 

La persona responsable de la biblioteca escolar tendrá las siguientes funciones: 

1.      Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos 

relacionados con la organización y uso de la biblioteca escolar, para su 

inclusión en el reglamento de organización y funcionamiento, así como en la 

cumplimentación del cuestionario de la estadística de bibliotecas escolares. 

2.      Realizar el tratamiento técnico de los fondos de la biblioteca, así como 

proponer su selección y adquisición, atendiendo a los criterios establecidos por 

la dirección. 

3.      Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso 

pedagógico de la biblioteca 

4.      Coordinar al equipo de apoyo para el desarrollo de las actuaciones de la 

biblioteca escolar. 

5.      Coordinar los recursos humanos. Definir la política de préstamo y organizar la 

utilización de los espacios y los tiempos de la Biblioteca. 

6.      Atender todos los servicios ofertados por la Biblioteca junto al equipo de 

apoyo. 

7.      Informar al claustro de las actuaciones de la BE y canalizar sus demandas. 

8.      Recibir, tratar, difundir y hacer circular información pedagógica y cultural. 

9.      Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro, en el ámbito 

de sus competencias. 
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C.7.1.2. Equipo de apoyo 

1.      El equipo de apoyo estará constituido por profesorado del centro, que serán 

designados por la dirección, a propuesta de la persona responsable de la BE. 

2.      Dicho equipo de apoyo colaborará con la persona responsable en la 

organización y dinamización de la misma, en las tareas de : 

● Apoyar a la persona responsable de la BE en dichas tareas 

organizativas y dinamizadoras. 

● Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas 

que le hayan sido asignadas para esta función dentro de su 

horario individual. 

C.7.2. Organización de la biblioteca 
Respecto al reglamento de organización y funcionamiento, que a continuación se expone, 

determinará la automatización y organización de los fondos (tareas de expurgo, 

catalogación, informatización de los fondos, actualización de las novedades), los criterios 

de adquisición de los mismos, la política de préstamo, los servicios que se ofrecerán, el 

horario de apertura de la biblioteca y las normas para su uso correcto. 

Nuestra biblioteca es de dimensiones reducidas y todo su espacio está dedicado a: 

·        Zona de lectura y trabajo en grupo 

·        Zona de Información y préstamos 

·        Sala de uso audiovisual: para ello se cuenta con un plasma y 

un cañón. 

La colección bibliográfica está repartida en un total de estanterías enumeradas en el 

sentido de las agujas del reloj. Asimismo muchos de los fondos de la biblioteca se han 

situado en los distintos departamentos o despachos de la directiva, en función de su uso. 

La clasificación de los fondos se hace mediante el programa ABIES, y ya se ha procedido 

a la identificación de libros mediante: tejuelo de ABIES, es el producto para la catalogación 

mediante la aplicación informática de bibliotecas escolares ABIES. Presentan tres datos: el 

código de materia según CDU, tres letras que identifican al autor de la obra y otras tres 

letras que concretan el título de la obra. (El tejuelo es la etiqueta situada en el lomo de 

cada fondo bibliográfico). 

Para asegurarnos un buen funcionamiento de la biblioteca y para mejorar el uso 

compartido de la misma es necesario tener en cuenta que: 

·        Será una sala de lectura, donde el alumnado podrá disfrutar del placer de 

leer los fondos que en ella se encuentran. 

·        También será espacio dedicado a la consulta tanto de enciclopedias como 

de manuales y diccionarios. Del mismo modo contará con un espacio 

multimedia de consulta. 

·        De igual modo será un espacio para el estudio. En él podrán dedicar las 

horas de apertura de la biblioteca a repaso y /o estudio de materias que 

deseen. 
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C.7.3. Normas de uso 

C.7.3.1. Normas básicas 

1.      Sólo se puede permanecer en la biblioteca bajo la supervisión del profesorado 

2.      Se debe velar por el silencio, limpieza y orden de la misma. Está totalmente 

prohibido comer y beber en la biblioteca 

3.      Cuidar el mobiliario e instalaciones y muy especialmente los libros, revistas y 

demás fondos de la biblioteca. 

4.      La biblioteca es un lugar de lectura y estudio, aunque ocasionalmente pueda 

utilizarse para otros fines docentes y organizativos. 

5.      El profesorado que lleva a un grupo de alumnos/as a la biblioteca debe velar 

por el cumplimiento de las normas y permanecer en la biblioteca hasta el final 

de la hora. 

6.      Hay que cerrar con llave la biblioteca si no queda ningún profesor en ella. 

7.      El ordenador de gestión de la biblioteca no debe ser usado nunca por el 

alumnado. Además hay que remarcar que el profesorado sólo lo puede usar 

como un ordenador de gestión. 

8.      Queda terminantemente prohibido el uso de cualquier elemento electrónico 

dentro de la sala (mp3, móvil…). Sí se permitirá el uso de portátiles siempre 

que no se moleste al resto de usuarios. 

9.      Los fondos serán devueltos no a su lugar original sino que serán llevados al 

lugar destinado para ello y, posteriormente, el profesorado encargado será 

quien lo devuelva a su lugar. 

10.   El centro dispondrá cada curso de un horario de apertura de la biblioteca tanto 

en periodo lectivo como no lectivo que se hará público a principio de curso en 

lugar bien visible. 

11.   El préstamo y devolución de libros y cualquier otro material prestable de la 

biblioteca será realizado durante el periodo de apertura de la misma fijado y 

hecho público, estas operaciones serán gestionadas a través de la aplicación 

Abies. 

12.   Las operaciones de préstamos, devoluciones, altas y bajas serán realizadas 

por los componentes del equipo de apoyo de la biblioteca bajo la coordinación 

de la persona responsable de la misma. 

13.   La biblioteca estará a cargo de un profesor de guardia que controlará el orden 

en ella así como el préstamo de los libros de uso general. 

14.   El préstamo de los libros específicos recogidos en el inventario de cada 

Departamento deberá ser realizado por los profesores adscritos al mismo. 

15.   Las condiciones de préstamos de libros, plazos de devolución, etc. serán las 

marcadas en las normas fijadas expresamente para regular el uso de la 

biblioteca. 

16.   Al margen de registro específico de cada Departamento todos los libros 

deberán ser controlados e inventariados en el registro general de biblioteca 

gestionado con Abies estableciendo en su caso como ubicación un espacio 

físico distinto de la biblioteca. 

17.   Será exclusivamente durante el recreo cuando se lleve a cabo el servicio de 

préstamo para el alumnado. 

18.   El horario encargado de la biblioteca deberá velar por el buen comportamiento 

de quienes la ocupen, así como del buen uso de los fondos. Cualquier acto de 

desconsideración hacia el resto de ocupantes de la misma o hacia el material y 

los fondos, podrá ser sancionado con un parte disciplinario. 

19.   Las mismas normas regirán el funcionamiento durante las tardes. 
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20.   En lugares visibles se pondrán las normas básicas de la misma para que se 

recuerden y cumplan. 

C.7.3.2. Normas de préstamos y devoluciones 

1.  Nuestra biblioteca ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los miembros 

de la comunidad educativa que lo deseen (alumnado, profesorado, familiares o 

personal no docente). 

2.  El préstamo de los fondos de la biblioteca, se llevará a cabo durante el recreo y será 

el profesor responsable de la Biblioteca o bien por un miembro del equipo de apoyo 

de la misma. 

3.  Para el préstamo de cualquiera de los fondos de la biblioteca será necesario tener el 

carné de la biblioteca que expedirá el programa ABIES. 

4.   Se tendrán en cuenta las siguientes consideraciones: 

a) Limitaciones del préstamo. Todos los fondos pueden ser consultados en la sala, 

pero no todos se pueden prestar para su lectura y /o consulta fuera de ella, pues 

deberán ser objeto de determinadas restricciones que garanticen la igualdad de 

oportunidades de uso de todos los posibles usuarios. Por tanto, aquellos fondos que 

sean frecuentemente consultados, de difícil reposición, o que en un momento 

determinado pudiera ser objeto de consulta masiva, tendrán la consideración de 

“restringidos”. Dichas limitaciones pueden ir desde la consideración de “documento no 

prestable” hasta la de “documento restringido temporalmente”. 

b) Política de préstamo. Sin menoscabo de que la persona responsable, junto con el 

Equipo de Apoyo, determine anualmente la política de préstamos se seguirán las 

siguientes líneas generales: 

·        Tanto del préstamo como de la devolución se hará cargo el profesor 

durante el recreo. 

·        Duración del préstamo. Todos los préstamos tendrán una duración de 

15 días, pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo. Todos 

los fondos prestados serán devueltos obligatoriamente al finalizar el curso. 

·        Número de volúmenes. Se pueden retirar un solo ejemplar. En casos 

excepcionales se podrán prestar como máximo dos, a criterio del 

profesor/a responsable. 

·        Retraso de las devoluciones. La no devolución en el plazo fijado 

originará reclamación oral y/o por escrito, tras la cual, y de persistir el 

retraso, devengará en la suspensión temporal del servicio de préstamo, 

que estime conveniente el equipo de apoyo según análisis de las 

circunstancias del prestatario. 

·        Pérdida o deterioro de los documentos. Los prestatarios se 

responsabilizarán del buen uso y conservación de los documentos 

corriendo con los gastos derivados de las reparaciones a que hubiera 

lugar por desperfectos tras una mala utilización de los mismos. El daño 

irreparable o pérdida de cualquier documento o material prestado originará 

la inmediata reposición o reintegro de su valor al Centro. 

c) Centralización de los préstamos. Los fondos educativos del centro estar 

catalogados en la biblioteca, sin embargo no tienen por qué estar ubicado en la 

misma, pueden estarlo en aulas o departamentos. El préstamo y devolución de 

dichos fondos debe anotarse en la biblioteca. Para ello los jefes de los 

departamentos deberán comunicarlo en el plazo más corto a los responsables de 

la biblioteca; de esa forma se evitan las dobles contabilidades y se tiene el control 

de todos los fondos catalogados del centro. 
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C.7.4. Horarios 

1.   El horario de la BE abarca tres aspectos diferenciados pero complementarios: 

2.      Horario de la persona responsable y del equipo de apoyo. Sus horarios se 

harán públicos para que la comunidad educativa conozca el personal que en 

cada momento puede atenderle y ayudarle. Parte de su horario se dedicará a 

preparaciones propias del funcionamiento de la BE. Se intentará tener la 

biblioteca el mayor número de horas abierta. 

3.      Horario lectivo de visitas. Después de consultar al profesorado se elaborará 

un horario lectivo de visitas de los grupos para la realización de actividades. Si 

no se usan las sesiones asignadas a cada grupo, cualquier otro grupo podrá 

usar la Biblioteca previa petición y reflejo en el cuadrante horario colgado en la 

puerta de la misma. Asimismo, el resto de sesiones podrá usarse libremente 

por los grupos de alumnos para realizar otras actividades educativas, velando 

por el correcto uso de servicios y materiales establecidos en este Reglamento. 

Para reservar fecha y hora se tendrá en cuenta el cuadrante ya mencionado. 

4.      Horario de recreo. Para la utilización de la BE durante el recreo se 

establecerá un turno donde tendrá prioridad el profesor/a responsable de la 

misma junto con algún miembro del Equipo de Apoyo, en el caso de que sea 

necesario. 

C.7.5. Tratamiento de la información 
     En el tablón de anuncios habilitado en el hall de la sala de profesores se procederá 

a transmitir la información con la mayor celeridad, entendemos que esta debe ser: 

1.      General: cursos, actividades que se vayan a realizar, etc. 

2.      Temática: con motivo de las celebraciones educativas que se producen a lo 

largo del curso escolar, tales como Navidad, Constitución, Día de la Paz., Día 

de Andalucía o algunas otras conmemoraciones y efemérides, la BE (Biblioteca 

Escolar) ayudará a la comunidad educativa a facilitar información sobre los 

recursos bibliográficos y didácticos relacionados con el evento. 

C.7.6. Expurgo y actualización de fondos 
Es necesario expurgar y seleccionar los fondos periódicamente, pues una biblioteca 

en donde el material actualizado comparta espacio con los libros desfasados o 

deteriorados es difícil de consultar y mantener. 

Es conveniente que se realice una vez al año por el profesorado competente en la 

materia a expurgar. Se tendrán en cuenta los criterios siguientes: 

·        El estado de deterioro físico de los documentos. 

·        La existencia de ejemplares duplicados innecesariamente o de publicaciones 

de escaso interés para el alumnado. 

·        La actualidad o vigencia del documento, haciendo especial hincapié en 

legislación o normativa. 

Consideramos también, que el expurgo periódico de las bibliotecas de aula y 

departamentos es imprescindible. 
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C.8. Organización del servicio de 

guardia 

C.8.1. Introducción 
El profesorado de guardia es una figura fundamental para el buen funcionamiento del 

centro ya que asume la responsabilidad de garantizar que se pueda desarrollar la 

actividad del centro en situación de normalidad. Resulta del todo necesario destacar y 

divulgar entre el alumnado este papel y poner todos los medios para que sus indicaciones 

sean obedecidas y para que sea debidamente respetado y considerado por toda la 

comunidad educativa. 

 

1. Según contempla el Artículo 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010 serán 

funciones del profesorado de guardia: 

a. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades 

docentes y no docentes. 

b. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, 

dedicando una mayor atención al alumnado de los primeros cursos de la 

educación secundaria obligatoria a fin de garantizar su integración en el 

instituto en las mejores condiciones posibles. 

c. Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por 

ausencia del profesorado encargado de este cometido sea necesario, así 

como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de 

estudio o trabajo personal asistido. 

d. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran 

producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado. 

e. Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algún 

tipo de accidente, gestionando, en colaboración con el equipo directivo del 

instituto, el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de 

necesidad y comunicarlo a la familia. 

f. Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado 

que tenga asignada esta función en su horario individual. 

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

establezca en el plan de convivencia. 

2. La citada Orden establece que habrá un mínimo de 1 profesor/a de guardia por 

cada 8 grupos de alumnos o fracción y de 6 grupos para las guardias de recreo. 

En nuestro centro habrá dos o tres profesores de guardia (según tramo horario) 

y uno encargado específicamente del Aula de Convivencia. Durante el recreo 

habrá un mínimo de seis profesores de guardia y uno de biblioteca más un 

cargo directivo 

3. Además de los servicios de guardia de clase, recreo y aula de convivencia se 

establecen las funciones especiales de guardia de transporte y de guardia de 

pasillo. 

C.8.2. Guardia de clase 

1. La guardia se inicia en la sala de profesores del edificio nuevo. Deben 

recorrer todas las dependencias, con especial atención  las dos alas del edificio 

http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden20agosto2010organizacionfuncionamientoies.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden20agosto2010organizacionfuncionamientoies.pdf
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antiguo al principio de la hora, a la planta de arriba del edificio nuevo y 

después, se recorrerán los patios. 

2. Los profesores de guardia deben ubicarse en la sala de profesores del edificio 

nuevo (donde serán requeridos por los conserjes en caso de ser necesarios), sólo 

se ausentarán de aquí  para cubrir ausencias en otras zonas. 

3. El parte de incidencias de guardia, en soporte papel, se encontrará siempre en 

la sala de profesores del edificio nuevo. En el parte se firmará y se reflejarán las 

ausencias y retrasos del profesorado así como cualquier incidencia (debe 

cuidarse de controlar bien las ausencias). Se considera retraso cuando el 

profesor de guardia se ve obligado a atender a un grupo de alumnos, llegando el 

profesor ausente pocos minutos después. El retraso, como el resto de ausencias, 

debe ser adecuadamente justificado al jefe de estudios. 

 

 

4.      En caso de ausencia de un profesor, se procederá del siguiente modo: 

● Los alumnos permanecerán en clase bajo la responsabilidad del profesor 

de guardia, realizando la tarea encomendada por el profesor ausente en 

caso de que la haya, la cual tendrá prioridad ante cualquier otra actividad. 

En caso de que el profesor/a no haya dejado tarea, será el profesor de 

guardia en encargado de decidir de trabajar actividades del banco de 

recursos de adquisición de las competencias clave o dar clase de su 

materia, pudiendo avanzar en caso de que el grupo no se encuentre en 

esa hora en una asignatura optativa. 

● Se dará prioridad para atender al grupo al profesor/a que imparta clase a 

la totalidad del alumnado. 

● Antes de acudir al aula, el profesor de guardia debe comprobar si el 

profesor ausente ha dejado trabajo preparado para sus alumnos, el cual 

debe de estar registrado en el parte de guardia. En caso contrario deberá 

anotar en el parte de guardia la actividad que realizará con el grupo. 

● La guardia, y la responsabilidad del profesor, se inician cuando suena la 

sirena. El profesor de guardia debe velar por el normal desarrollo de las 

actividades docentes y no docentes y por el cumplimiento de las normas 

de funcionamiento y de convivencia. En caso de que se produjeran 

conductas contrarias a las normas de convivencia, especialmente cuando 

el profesor de guardia no conoce al grupo, se pedirá ayuda a algún 

miembro del equipo directivo si fuera necesario y se seguirá el protocolo 

adecuado (registro en el parte correspondiente, expulsión al AC si es 

necesario, comunicación al tutor/a y a la familia y adopción de otras 

correcciones si fuese oportuno). 

● La primera tarea del profesor de guardia será la de pasar lista, para 

conocer al alumnado y dejar constancia de las ausencias en Séneca.  Se 

debe hacer en todos los grupos de todos los niveles y en todos los tramos 

horarios. 

● Cuando la ausencia corresponda al profesorado del Aula de Convivencia; 

siempre que los grupos estén cubiertos, el profesor de guardia disponible, 

ocupará el AC y cubrirá al profesor ausente; así como todas sus 

funciones.  

● Cuando la ausencia corresponda a un profesor de educación física los 

alumnos podrán, según criterio del profesor de guardia, permanecer en el 

patio siempre bajo la vigilancia de éste. 
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● Cuando el número de grupos sin profesor supere al de profesores de 

guardia disponibles, éstos comunicarán tal circunstancia al equipo 

directivo y, si procede, enviarán a todos los alumnos sin clase a los patios 

donde permanecerán bajo su custodia. En ningún otro caso se debe dejar 

que los alumnos salgan al patio. 

● Uso del ordenador en horas de guardia. No es aconsejable que los 

alumnos estén toda la hora de guardia con los equipos informáticos 

conectados si no hay un trabajo que lo exija. En todo caso es cada 

profesor el que puede dar o no el permiso. 

C.8.3. Guardia de Aula de Convivencia 

1. El profesor de guardia de Aula de Convivencia (A.C.) tendrá como función 

prioritaria la atención al alumnado derivado a la misma. 

2. Permanecerá en el A.C. siempre que haya alumnos en ella en caso de 

que no los hubiere podrá permanecer en la sala de profesores B aunque 

sin abandonarla en ningún momento. 

3. Deberá colaborar con el resto de profesores de guardia, cuando sea 

necesario,  en todo aquello que no le exija abandonar el AC o la sala de 

profesores B. 

4. Cuando el número de ausencias de profesorado sea tal, que el 

profesorado de guardia no pueda por sí solo cubrir las necesidades de 

todos los grupos, el profesorado del AC pasará a cubrir una guardia de 

clase y se le comunicará este hecho al Equipo Directivo para que el AC 

quede cubierta siempre que se pueda. 

5. Serán funciones específicas del profesor de guardia de A.C. las 

siguientes: 

■ Recibir al alumno en el aula invitándolo a sentarse e instándolo a 

realizar el trabajo que su profesor le ha mandado. 

■ Animarlo a realizar actividades de reflexión 

■ Procurar calmarlo en caso de que se encuentre visiblemente 

alterado 

■ Velar por el buen uso de los materiales y el mantenimiento del 

orden y del silencio en el aula 

■ Cumplimentar de manera completa la hoja correspondiente al 

cuaderno de registro y firmarla. 

■ Enviar notificación o llamar por teléfono a la familia en los casos 

de expulsión de clase. 

C.8.4. Guardias de recreo 

● Se constituirá 1 equipo de guardia de recreo cada día de la semana 

formados por un mínimo de 6 profesores. 

● Cada equipo de guardia tendrá asignado un cargo directivo de referencia, 

juntos organizarán el servicio con atención especial a las siguientes 

zonas: puerta principal, alas de clases norte (aseos) y sur, patios norte y 

sur, aula de convivencia, edificio nuevo y biblioteca. (Se dispondrá de un 

cuadrante,  conste la ubicación de cada uno, que tendrá carácter 

rotatorio).  

● Los alumnos no podrán permanecer en clase durante los recreos (salvo 

circunstancias climatológicas adversas, o bajo la responsabilidad de algún 
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profesor que permanezca con ellos). 

● El profesorado de guardia comprobará que las clases están vacías y 

cerradas y que no queda nadie en los servicios. 

● Las alas Norte y Sur serán cerradas por los conserjes. 

● El acceso al edificio nuevo será controlado por los profesores de guardia 

de dicha zona. 

 Funciones del profesorado de guardia de recreo 

 Según la normativa vigente la guardia de recreo tiene un carácter asistencial 

que se concreta en las siguientes funciones: 

● Atender al alumnado, en  especial a los alumnos más jóvenes a fin de 

garantizar su integración en el instituto en las mejores condiciones 

posibles. 

● Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran algún tipo de 

accidente ayudando a gestionar su traslado a un centro sanitario si fuese 

necesario. 

● Atender la biblioteca del centro en su caso. 

● Atender el aula de convivencia en su caso. 

● Atender los aseos del ala norte. 

● Cuidar de  que los alumnos menores de edad no abandonen el Centro 

(con apoyo del personal no docente) 

● Velar por el cumplimiento de las normas básicas de convivencia con 

especial atención al respeto a las personas y a las instalaciones del 

centro. 

C.8.5. Servicio especial de guardia de pasillo 

La función prioritaria de profesor de guardia de pasillo es velar por el cumplimiento de las 

normas básicas de convivencia en el periodo de cambio de clases con especial atención al 

respeto a las personas y a las instalaciones del centro.   

C.9. Gestión del programa de 

gratuidad 
Las instrucciones de la Consejería aconsejan que sean los tutores/as quienes, como una 

labor más de la tutoría, contrasten la relación de materias que va a desarrollar el alumnado 

de su grupo con la que aparece en el Cheque-Libros, así como que supervise a lo largo 

del curso la correcta utilización de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y 

que hagan de este uso una ocasión para mejorar la educación en valores y actitudes 

solidarias, valoración de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al 

medio ambiente y cuidado de los bienes de uso común. 

Por otro lado, la experiencia en secundaria, demuestra que el profesorado de las distintas 

materias y los departamentos didácticos correspondientes son indispensables para el 

control eficaz en la recogida, custodia y entrega de los libros a su alumnado. 

Por todo ello, además de las normas que se recogen en las instrucciones de la Consejería, 

se establecen las siguientes: 
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C.9.1. Normas generales 

1. El jefe de Departamento es el encargado de coordinar los libros de texto de las 

distintas materias del departamento. Debiendo tener constancia del número de 

libros de texto en los distintos cursos y grupos de la ESO y de las entregas y 

devoluciones de los mismos, quedando recogido en acta de departamento. 

2. El profesor de la materia entregará, sellará y rellenará los datos de los libros de 

texto de sus alumnos y alumnas a principio de curso. La entrega quedará recogida 

en el ANEXO I (Registro de entrega y recogida de libros de texto), que se 

entregará al directivo responsable del programa. Dicho ANEXO se volverá a 

rellenar en junio y/o septiembre con la recogida de libros. Este ANEXO deberá 

estar firmado por el alumno. 

3. Los libros se depositarán en cada departamento. 

4. Los libros de texto no se entregarán a principio de curso hasta no contar con un 

número suficiente para todos los alumnos del grupo. 

5. Los libros nuevos deben de estar correctamente forrados y sellados. 

6. A los alumnos pendientes de devolución de algún libro, no se les entregará el libro 

de ninguna materia hasta su devolución. 

7. Para encargar a las librerías los libros de texto que faltan es necesario rellenar la 
plantilla correspondiente LIBRO DE NUEVA ADQUISICIÓN y entregarla lo antes 
posible. 

8. En todo este proceso la persona que ejerza la tutoría será el nexo de unión entre 
jefatura de estudios, el profesorado de cada materia y el alumnado y familias. 

C.9.2. Procedimiento para la recogida y 

custodia de libros 

1. Cada profesor recogerá y registrará el estado de los libros de texto de su materia 

antes deL 22  de Junio. 

2. A los alumnos con la materia pendiente se les dejará el libro, en calidad de 

préstamo, durante el verano, este será devuelto el día que el alumno realice la 

prueba de Septiembre.   

3. El profesor depositará los libros en el departamento (o espacio habilitado a tal fin), 

en una caja en la que se indique la materia,  curso, grupo, número de libros 

recogidos y nombre del profesor. 

4. El profesor cumplimentará el modelo de recogida y registros del estado de libros, 

preparado para tal fin. Este modelo será entregado a  Vicedirección. 

5. El jefe de departamento será el responsable de la custodia de los libros de texto 

para el curso siguiente. Deberá quedarse con copia de los modelos 

cumplimentados del registro de libros de texto realizado por los distintos 

profesores del departamento. 

6. En septiembre se recogerán los libros de alumnos pendientes siguiendo el mismo 

procedimiento. 
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C.10. PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 

C.10.1     Plan de Autoprotección 
  

El Plan de Autoprotección es un documento obligado dentro del plan de Centro o 

proyecto Funcional.  Se regula en el RD 393/2007 y en la Orden de 16 de abril de 2008 

sobre el Plan de Autoprotección para los centros docentes públicos de Andalucía. 

  

Según dicha Orden, los objetivos del Plan de Autoprotección son los siguientes: 

1.     Proteger a las personas y los usuarios del centro, así como los bienes, 

estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas más 

adecuadas ante las posibles emergencias. 

2.     Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en 

relación con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia. 

3.     Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de 

establecer protocolos de actuación y hábitos de entrenamiento para solventar 

situaciones de emergencia de diversa índole. 

4.     Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro 

reales, los medios disponibles y las normas de actuación en el caso de que ocurra un 

siniestro, estudiar las vías de evacuación y las formas de confinamiento, y adoptar las 

medidas preventivas necesarias. 

5.     Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protección 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. 

6.     Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la detección y 

eliminación de los riesgos, definiendo una organización que implante y actualice el 

Plan de Autoprotección. 

7.     Posibilitar la coordinación entre los medios de emergencias externos y el centro, 

para optimizar las medidas de prevención, protección e intervención, garantizando la 

conexión con los procedimientos y planificación de ámbito superior (planes locales). 

  

Dentro del Plan de Autoprotección hay que  definir el Plan de Emergencias y 

Evacuación,  en el que se prevé la organización de la respuesta ante situaciones de 

emergencia (accidente escolar, incendio, inundación, terremoto, amenaza de bomba y 

otros) y las medidas de protección e intervención que se deben adoptar.  

C.10.2     Plan de Emergencias 
  

En el Plan de Emergencias deben establecerse claramente los tipos de emergencias, el 
procedimiento de actuación y la identificación de personas y equipos responsables. 
En nuestro caso, tomaremos dos emergencias-tipo: la emergencia por accidente individual 
y la emergencia colectiva por incendio.  
El procedimiento de actuación en cada una de ellas y los responsables quedan 
esquemáticamente recogidos en los gráficos que se insertan más adelante.  
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 C.10.3   Emergencia por accidente individual 
Cuando se produzca un accidente con una persona debe activarse el sistema PAS: 

  

1. 

 PROTEG

ER 

Lo primero que debemos hacer es alejar el peligro, tanto de la persona 

accidentada como de nosotros mismos. Por ejemplo: ante una persona 

electrocutada, habrá que desconectar la corriente antes de tocarla. 

2.  AVISAR Avisar a los servicios públicos de emergencia (112), si no podemos 

asistir al accidentado con nuestros medios, informando correctamente 

de: 

-El lugar exacto en el que nos encontramos 

-El tipo de accidente 

-La situación del accidentado 

3. 

 SOCOR

RER 

Tras proteger al accidentado y avisar al 112, se socorrer al accidentado 

en dos fases: 

-Evaluación primaria para reconocer los signos vitales: conciencia-

respiración-pulso 

-Evaluación secundaria: examinando otras lesiones 

  

Para las emergencias por accidente individual,  los primeros auxilios se realizarán según la 

Guía de Primeros Auxilios del SAMUR, disponible en los botiquines del Centro. 

  

Según la Orden de 16 de abril de 2008, los accidentes individuales de alumnado, 

profesorado y PAS se registran en Séneca y se comunican a la Delegación Provincial de 

Educación, vía fax, en el plazo de 24 horas, si la valoración médica realizada por un 

facultativo es considerada como grave y, en un plazo máximo de cinco días, cuando no 

fuese grave. 

  

C.10.4 Principales situaciones de emergencia 

colectiva  y recomendaciones específicas para 

cada caso 
  

El modo de actuación concreto dependerá del tipo de emergencia que nos afecte pero, de 

forma general, lo po­demos resumir en los siguientes pasos: 

1. 

 PROTEG

ER 

Intentar controlar la situación de emergencia con medios propios, 

siempre  que no se ponga en peligro la propia integridad física y con las 

particularidades que cada tipo de emergencias requiera. 

2.  AVISAR Avisar a los servicios públicos de emergencia (112), si no podemos 

controlar la situación  con nuestros medios, informando correctamente 

de: 

-El lugar exacto en el que nos encontramos 

-El tipo de accidente 

3.  ACTUAR Puede ser necesario, según los casos: 

-Evacuar el edificio 
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-Agrupar a las personas en algún lugar seguro dentro o fuera del edificio 

-Realizar los primeros auxilios a los posibles heridos hasta que llegue 

personal cualificado 

C.10.4.1 Incendios 

¿Qué puede producir un incendio? 

-        Calderas 

-        Depósitos de gas de cocinas 

-        Compuestos químicos: Productos de limpieza 

-        Sistema eléctrico 

-        Fumar en el centro de trabajo 

-        Fuentes de calor 

-        Falta de orden y aseo 

-        Chispas o calor producidas por fricción de superficies 

  

Normas generales de comportamiento en caso de incendio 

1. Mantén la calma. No grites ni provoques pánico en los demás. 

2. Actúa con rapidez. 

3. Llama a los bomberos, o encarga a alguien que lo haga, lo antes posible. Habla con 

tranquilidad y breve­mente pero dando todos los datos posibles sobre: 

-        Dirección exacta. 

-        Qué está ardiendo y dónde. 

-        Cuántas personas están en peligro. 

4. Cierra puertas y ventanas para aislar el fuego (pero sin llave o cerrojo). Es frecuente 

reaccionar de la for­ma contraria: abriendo puertas y ventanas que crean corrientes. 

5. Protégete del humo y de los gases tóxicos, son más peligrosos que las llamas. 

6. Si se prenden las ropas de una persona, hazla ro­dar por el suelo y cúbrela con una 

manta, o similar, apretando el tejido sobre el cuerpo. Una vez apaga­das las llamas no 

intentes quitarle las ropas quema­das, le arrancarías la piel pegada a ellas. 

  

Normas de utilización de un extintor portátil 

1. Descolgar el extintor asiéndolo por la maneta o asa fija y dejarlo sobre el suelo en 

posición vertical. Si se actúa por parejas, una persona se puede encargar de llevar la 

bombona. 

 

2. Asir la boquilla de la manguera del extintor y comprobar, en caso que exista, que la 

válvula o disco de seguridad está en posición sin riesgo para el usuario. 

Sacar el pasador de seguridad tirando de su anilla. 

3. Presionar la palanca de la cabeza del extintor y, en caso de que exista, apretar la 

palanca de la boquilla realizando una pequeña descarga de comprobación. 

4.Dirigir el chorro a la base de las llamas con movimiento de barrido. 

En caso de incendio de líquidos proyectar superficialmente el agente extintor efectuando 

un barrido, evitando que la propia presión de impulsión provoque derrame del líquido 

incendiado. 

Aproximarse lentamente al fuego hasta un máximo aproximado de un metro. 

C.10.4.2 Fenómenos meteorológicos 

Tipos de fenómenos meteorológicos: 

-        Inundaciones 

-        Lluvias intensas 
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-        Tormentas 

-        Rayos 

-        Vientos 

-        Nevadas 

-        Olas de calor 

-        Olas de frío 

C.10.4.3 Riesgos sísmicos 

Modo de actuación cuando se está produciendo un terremoto 

Si se encuentra dentro del edificio: 

-        No correr y mantener la calma. Evitar situaciones de pá­nico que puedan 

producir avalanchas. 

-        Colocarse debajo de una mesa o mueble resistente, junto a un muro de carga o 

debajo del marco de una puerta. 

-        Alejarse de ventanas, cristaleras y estanterías. 

-        Sentarse en el suelo, flexionando y levantando las rodi­llas cubriéndose con ellas 

el cuerpo. Proteger la cabeza con las manos o cualquier objeto (libro, cojín, etc.). 

-        Se debe salir cuanto antes de la cocina. Los esca­pes de gas  pueden provocar 

explosiones. 

-        Al evacuar el centro escolar, utilizar las esca­leras, nunca el ascensor. 

  

Si se encuentra fuera del edificio: 

-        Alejarse de edificios, farolas y árboles o tendidos eléctricos. 

-        Buscar, si es posible, espacios abiertos sin edificar: explanadas, parques, etc. 

Permanecer allí hasta que pase el temblor. 

  

Modo de actuación cuando haya finalizado el terremoto 

-        Si hay que evacuar el centro escolar, utilizar las esca­leras, nunca el ascensor. 

-        Después de un terremoto es posible que se haya daña­do el suministro de gas, 

luz o agua. Esta circunstancia puede dejar en contacto con las personas: partes 

eléctri­cas en tensión, fugas peligrosas de gas y fugas de agua. Por eso: 

-        Utilizar luz de linternas o velas (APP luz linterna), pues la chispa pro­ducida por 

un interruptor de luz eléctrica, en presencia de gas puede producir una explosión. 

-        Cortar el suministro de gas, luz y agua. 

-        Si aprecia un escape de gas no corte la luz, ya que puede saltar una chispa que 

prenda el esca­pe. No utilice aparatos eléctricos que puedan causar chispas y 

abandone rápidamente el edificio. 

-        Evitar acercarse a cables caídos. Recordad que el agua, que puede fluir al 

romperse las tuberías, es conductor de la corriente eléctrica que pueden 

trans­mitir cables caídos como consecuencia del seísmo. 

-        Si existe olor a gas, abandonar el edificio. 

-   No asomarse a ventanas o balcones. Podrían estar dañados por efecto del 

terremoto, derrumbándose bajo el peso de las personas. 

-    No utilizar el teléfono al menos que sea estrictamente necesario. Puede colapsar 

líneas vitales de comunicación de las autoridades. 

-     Encienda la radio y escuche las noticias y partes de información de Protección 

Civil. 

-       Obedezca las instrucciones de las autoridades. 

-    Procure no mover a personas gravemente heridas a menos que sea necesario. 

Espere a que lleguen equipos de rescate. 

-      Tener cuidado al abrir armarios. Pueden caer objetos al abrir las puertas. 

-     Pueden producirse réplicas (pequeños terremotos poste­riores a uno mayor), que 
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pueden causar destrozos adicio­nales, por lo que debe mantenerse alejado de los 

edifi­cios dañados. 

-    La conducción en un área afectada por un terremoto puede ser muy peligrosa 

debido al deterioro de las vías de comunicación producido por el seísmo. La huida 

masiva de una zona afectada puede colapsar las vías de comunicación dificultando la 

actuación de los equipos de emergencia. 

-      No hacer uso de los servicios hasta comprobar que la red de alcantarillado está 

en condiciones. Beber agua embo­tellada o hervida. 

-    Si el epicentro del terremoto es marino, aléjese de la costa, puede haberse 

generado un maremoto. 

C.10.4.4   Amenaza de bomba 

Contactar con las Fuerzas de Seguridad del Estado (teléfono de emergencias 112) 

Una vez recogida la amenaza de bomba, es imprescindi­ble ponerse en contacto con las 

Fuerzas de Seguridad del Estado. Ellos serán los encargados de dar las instruccio­nes 

necesarias a seguir. 

-    La rapidez de la notificación es esencial, por lo que la persona que reciba el aviso 

puede ponerse en contacto con las Fuerzas de Seguridad. 

-   La comunicación con las Fuerzas de Seguridad del Es­tado, para garantizar la 

coordinación necesaria que ga­rantice un buen funcionamiento de las medidas a 

aplicar una vez recibida la amenaza de bomba, suele realizarla el Coordinador de 

Emergencias del Centro, que es el Director.  

  

Evacuación del Centro en caso de amenaza de bomba 

El Coordinador de Emergencias, a instancias de las Fuerzas de Seguridad o por iniciativa 

propia, puede decir la idonei­dad de desalojar el centro escolar. El protocolo de actuación 

es similar a cualquier situación de evacuación del Centro, aunque se recomienda seguir 

las siguientes particularidades: 

-        No utilizar las palabras “bomba” y “explosión”, u otras por el estilo, ya que 

pueden provocar situaciones de pánico. Es mejor utilizar frases como: “... tenemos una 

emergencia, salgan todos de aquí”, “... hay proble­mas en el edificio, hay que 

desalojarlo sin pérdida de tiempo...”. 

-        A diferencia de otros tipos de evacuación, se reco­mienda que los usuarios del 

edificio lleven consigo todas sus pertenencias personales, ya que una car­tera que se 

dejara sin  identifica­ción podría ser un problema para los buscadores o los 

especialistas. 

-        El punto de reunión debe estar alejado, al menos, 300 m del edificio, para evitar 

que una posible explosión alcanzará a los allí presentes. 

C.10.4.5  Otras situaciones de riesgo 

Aquellas derivadas del sistema de seguridad y salud laboral Realización de simulacros 

Hay que realizar al menos un simulacro a lo largo del curso, que puede ser de distinto tipo 

(evacuación, confinamiento…). Se avisa la semana anterior a la comunidad educativa para 

que no haya una alarma real, pero no se dice el día ni la hora. El protocolo será el descrito 

para el Plan de Evacuación que se recoge más adelante (coordinación, informes…). 

Se avisa, al menos 24 antes, a Protección Civil, bomberos, Policía Local y 112 por correo 

electrónico o teléfono. 

Se registran en Séneca en campos predefinidos. 
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C.10.5 Plan de Evacuación 
  

Ante una situación de emergencia colectiva, las personas responsables deben desarrollar 

una serie de actuaciones ya preestablecidas para llevar a cabo la evacuación. 

El tiempo máximo para la evacuación del edificio deberá ser de 15 minutos. Se realizará al 

menos un simulacro de evacuación en el primer trimestre del curso. 

C.10.5.1  Diseño de las vías de evacuación 

Edificio central planta baja 

Se realiza la evacuación por la entrada principal del centro, saliendo al patio de la entrada 

y dirigiéndose al patio sur. 

Edificio central planta primera 

Se realiza la evacuación utilizando las escaleras del edificio, una vez en la planta baja, se 

procede a evacuar del mismo modo anterior. 

  

Ala Sur 

Se utiliza para la evacuación la puerta que da salida al patio sur. 

  

Ala Norte 

Se utiliza para la evacuación la puerta que da salida al patio de la entrada principal, 

dirigiéndose al punto de encuentro, patio sur. 

Edificio nuevo planta primera 

Se realiza la evacuación  utilizando las escaleras. Las aulas 3,4 y 7 utilizarán la escalera 

que queda en su misma ala el aula 8 utilizará la escalera que les queda a la derecha. Las 

aulas 5,6 de apoyo y departamento de idiomas utilizarán la escalera que les queda en su 

misma ala. Una vez en la planta baja se utiliza para la evacuación  la puerta que da salida 

a la plaza que hay en el exterior del edificio. 

Edificio nuevo planta baja 

Se utiliza la puerta que da salida a la plaza del exterior del edificio. 
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C.10.5.2.     Cuadrante de Evacuación 

COORDINAD

OR DE ZONA 

AULAS / ZONAS 

PLANTA BAJA 

EVACUACIÓN OBSERVACIONES 

DIRECTOR, 

conserje 

Planta baja edificio central 

Aulas 

SALIDA 

PRINCIPAL 

Patio sur, saliendo por la puerta 

principal, patio a la izquierda. 

Planta primera edificio central 

Aulas 

SALIDA 

PRINCIPAL 

Patio sur, saliendo por la puerta 

principal, patio a la izquierda. 

VICEDIRECT

OR, conserje 

Ala sur Salida Sur Se sale directamente al patio sur 

Ala Norte Salida Salida al patio de la entrada principal, se 

dirigen hacia el patio sur 

COORDINAD

OR DE ZONA 

AULAS / ZONAS 

PLANTA PRIMERA 

EVACUACIÓN OBSERVACIONES 

Coordinador 

de seguridad 

y profesor de 

guardia en 

aula de 

conviivencia 

Planta Primera edificio nuevo SALIDA A LA 

PLAZA 

EXTERIOR 

Se realiza la evacuación  utilizando las 

escaleras. Las aulas 3,4 y 7utilizarán la 

escalera que queda en su misma ala el 

aula 8 utilizará la escalera que les queda 

a la derecha. Las aulas 5,6 de apoyo y 

departamento de idiomas utilizarán la 

escalera que les queda en su misma ala. 

Una vez en la planta baja se utiliza para 

la evacuación  la puerta que da salida a 

la plaza que hay en el exterior del 

edificio. 

  

Planta baja edificio nuevo SALIDA A LA 

PLAZA 

EXTERIOR 

Salida directa a la plaza exterior al 

edificio 

ZONA DE SEGURIDAD: PATIO SUR Y PLAZA EXTERIOR AL EDIFICIO NUEVO 

-        En la zona de seguridad del patio sur estará situado el Jefe de estudios  (o el miembro del Equipo 

Directivo que lo sustituya). En la plaza exterior estará situado el secretario. 

-        Los grupos de alumnos, encabezados por su profesor, se sitúan en fila india. El profesor los cuenta y 

lo transmite al Jefe de estudios o secretario. 

-        Los Coordinadores de Zona comunican al Jefe de estudios o secretario el desalojo de la zona 

correspondiente. 

-        Jefatura de estudios  informará a Dirección (o, en su defecto, a Vicedirección) de que todo está en 

orden, para que éste con un toque de silbato dé por finalizada la evacuación. 

  

  

 

 

C.10.5.3 Instrucciones para el profesorado sobre la 

evacuación 

  
1.  Un miembro de la Dirección del Centro actuará como Coordinador General 

asumiendo toda la responsabilidad y coordinación de todas las operaciones de la 

evacuación. La suplencia de cargos entre la Dirección del Centro es como sigue: 

Director, Vicedirector, Jefe de estudios y Secretario. 

2.  El Equipo Directivo se reparte la revisión de distintas zonas del Centro (Ver 9.7.). 
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El Coordinador de Zona se responsabilizará de las acciones que se realicen en ella. Si 

en la evacuación se invadieran zonas ajenas al Centro, se deberán tomar las 

precauciones oportunas, sobre todo en cuanto al tráfico, debiendo advertirse a las 

autoridades o particulares que corresponda. 

3.  Cada profesor o profesora será el responsable de controlar los movimientos de los 

alumnos y alumnas a su cargo, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el 

Coordinador General y los coordinadores de planta (emergencia por incendio, bomba, 

etc.). 

4.  Cada profesor o profesora, en su aula, organizará la estrategia de su grupo, 

encargando a algunos alumnos y alumnas la realización de funciones concretas como 

cerrar ventanas, contar a los alumnos y alumnas, controlar que no lleven objetos 

personales, etc., con ello se pretende dar a los alumnos y alumnas la mayor 

participación. 

5. Cuando se haya desalojado a todos los alumnos y alumnas, cada profesor o 

profesora comprobará que las aulas y recintos que tienen asignadas quedan vacíos, 

dejando las ventanas y las puertas cerradas, comprobando que ningún alumno o 

alumna queda en los servicios y locales anexos. 

6.  Se designará a una o varias personas (conserjes, P.A.S) para que se 

responsabilicen de desconectar, después de sonar las señales de alarma, las 

instalaciones de gas, electricidad y gasóleo. 

7.  El profesor o profesora designará a una persona como encargada de la 

evacuación de las personas minusválidas o con dificultades motrices. 

8. Los profesores y profesoras, informarán a sus alumnos y alumnas de los 

pormenores, así como de las instrucciones a seguir en caso de evacuación. 

9.  Se establecerá como  señal de alarma audible en todas las zonas del Centro, el 

toque del timbre de forma diferenciada del toque normal de entrar y salir de clase. En 

caso de un posible fallo de la misma se utilizará un silbato. 

10.  Los profesores y profesoras orientarán a los alumnos y alumnas en la dirección de 

salida previamente establecida (las direcciones de salida están perfectamente 

establecidas). 

11.  El personal del Centro procurará no incurrir en comportamientos de precipitación o 

de nerviosismo, para evitar que esta actitud pudiera transmitirse a los alumnos y 

alumnas, con las consecuencias negativas que ello llevaría aparejadas. 

12.  Una vez desalojado el edificio, el alumnado se concentrará en el lugar exterior 

previamente establecido (zona de seguridad), y el profesorado responsable harán un 

recuento del alumnado a su cargo. Tan pronto conozcan el número de alumnos y 

alumnas controlados se dirigirán al Jefe de estudios para comunicarlo. 

13.  El buen resultado radicará en la completa coordinación y colaboración de todos 

los profesores y profesoras y los alumnos y alumnas, tanto en su planificación como 

en su realización. Cada profesor o profesora se responsabilizará al máximo del 

comportamiento de los alumnos y alumnas a su cargo, con objeto de evitar accidentes 

de personas y daños en el edificio. 

  

NOTA: 

Es muy importante que el profesorado pase lista al comienzo de la clase para poder 

realizar el recuento del alumnado con fiabilidad. 

  

 

 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

203 
 

 

C.10.5.4 Instrucciones para el alumnado sobre la 

evacuación 

1.    Los alumnos y alumnas deberán seguir siempre las indicaciones del profesorado y 

en ningún caso deberán seguir iniciativas propias. 

2.  Los alumnos y alumnas que hayan recibido funciones concretas de su profesor o 

profesora deberán responsabilizarse de su cumplimiento y colaborar en el 

mantenimiento del orden del grupo. 

3.  Los alumnos y alumnas no recogerán objetos personales, con el fin de evitar 

obstáculos y demoras. 

4.  Los alumnos y alumnas que se encuentren en los aseos o en locales anexos, al 

sonar la alarma, deberán incorporarse rápidamente a su grupo.  Si se encontrarán en 

una planta distinta, se incorporarán al grupo más próximo, y ya en el exterior, 

buscarán a su grupo y se incorporarán al mismo comunicándoselo a su profesor o 

profesora. 

5.  Todos los movimientos se realizarán con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni 

empujando o atropellando a los demás. 

6.  Nadie deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

7.   Los alumnos y alumnas deberán evacuar el Centro en silencio, con orden, 

evitando atropellos y ayudando a los que tengan dificultades o sufran caídas.  

8.  En la evacuación se deberá respetar el mobiliario y la equipación escolar. 

9.  En el caso de que en las vías de evacuación haya algún obstáculo que dificulte la 

salida, será apartado por los alumnos y alumnas, si fuera posible, de forma que no 

provoque caídas de las personas o deterioro del objeto. 

10. En ningún caso, el alumno o alumna deberá volver atrás, sea cual sea el pretexto. 

11. En todos los casos, los grupos permanecerán unidos, no se disgregarán y se 

concentrarán en fila india en el lugar exterior previamente establecido, con el fin de 

facilitar al profesorado el control del número. 

12. En el caso de hundimiento o explosión y se haya de atravesar alguna habitación, 

se deberá hacer cerca de las paredes, nunca por el interior. 

13. En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberán proteger 

las vías respiratorias con una prenda mojada.  Si la intensidad del humo es alta, no se 

deberá pasar por dichas zonas. 

14. En el caso de inundación por humo de pasillos y escaleras, el grupo ha de 

permanecer en la clase, cerrar las puertas y ventanas, colocar trapos mojados en las 

juntas de las puertas, para evitar la entrada de humo.  A través de las ventanas se 

llamará la atención del exterior. 
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C.10.6 Mantenimiento de instalaciones y 

elementos de seguridad 
  

Los elementos de seguridad propios (carteles, botiquines, salidas de emergencia, 

indicadores de salidas de emergencia, bandas antideslizantes en escaleras, etc.) y 

subcontratados a empresas autorizadas y acreditadas (extintores, bocas de riego, 

mangueras, luces de emergencia, etc.) serán revisados cuando corresponda. Los 

elementos propios se revisarán al menos anualmente. Los elementos subcontratados se 

revisarán siempre que corresponda según normativa. El Secretario del Centro lleva el 

control de las revisiones. 

C.10.7  Formación del personal del Centro 

con participación activa en el Plan de 

Autoprotección 
Según la Orden de 16 de abril de 2008 Los directores y directoras de los centros docentes 

públicos así como los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos Laborales, que ya tuvieran adquirida la formación en 

autoprotección o en prevención de riesgos laborales, estarán exentos de participar en 

actividades formativas relacionadas con esas materias, en cuyo caso deberán 

cumplimentar el Anexo III de esta Orden, relativo a la Memoria explicativa de la actividad 

de formación realizada, y remitirlo al Servicio de Gestión de Recursos Humanos de la 

correspondiente Delegación Provincial, al objeto de establecer las líneas prioritarias que 

deberán seguir los procesos de formación que, desde las Delegaciones Provinciales de 

Educación, se pongan en marcha para los coordinadores. 

En el Plan de Formación del Profesorado del Centro se tendrán en cuenta las necesidades 

de formación de profesorado y PAS en materia de autoprotección para solicitar las 

acciones formativas que se estimen oportunas. 

C.10.8  Coordinación del Plan de 

Autoprotección 
  

Según la Orden de 16 de abril de 2008 en los centros docentes públicos, el Director 

coordina la elaboración del Plan de Autoprotección, con la participación del  coordinador 

de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del 

personal docente. Se incluye como Anexo del Proyecto Funcional. Se graba en Séneca. 

  

La aplicación y revisión del Plan de Autoprotección también es responsabilidad del 

Director. Contará con la colaboración del  coordinador o coordinadora de centro del Plan 

Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente. Se 

introducirán las modificaciones que sean necesarias a medida que haya propuestas de 

mejora.  Las modificaciones en el Plan de Autoprotección deberán ser aprobadas según el 

procedimiento establecido para aprobar las modificaciones del proyecto Funcional en el 

que se inserta. 
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C.10.9  Coordinación del Plan de Emergencia 

El Plan de Emergencia cuenta con un Equipo de Emergencia que está formado por el 

Equipo Directivo del Centro. 

  

Al frente del Equipo de Emergencia está el Coordinador General de Emergencia que recae 

en la figura del Director del Centro o, en su ausencia, en la persona que lo sustituya y así 

sucesivamente, siendo el orden de estos cargos el siguiente: Director, Vicedirector, Jefe 

Técnico y Secretario. 

El Equipo de Emergencia actuará atendiendo a las órdenes del Coordinador General de 

Emergencia.  

C.10.10 Coordinación del Plan de Evacuación 
  

Los coordinadores de la evacuación serán todos los miembros del Equipo Directivo. 

Para evacuar todas las zonas y/o aulas se irá evacuando desde las aulas más próximas 

hasta las más lejanas, dirigidos los grupos siempre por sus profesores y profesoras. 

Modus operandi en caso de evacuación de los diferentes miembros de la comunidad 

educativa: según tabla adjunta en cuadrante de evacuación.  

C.10.11 Revisión y actualización del  Plan de 

Autoprotección 
  

Se realizará una revisión cada año, tras la realización del simulacro. Dicha revisión tendrá 

lugar siempre después de realizar el ejercicio del simulacro para adaptarlo  a los posibles 

cambios que puedan producirse, incluyendo alguna reforma o modificación en las 

condiciones del edificio. La revisión se realizará por el Coordinador/a del Centro del Plan 

Andaluz de salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. Las modificaciones serán 

aprobadas en junio por el Consejo Social o, en su defecto, por la Comisión de Planes 

Programas y Proyectos. Las modificaciones se incorporarán a la Memoria final de curso. 

C.10.12 Difusión del Plan de Autoprotección 
  

El Plan de Autoprotección será difundido de la siguiente forma: 

1.  Está disponible en la web del Centro. 

2.  Según prescribe la Orden de 16 de abril de 2008, habrá “una copia  a la entrada 

del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida”. Estará en el expositor 

de documentos del Hall.  

3.  Colocación en las distintas estancias del centro de planos de evacuación. 

4.  Los Tutores informarán del Plan de Autoprotección a sus grupos en las sesiones 

de acogida de principios de curso 

5.  El Secretario informará al PAS en una reunión de principios de curso. 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

206 
 

 D. PROYECTO DE GESTIÓN 

 D.1. Criterios para la elaboración del 
presupuesto anual  

 D.1.1. Normativa 

El presupuesto de los centros docentes públicos dependientes de la Consejería de 
Educación para cada curso escolar estará formado por el estado de ingresos y el de 
gastos, atendiendo a la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de 
Economía y Hacienda y de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión 
económica de los centros docentes públicos dependientes de la Consejería de Educación 
y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. 

 

 

D.1.2. La realidad económica actual del centro 

 D.1.2.1. Introducción 

La actual crisis económica y los ajustes y recortes aplicados al gasto general de la 
administración ha afectado de forma significativa a los presupuestos de los centros 
docentes públicos Este curso esta situación se ha visto levemente aliviada. Se han creado 
partidas presupuestarias nuevas y se han aprobado dos proyectos de inversión para el 
centro. Uno para la construcción de dos espacios que se han habilitado como un pequeño 
almacén y el departamento de Educación Física. Otro para el arreglo de puertas y 
ventanas. No obstante, nuestro centro, dada su antigüedad, sigue teniendo la necesidad 
de reparación de numerosas instalaciones, entre la que destacan las pistas deportivas que 
están al límite de quedar dañadas de forma irreparable (salvo su sustitución). A esto hay 
que añadir el hecho de que el centro ha tenido que hacer un importante esfuerzo 
económico en la renovación de numerosos equipos informáticos que habían quedado 
obsoletos. Este hecho ha motivado una reducción de los gastos destinados a otros 
recursos. 

También debemos tener en consideración el esfuerzo que se está haciendo en la 
adopción de medidas para tratar de conseguir un centro lo más seguro posible frente a la 
pandemia de COVID. 

Esto nos lleva a una situación de precariedad para el curso 21/22 (y 
probablemente en los posteriores) en la que no podremos acometer lo que teníamos 
previsto y habrá que reducir los gastos en otras partidas, para poder hacer frente a los 
gastos ineludibles de reparación y conservación y al progresivo encarecimiento de la 
energía (gasoil). 

 

 D.1.3. Criterios para la elaboración del presupuesto y 
estrategias a adoptar 

En tanto persista esta situación de recorte en los ingresos debemos adoptar una 
serie de medidas que permitan que se pueda mantener la actividad del centro en las 
mejores condiciones posibles: 

1. Deben adoptarse medidas de ahorro de suministros: electricidad, gasoil y productos de 
limpieza. 

http://adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
http://adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
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2. Deben reducirse a lo estrictamente imprescindible los gastos de reparación y 
conservación. 

3. Se debe negociar con las editoriales para obtener recursos materiales para 
equipamiento de aulas y departamentos 

4. Debe realizarse un esfuerzo importante por disminuir el consumo de fotocopias y 
rentabilizar más el equipamiento TIC. 

5. Debemos estar atentos a las distintas convocatorias de proyectos que pueden permitir 
obtener recursos extra para afrontar aspectos específicos que de otra forma no se podrían 
atender. 

6. Se debe procurar, como mínimo, mantener los remanentes de recursos propios, que 
permitan abordar posibles imprevistos y situaciones de falta de puntualidad en los ingresos 
previstos desde la Consejería 

 

Ante la situación de precariedad por la que atravesamos, no se pueden garantizar 
unos porcentajes del presupuesto ni cantidades específicas con destino a los distintos 
departamentos didácticos, biblioteca ... Para hacer frente a las necesidades que se 
puedan generar deberá realizarse ante la secretaría la correspondiente petición que será 
atendida en la medida de las posibilidades del centro. 

 D.1.3.1. Presupuesto 2021/2022 

Teniendo en cuenta lo señalado anteriormente y la evolución de los gastos en los 
últimos cursos, el presupuesto para el curso 2020/2021 que se adjunta en archivo anexo 
atiende a una distribución de gastos según lo siguientes porcentajes, que deberán marcar 
las directrices de los próximos cursos mientras se mantenga la situación actual: 

 

 Presupuesto de gastos 

Subcuentas % 

Bienes Corrientes y Servicios 61.8% 

Arrendamientos 2.2% 

Reparación y Conservación 3.7% 

Material no inventariable 6.7% 

Suministros 16.7% 

Comunicaciones 0.9% 

Transporte 0.7% 

Gastos Diversos 21.7% 

Trabajos realizados por otras empresas 9.2% 

Adquisiciones de Material Inventariable 12.2% 

Inversiones 26.0% 

 
Destacar que se ha creado una partida para renovar todos los equipos informáticos que se 
van quedando obsoletos. Se tiene previsto hacer este gasto todos los años, para renovar 
equipos o para otras cuestiones relacionadas con el Proyecto TDE. 

Este curso se ha gastado en este concepto un total de 13263.71 € lo que ha supuesto un 
11.1% del total de gastos del centro. 
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D.2. Conservación y renovación de las 

instalaciones y del equipamiento  

D.2.1. Introducción 

Los espacios e instalaciones del I.E.S. Alto Almanzora sufren unas importantes 
deficiencias y carencias. Estas carencias fueron objeto de reiteradas demandas a la 
Delegación Provincial de Educación que se iniciaron al poco tiempo de inaugurar el edificio 
nuevo (95/96). Algunas pudieron ser subsanadas parcialmente con la entrada en vigor del 
Plan de Apoyo a las Familias y la aprobación de nuestro Proyecto de Centro TIC.  En los 
cursos anteriores se pudieron incrementar los esfuerzos en mejoras y reparaciones al 
contar con un presupuesto especial de inversiones, implantado hace varios años y que, 
por desgracia, en la actualidad ha desaparecido.  

Uno de los aspectos más negativos en cuanto a instalaciones ha sido y es la 
ausencia de un gimnasio que reuniera los requisitos mínimos establecidos por la LOGSE, 
LOE y actualmente por la LOMCE (se cuenta con un gimnasio de 90 m

2)
. A este 

importante déficit se han ido sumando las derivadas de unas mayores necesidades de 
espacios para desdobles (materias optativas, desdobles de materias y medidas de 
atención a la diversidad y ubicación del ciclo formativo de grado medio de Atención a 
Personas en Situación de Dependencia) que han dado lugar a que los pocos despachos 
utilizables para departamentos didácticos se hayan tenido que habilitar como pequeñas 
aulas. También se han reconvertido espacios de almacenaje como aulas. 

D.2.2. Medidas para la conservación de las instalaciones y 
del equipamiento escolar  

Para mantener en una dignas condiciones de uso los edificios e instalaciones del 
IES Alto Almanzora con las características de una mala calidad constructiva, ya 
mencionadas, es necesario realizar un importante esfuerzo de manera continuada. La 
existencia de elementos deteriorados y en malas condiciones genera un efecto en 
cascada que multiplica los deterioros. Por ello, la estrategia a seguir siempre es acometer 
 las reparaciones con la mayor diligencia. Esto exige que los responsables del 
mantenimiento (secretario y conserjes) tengan conocimiento  de  los desperfectos en el 
 plazo más breve posible (cauces para la comunicación de desperfectos o incidencias de 
mantenimiento) y por otro lado disponer del adecuado servicio de mantenimiento que en 
primera instancia será a cargo de personal del centro (conserjería) y después podrá exigir 

la intervención de profesionales adecuados. 

 D.2.2.1. Medidas y actuaciones más frecuentes  

Edificios e instalaciones 

o Paredes interiores y exteriores 
o Aseos (sanitarios y grifería) 
o Carpintería (puertas) 
o Cristales puertas y ventanas 
o Patios e instalaciones deportivas 
o Instalación eléctrica 
o Elementos de seguridad: cerraduras, llaves, alarma, videocámaras  
o Calefacción: mantenimiento de caldera y radiadores. 

Equipamiento escolar 

AULAS TIC: Reparación conexiones eléctricas y de red. 
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 Equipamiento TIC 

o Elementos centro TIC - armario, switch, router, puntos de acceso, 
cableado...-  

o Equipos (componentes) 
o Periféricos (ratones, teclados, impresoras) 
o Equipos (S.O. y software) 
o Videoproyectores y material audiovisual 
o Pizarras digitales 
o Equipamiento TIC administración y despachos 

 Material reprografía 

Actualmente el servicio de fotocopias es llevado por dos empresas. Una de ellas 
cobra por . 

 Aulas especiales 

o Laboratorios 
o Laboratorio de Química: Expulgar de productos químicos y realizar su 

correcta retirada. Ubicación en una armario adecuado  y seguro para la 
conservación de los nuevos productos químicos adquiridos. 

o Laboratorio de Ciencias Naturales (Acometer algo similar a los anteriores) 
o Aula informática (procurar mantenimientos de equipos, arreglo y tapizado 

de sillas) 
o Aula Artística 
o Aula Tecnología (reponer herramienta desaparecida) 
o Aulas taller CF (APSD) 
o Aula de Idiomas (revisar y mantener infraestructura) 
o Aula de Música  
o Biblioteca (Acometer arreglos pertinentes: rincón, pintura de mesas y 

reparación de sillas) 

 Mobiliario general 

o Reparaciones o sustitución de sillas aulas TIC 
o Mantenimiento mesas biblioteca 

 
 

 Material didáctico  

o Libros y otros (biblioteca y departamentos) 
o Adquisiciones y reposiciones biblioteca 
o Reposiciones  

 Equipamientos aseos y zonas comunes 

o Papel 
o Jabón 
o Elementos de decoración e información (cuadros, jardineras, paneles 

informativos..) 
o Útiles y elementos de reciclado y limpieza 

 Cauces para la comunicación de desperfectos o incidencias de 
mantenimiento  

● Las roturas o desperfectos que se produzcan en las aulas deben comunicarse -
bien por el alumnado o profesorado, incluso conserjes o limpiadoras- al tutor del 
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grupo correspondiente, éste lo hará saber al jefe de estudios y éste, a su vez, al 
secretario. 

● Los desperfectos  que se produzcan en los pasillos serán comunicados a los 
conserjes y éstos harán lo pertinente con el secretario. Si se ve procedente, se 
puede comunicar al secretario directamente. 

● Todas las incidencias relativas a roturas que se produzcan en los patios se 
comunicarán a los conserjes o secretario. 

 D.3. Criterios para la obtención de otros 
ingresos  
 

El IES "ALTO ALMANZORA" podrá obtener ingresos propios por: 

● Donaciones concretas de distintas entidades. 
● Solicitud de proyectos  que conlleven fondos no públicos. 
● Ayudas a instituciones locales o no locales para actividades complementarias y 

extraescolares. 

 D.4. Criterios para la asignación de recursos 
económicos para actividades definidas como 
propias del Centro 
  Dentro de las actividades propias del centro definidas como “salidas para participar 

en concursos, competiciones, premios y proyectos” se propuso el curso anterior 

dedicar una cantidad económica desde el centro para financiar aquellas que no 

encontrasen financiación externa. 

    Entre las características de estas actividades está el carácter representativo del 

centro por parte del alumnado y profesorado que participa en las mismas y en el caso 

de los premios además se incluye la recompensa al desarrollo de un  buen trabajo.  

      La capacidad económica del centro impide sufragar los gastos de todas las 

actividades que se realizan en el centro por lo que se hace necesario establecer una 

serie de criterios para determinar qué actividades optan a esta financiación y cuales 

son los requisitos que deben cumplir 

D.4.1.  Criterios o requisitos para recibir recursos económicos 

1. Ser actividades representativas del centro como concursos, proyectos, 
premios y competiciones. 

2. No encontrar financiación externa. 
3. Cumplir con los requisitos de planificación de actividades en el centro. 
4. Estar aprobadas por el consejo escolar. 

 

D.4.2. Dietas del Profesorado Para Actividades de Tipo Voluntario 

     Debido a la inexistencia normativa que regule la justificación de las dietas 
para el profesorado acompañante en actividades definidas en el Plan de centro 
como “Propias del centro” desde la Dirección del centro nos parece oportuno 
aclarar este concepto y llegar consensuar una propuesta que debe ser 
aprobada en Consejo Escolar. 
La propuesta del equipo directivo es la siguiente: 

a. Salidas, viajes o excursiones con utilización de transporte. Los 
gastos derivados del acompañamiento del profesorado (gasto de 
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autobús o entradas) corren a cargo de la empresa organizadora o 
del alumnado. En el concepto dietas se pueden dar dos situaciones: 

1. Si la actividad finaliza en periodo de jornada escolar no se 
abonarán dietas. 

2. Si la actividad finaliza después del periodo de la jornada 
escolar, el proyecto de actividad presentado en el centro 
debe incluir el “Programa de la actividad” donde se incluyan 
actividades de la jornada y horarios que justifiquen la 
duración de la misma. En este caso se podrá abonar dieta de 
manutención. 

b. Viajes con pernoctación, incluido Viaje Estudios. Los gastos 
derivados del acompañamiento del profesorado (gasto de autobús,  
entradas, hospedaje y alimentación) corren a cargo de la empresa 
organizadora o del alumnado. En el concepto dietas se pueden dar 
las siguientes  situaciones: 

1. En el desarrollo del “Programa de la actividad” hay comidas 
o cenas no incluidas se abonaran dietas de manutención. 

2. Para gastos derivados del concepto de pernoctación se puede 
solicitar si el profesorado lo estima oportuno dieta por 
pernoctación. 

c. Salidas para participar en concursos, competiciones, 
proyectos. Se procede como en el punto b. 

 D.5. Criterios para una gestión sostenible 
de los recursos del instituto y de los residuos  
 

La gestión sostenible de los recursos de nuestro centro debe implicar un 
comportamiento consciente y racional de todos los miembros pertenecientes a esta 
comunidad educativa, y que contribuya a la sostenibilidad medioambiental. Es tarea de 
todos y especialmente del alumnado -que con la ayuda de los distintos departamentos del 
centro y el compromiso que éstos adquieran con la participación en cuantos programas 
contribuyan a la mejora del medioambiente- prever y alcanzar soluciones encaminadas al 
ahorro energético,  al ahorro de agua, al ahorro de papel, y a la gestión de los residuos 
sólidos.  

Por todo ello, el IES "Alto Almanzora" promoverá medidas que impliquen y 
conlleven: 

1. Ahorro energético. 

Entre las medidas a contemplar tenemos:  

● Mejoras en los sistemas de iluminación y los tiempos de uso de los 
mismos (sustitución progresiva de lámparas de bajo consumo; apagado de 
la luz cuando no sea necesaria) 

● Adecuar el uso del aire acondicionado a la normativa vigente. 
● Optimizar el uso de los sistemas de calefacción. Concienciar a la 

comunidad educativa de la importancia de utilizar la ropa adecuada según 
las condiciones meteorológicas. 

● Evitar el uso del stand by en los equipos informáticos y otros al finalizar la 
jornada lectiva. 
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● Apagar las luces de las aulas y los retroproyectores cuando no se estén 
usando. 

2. Ahorro de papel. Gastar el menos posible, utilizando más la plataforma 
educativa así como los recursos TIC como las pizarras digitales y comprar el papel 
que lleve el sello de sostenibilidad. Usar el papel  por las dos caras y gestionar de 
manera adecuada  los residuos de este componente. 
 
3. Ahorro de agua. Tener siempre en buen estado la grifería y cisternas para que 
no tenga pérdidas de agua. 
 
4. Adecuada gestión de residuos sólidos desde la recogida de los mismos -en 
patios y zonas comunes- hasta su retirada para portarlos al contenedor adecuado, 
fuera del Centro. 

 

Actividades de sensibilización destinadas a toda la comunidad escolar que 
fomenten la cultura del ahorro energético, del agua y papel (por ejemplo, apagar luces al 
abandonar las aulas, no pintar las mesas), del reciclaje y de la protección del medio 
ambiente, así como para garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e 
infraestructuras del Centro. Este curso la asignatura de nueva creación “Educación 
medioambiental” se está encargando de difundir gran cantidad de estos aspectos. 

En determinadas asignaturas, cuyo currículo sea idóneo o pertinente, se 
encargará a los alumnos estudios de consumo para detectar los puntos fuertes y los 
puntos débiles y hacer propuestas encaminadas a mejorar la sostenibilidad de la gestión 
de recursos del centro.  

Menor consumo energético y un uso lo más racional posible del agua.  

Optimización del uso de las instalaciones.  

En obras de acondicionamiento se procurará recurrir a materiales de bajo impacto 
ambiental, con el fin de minimizar el uso de materiales tales como el PVC, poliuretanos, 
etc  

Utilización de materiales certificados y provistos de etiquetas ecológicas.  

Renovación de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo por 
otros que garanticen un rendimiento más racional y sostenible.  

Reciclaje de residuos: papel, pilas, cartuchos tinta, tóner, aceites, jeringuillas, etc.  

Utilización de las consolas de aire caliente y aire frío ajustadas al máximo y 
mínimo que recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente y sólo cuando 
sea necesario.  

Mejora de las condiciones de seguridad y salud laboral  

Divulgación y concienciación para mejorar los hábitos de consumo mediante la 
“regla de las tres erres de la ecología” que son: Reducir, Reutilizar y Reciclar  

D.6. Procedimientos para la elaboración del 
inventario anual general  

Según establece el artículo 77 del Decreto 327/2010 de 13 de julio corresponde al 
secretario realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado. Asimismo el 
artículo 94 del citado Decreto establece entre las funciones de los jefes de departamento 
la de colaborar con la secretaría en la realización del inventario de los recursos materiales 
del departamento.  

Por otro lado, las instrucciones de 30 de junio de 2011, de la Dirección General de 
Ordenación y Evaluación Educativa, sobre la ordenación y funcionamiento durante el 
curso 2011/2012 de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que 
imparten educación primaria o educación secundaria establece las funciones que debe 
tener la persona responsable de la biblioteca escolar y el equipo de apoyo, en relación con 
la organización y funcionamiento de la biblioteca (que se recoge en el ROF), entre éstas 
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se encuentra la de realizar el tratamiento técnico de los fondos de la biblioteca que incluye 
las tareas de expurgo, catalogación e informatización de los fondos. 

La ORDEN de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y 
Hacienda y de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión económica de 
los centros docentes públicos dependientes de la Consejería de Educación, establece en 
sus artículos 12 y 13 las características del registro de inventario y la aprobación anual de 
los libros registro: 

 

Registro de inventario. 

1. El Registro de inventario recogerá los movimientos de material inventariable del centro 
incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrá carácter de 
material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo 
informático, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, 
máquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible. 

2. El Registro de inventario se confeccionará conforme a los modelos que figuran como 
Anexos VIII y VIII (bis) de esta Orden para las altas y bajas, respectivamente, que se 
produzcan durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente: 

a) Número de registro: Numeración correlativa de las adquisiciones de material 
inventariable. 

b) Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposición del centro. 

c) Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del 
centro. 

d) Número de unidades: Número de unidades que causan alta o baja. 

e) Descripción del material: Se indicará el tipo de material adquirido, así como sus 
características técnicas. 

f) Dependencia de adscripción: Departamentos o unidades organizativas a las que se 
adscribe el material de que se trate. 

g) Localización: Lugar o dependencia física donde se encuentra ubicado el material de que 
se trate. 

h) Procedencia de la entrada: Actuación económica o administrativa, origen de la 
incorporación al centro del material de que se trate. 

i) Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado. 

3. Independientemente del Registro de inventario, podrán existir inventarios auxiliares por 
servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de 
materiales existentes en dicha unidad así lo aconsejen. 

Por sus especiales características, existirá también un libro Registro de inventario 
de biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo IX de esta Orden, que recoja los 
libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, cualquiera que sea su 
procedencia. 

Aprobación de los registros. 

Una vez finalizado el curso escolar, los mencionados registros, que deberán ser 
debidamente encuadernados, serán aprobados por el Consejo Escolar, y se certificarán 
por la persona titular de la Secretaría, conforme al modelo que figura como Anexo XI de 
esta Orden. 

 

Informatización del inventario 

La gestión informática del inventario se realizará a través de la aplicación Séneca. En la 
misma se realizarán los asientos de registro de inventario, tanto de altas como de bajas, y 
se podrá obtener el registro de inventario de cada curso escolar mediante los anexos VIII 
así como el listado de inventario.  

Por otro lado la gestión informática de la biblioteca será llevada a cabo mediante la 
aplicación Abies. 
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El presente Protocolo se elabora en virtud de lo establecido en las 

Instrucciones 13 de julio de 2021, de la Viceconsejería de Educación y Deporte, 

relativas a la organización de los centros docentes y a la flexibilización 

curricular para el curso escolar 2021/2022, motivada por la crisis sanitaria del 

COVID-19 

 
CONTROL DE MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES 

N.º 

REVISIÓN 

FECHA Descripción 

   

   

 
TELÉFONOS, CORREOS ELECTRÓNICOS Y DIRECCIONES DE INTERÉS 

Inspección de referencia      Dª Marta Siles 

Teléfono 704560                950004560 

Correo .edu@juntadeandalucia.es 

Unidad de Prevención de Riesgos Laborales de la Delegación Territorial 

Persona de contacto  

Teléfono  

Correo Gssld.al.ced@juntadeandalucia.es 

Dirección  

Sección de Epidemiología de las Delegaciones Territoriales de Salud 

Persona de contacto  

Teléfono 950013658 

Correo Epidemiologia.al.csalud@juntadeandalucia.es 

Dirección  

Centro de Salud 

Persona de contacto Carmen Cano Fernández 

Teléfono 667420789 

Correo  

Dirección  
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Se debe tener en cuenta que “los centros docentes elaborarán un Protocolo de actuación COVID-19 para que 

los procesos de enseñanza aprendizaje se desarrollen con seguridad durante el curso escolar 2020/2021, 

teniendo en cuenta lo establecido en la presente instrucción y lo que determine la autoridad sanitaria en cada 

momento, adaptado al contexto específico del centro”, conforme se establece en el punto 1 de la instrucción 

quinta de las Instrucciones de xx de julio de 2020, de la Viceconsejería de Educación y Deporte, relativas a la 

organización de los centros docentes para el curso escolar 2020/2021, motivada por la crisis sanitaria del 

COVID-19. 
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0.- INTRODUCCIÓN 
 

El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado por la Comisión Específica 

COVID-19, regulada por las Instrucciones 13 de julio de 2021 de la Viceconsejería 

de Educación y Deporte relativas a la organización de los centros docentes y a la 

flexibilización curricular para el curso escolar 2021/2022, motivada por la crisis 

sanitaria del COVID-19, del IES Alto Almanzora según modelo homologado 

facilitado por la Consejería de Educación y Deporte. 

 

Este documento incluye recomendaciones y directrices en relación a las medidas de 

prevención e higiene frente a la Covid-19 para las actividades e instalaciones del 

centro, durante el curso 2021-22, las cuales podrán ser actualizadas cuando los 

cambios de la situación epidemiológica así lo requieran. 

 

La adopción y seguimiento de las medidas contempladas tiene como objetivo 

contribuir a que docentes y personal del centro, alumnado y familias afronten esta 

apertura de los centros en el curso actual de forma segura y contribuya a reducir el 

riesgo de contagios, resultando fundamental la asunción individual y colectiva de 

responsabilidades. 

 

Estas actualizaciones se irán recogiendo en las diferentes versiones del Plan y serán 

registradas en el apartado de “seguimiento y evaluación del Protocolo” 
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1. COMPOSICIÓN COMISIÓN ESPECÍFICA COVID-19 

 

Composición-19 

 Apellidos, Nombre 
Cargo / 

Responsabilidad 

Sector 

comunidad educativa 

Presidencia Sánchez García, Jose Antonio Director Profesor 

Secretaría Jiménez Luna, Natalia Mª Jefa de Estudios Profesora 

Miembro Morterero López, Francisco Javier  Profesor 

Miembro   Padre 

Miembro Masegosa Domene, Carmen  Alumno 

Miembro Pérez Corral, Jose Antonio PRL Profesorado 

Miembro Galera Pozo, Juan Luis  Ayuntamiento 

Miembro Cano Fernández, Carmen Enfermera Centro SAS 

Miembro Rubio Jiménez, María Filomena Forma Joven SAS 

 

Periodicidad de reuniones 

 

N.º reunión Orden del día Formato 

1 

(23/09/21) 

Revisión Protocolo COVID-19 curso anterior 

Actualización de los aspectos más relevantes para el curso 

Telemática 

2 

(05/10/21) 

Constitución Comisión COVID-19 

Presentación Protocolo COVID-19 

Presencial 

3 

Quincenales 

Seguimiento y evaluación Protocolo COVID-19 Telemática 

Presencial 
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2. ACTUACIONES PREVIAS A  APERTURA DEL CENTRO 
 Limpieza y desinfección del centro en el mes de Julio y  en septiembre. 
 Se ha reforzado el servicio de limpieza  en jornada de mañana. 
 Reubicación de aulas específicas y cambio de uso como (TIC, Plástica, 

Música,). 
 Actualización de la numeración de los diferentes espacios en el centro 

incluidas puertas de entrada y salida y colocación de carteles 
identificativos. 

 Revisión de dispensadores de gel hidroalcohólico, de  dispensadores 
de jabón y papel en los baños. 

 Dotar de producto desinfectante y papel los espacios de uso común. 
 Delimitación de flujos de circulación por los diferentes edificios 

del centro mediante cartelería y señales de demarcación en el 
suelo. 

 Colocación de cartelería informativa de normas COVID adecuada a los 
diferentes espacios en el centro (aulas, aulas de desdobles, aseos, salas 
de profesores, conserjerías) incluyendo aforos en algunas de ellas. 

 Comprobar el estado de vacunación del personal del centro. 
 Informar del protocolo COVID y de las medidas de protección de cara 

al desarrollo de la actividad profesional a todo el personal del centro. 
 Informar a las familias previo al inicio de los aspectos  más relevantes 

en cuanto al protocolo COVID del centro. 
 

2.1 Medidas generales 
 

  Todas las medidas del centro deben ser conocidas por todo el personal 
(docente y no docente) y por el alumnado  y van encaminadas a crear un 
entorno escolar lo más seguro posible. Las tres medidas principales que se 
deben respetar y cumplir son: 
 
1. La higiene frecuente de las manos es la medida principal de prevención y 
control de la infección, para lo que se ha dispuesto de dispensadores de gel 
hidroalcohólico y jabón en todos los espacios del centro. 
2. Higiene respiratoria: 

 Uso obligatorio de la mascarilla. 
 Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca, con las manos, ya que éstas 

facilitan su transmisión. 
 Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo al toser y estornudar, y 

desecharlo a un cubo de basura con bolsa interior. Si no se dispone de 
pañuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las 
manos. 

3. Mantener distanciamiento físico de entre 1,5 y 1,2 metros, y cuando no se 
pueda garantizar se utilizarán medidas de protección adecuadas. 
4. Control de temperatura a la entrada al centro solamente para personas 
ajenas al mismo y para todo el mundo si la localidad entra en fase III de alarma 
sanitaria. 
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2.2 Medidas referidas a las personas trabajadoras del centro 
 
5. Recuerde e informe que no podrán incorporarse a sus puestos de trabajo en 
los centros los siguientes trabajadores y/o profesionales: 

a) Trabajadores y/o profesionales del centro que estén en aislamiento 
domiciliario por tener diagnóstico de COVID-19 o tengan alguno de los 
síntomas compatibles con el COVID-19. 

b) Trabajadores y/o profesionales que, no teniendo síntomas, se 
encuentren en período de cuarentena domiciliaria por haber tenido 
contacto con alguna persona con síntomas o diagnosticada de COVID-
19. 

6. Todos los trabajadores tendrán permanentemente a su disposición en el 
lugar de trabajo agua y jabón o geles hidroalcohólicos o desinfectantes con 
actividad virucida autorizados y registrados por el Ministerio de Sanidad para 
la limpieza de manos. 
7. Las condiciones de trabajo, incluida la ordenación de los puestos de trabajo y 
la organización de los turnos, así como el uso de los lugares comunes de forma 
que se garantice el mantenimiento de una distancia de seguridad interpersonal 
mínima de 1,5 metros entre los trabajadores. Cuando ello no sea posible, 
deberá proporcionarse a los trabajadores equipos de protección adecuados al 
nivel de riesgo. En este caso, todo el personal deberá estar formado e 
informado sobre el correcto uso de los citados equipos de protección. 
8. Será obligatorio el uso de mascarillas. En el caso del personal docente de 
educación especial, así como el personal de apoyo de éstos, se valorará el uso 
de otros materiales de protección transparentes adaptados a las necesidades 
del alumnado, así como el uso de guantes en actuaciones concretas de contacto 
estrecho de mayor riesgo. 
9. La obligación contenida en el apartado anterior no será exigible para las 
personas que presenten algún tipo de enfermedad o dificultad respiratoria que 
pueda verse agravada por el uso de la mascarilla, siendo recomendable en 
estos casos otras medidas compensatorias. 
10. Se reducirá al mínimo posible el uso de útiles o elementos comunes o que 
puedan ser compartidos por los trabajadores y/o docentes, tales como 
bolígrafos, libretas, teclados, pizarras táctiles, teléfonos, u objetos usados 
durante la intervención educativa o no educativa, en aquellos que no sea 
posible desinféctelos entre cada uso. 
11. Lo dispuesto en puntos anteriores, será también aplicable a todos los 
trabajadores de empresas externas que presten servicios en el centro, ya sea 
con carácter habitual o de forma puntual, evitando, en la medida de lo posible, 
que éstos coinciden en los mismos espacios y tiempos con el alumnado. 
12. Todo el personal, durante el desarrollo de su labor, deberá adoptar las 
medidas necesarias para evitar la generación de riesgos de propagación de la 
enfermedad COVID-19. 
 

Medidas referidas a particulares, otros miembros de la comunidad 
educativa y empresas proveedoras, que participan o prestan servicios en 
el centro educativo 
 Son de aplicación los  puntos del 5 al 12 anteriores 
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2.3 Medidas específicas para el alumnado 
13. Son de aplicación todas las medidas generales recogidas en el punto 2.1 
14. Se dispondrá de geles hidroalcohólicos a la entrada del centro y en las 
aulas para el alumnado, y se asegurará que los usen cada vez que entren o 
salgan las mismas. Se debe tener en cuenta que, cuando las manos tienen 
suciedad visible, el gel hidroalcohólico no es suficiente, y es necesario usar 
agua y jabón. 
15. Aunque es obligatoria, el alumnado podrá no usar mascarillas cuando 
exista algún problema de salud acreditado que lo desaconseje o alguna 
necesidad de apoyo educativo reconocida que pueda interferir en su uso, o que, 
por su situación de discapacidad o dependencia, no dispongan de autonomía 
para quitarse la mascarilla, o bien presenten alteraciones de conducta que 
hagan inviable su utilización siendo recomendable en estos casos otras 
medidas compensatorias. 
16. Se facilitaran explicaciones y se colocará cartelería explicativa sobre el uso 
correcto de la mascarilla ya que un mal uso puede entrañar mayor riesgo de 
transmisión. 
17. Acudir al centro con un KIT COVID personal. Este debe consistir en una 
riñonera, bolsa  o neceser en cualquiera de los tres casos de tela donde el 
alumnado traiga pañuelos de papel, pequeño bote de gel hidroalcohólico de 
uso personal, una mascarilla de repuesto guardada en un sobre o bolsita 
de tela y se recomienda también toallitas de aseo. 
18. Acudir al centro con una mochila donde traiga todos los materiales 
escolares de uso personal (libros, libretas, estuche con lápices, materiales 
varios, etc) evitando el uso de elementos comunes. Además deben traer la 
merienda y una botella de agua (muy importante) 
Se recuerda que no se puede dejar en clase ningún tipo de material. 
19. Ser muy puntuales, entrar al centro por la puerta asignada y dirigirse sin 
dilación a su aula reduciendo al máximo los desplazamientos. 
20. Para 4º ESO, 1º BTO y 2º BTO se considera muy importante disponer 
de ordenador personal que puedan traer al centro para uso personal 
cuando sea necesario. 

21. En la organización de las aulas el alumnado debe respetar el sitio 
asignado en cada una de ellas y no puede cambiar el mismo salvo autorización 
del tutor/a o el Coordinador Covid-19 del centro con el objetivo de facilitar 
posibles rastreos 
22. Se informará a alumnado y familias la necesidad de extremar la higiene 
tanto personal como de la ropa y del material escolar. 
 
 

2.4 Medidas para la limitación de contactos 
 

23. Con carácter general, se procurará una distancia entre 1,2 y 1,5 metros en 
las interacciones entre las personas en el centro educativo. 
24. En el centro  se establecen 6 grupos de convivencia escolar en los grupos de 
FP. 
25. Para evitar aglomeraciones en las entradas y salidas del centro se han 
habilitado  varias entradas y salidas en función del edificio donde se recibe 
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clase. Las aulas estarán abiertas antes de que toque el timbre de entrada para 
que el alumnado se dirija a ellas conforme llegue al centro. 
26. Las familias o tutores sólo podrán entrar al edificio escolar previa cita. En 
caso de necesidad o indicación del profesorado o del equipo directivo, 
cumpliendo siempre las medidas de prevención e higiene. 
27. En el centro se establecen flujos de circulación en las entradas y salidas al 
centro, en las zonas de patios, en cada edificio y dentro de clase para evitar la 
coincidencia espacial y temporal de los distintos grupos. 
28. Con la ubicación de los grupos reducirán al mínimo los desplazamientos de 
grupos de alumnos por el centro, facilitando en lo posible que sean los 
profesores quienes acudan al aula de referencia. 
29. Solamente se utilizará el ascensor  cuando sea necesario e imprescindible, 
su ocupación máxima será de una persona, salvo que se trate de personas 
convivientes. Obligatorio uso de mascarilla. 
30. Cuando se realicen actividades deportivas, lúdicas o de ocio, se llevarán a 
cabo en espacios abiertos y extremando las medidas de seguridad e higiene. 
31. Para aquellas enseñanzas  de Música, donde sea necesaria la realización de 
actividad que entrañe mayor riesgo (como canto coral o conjunto de 
instrumentos de viento) se recomienda utilizar los espacios más amplios del 
centro, aumentar la distancia interpersonal y usar medidas de protección 
adicionales siempre que sea posible, acompañado siempre de una adecuada 
ventilación del espacio. 
32. En los espacios comunes en el centro  tales como bibliotecas, salas de 
profesores, aulas de desdobles, etc., hay un protocolo específico de uso y 
desinfección 
33. En  el recreo se establecen espacios habilitados para cada nivel educativo 
que hay que respetar en los primeros 10 minutos para la ingesta de la 
merienda, posteriormente el alumnado se puede desplazar por todo su patio 
de referencia. 
34. En el caso de actividades extraescolares fuera del centro, se deberán tener 
en cuenta las normas relativas al establecimiento o recinto destinatario de la 
actividad (museos, monumentos etc.) así como las de transporte cuando sea 
necesario, limitando el contacto entre los diferentes grupos-clase, lo cual será 
obligatorio en el caso de grupos de convivencia escolar. 
35. Las fuentes en el centro quedan en estado de fuera de uso, recomendando 
que el alumnado acuda al centro con botella u otro dispositivo similar con agua 
potable, preferiblemente identificado. 
36. El servicio de transporte escolar del centro ha de cumplir lo establecido en 
la Orden de 19 de junio de 2020, por la que se adoptan Medidas Preventivas de 
Salud Pública en la Comunidad Autónoma de Andalucía para hacer frente a la 
crisis sanitaria ocasionada por el Coronavirus (COVID-19), una vez superado el 
estado de alarma, procurando la máxima separación posible en el caso del 
alumnado perteneciente a grupos-clase de convivencia distintos. 
 
Otras medidas  
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3.- ACTUACIONES DE EDUCACIÓN Y PROMOCIÓN 

DE LA SALUD 

 
  El IES Alto Almanzora es un centro muy implicado y comprometido con el 
desarrollo y promoción de hábitos de vida saludable entre el alumnado y por 
ende de todos los sectores de la comunidad educativa. En los últimos cursos 
escolares se incluyen dentro de las propuestas de mejora una dedicada a este 
fin, como son: Desayunos saludables, programa de reciclaje, recreos lúdicos, 
etc. 
  A esto hay que sumarle el desarrollo de de una serie de planes y programas 
destinado a este fin que se detallan a continuación. 

 

Actuaciones generales a través del tratamiento 
transversal en las áreas/materias/módulos 
Actuaciones específicas 

Se diseñarán e implementarán actividades interdisciplinares de educación y 
promoción para la salud en el Centro que incluyan las medidas de prevención, 
el bienestar emocional, la higiene y la promoción de la salud frente a COVID-
19, para hacer del alumnado un agente activo y competente en la prevención y 
mejora de su salud y de la comunidad educativa, favoreciendo actitudes, 
habilidades y conocimientos que le permitan afrontar una conducta saludable 
de forma libre, informada y consciente. 

Se desarrolla el programa formativo Educar en tres C, además se desarrolla en 
el centro un  programa de infusión. 

Programa interdisciplinar El Pulmón del Almanzora 

También se abordarán aspectos básicos relacionados con la COVID-19 en el 
desarrollo de las tutorías: 

 PREVENTIVOS: los síntomas de la enfermedad, cómo actuar ante la 
aparición de síntomas, medidas de distancia física y limitación de 
contactos, uso adecuado de la mascarilla, conciencia de la 
interdependencia entre los seres humanos y el entorno y fomento de la 
corresponsabilidad en la salud propia y en la salud de los otros, 
prevención del estigma. 

 HIGIENE: la higiene de manos, la higiene postural y la higiene del sueño. 
 BIENESTAR EMOCIONAL: la empatía, la confianza, la regulación del 

estrés y la ansiedad, la conciencia emocional, la autonomía personal y 
emocional, y, en definitiva, la competencia para la vida y el bienestar 
definida como la capacidad de afrontar con éxito los desafíos a los que 
nos enfrentamos diariamente, como la COVID-19. 
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• Programas para la innovación educativa (Creciendo 
en salud, Forma Joven en el ámbito educativo...) 
  El pasado curso se desarrolló el programa inicia con el objetivo de elaborar 
jabones naturales a través del reciclado de aceites usados. 
 Se lleva desarrollando de forma continuada el programa de Forma Joven en el 
ámbito Educativo donde en colaboración con el sanitario de referencia se 
abordan diferentes aspectos y problemáticas que afectan a la salud tanto física 
como mental de nuestros jóvenes alumnos. 
 

• Otras actuaciones (Premios Vida Sana, Desayuno 
saludable, Los niños se comen el futuro...) 
   Se ha participado en los dos últimos años en los premios Vida Sana de la 
fundación Caser siendo premiados un año y con muy buenos resultados en el 
otro, lo que implica un amplio trabajo en este sentido tanto por parte del 
alumnado, profesorado como del centro. 

 
 Otras actuaciones 
  Se participa anualmente en un programa de reforestación en colaboración 
con el ayuntamiento de la localidad. 

 

4. ENTRADA Y SALIDA DEL CENTROde prevención, protección, 

vigilancia020/2021.de 
Habilitación de vías entradas y salidas 
Se establecen tres vías de entrada al centro que serán usadas también para la 
salida. 
Las puertas son: 
 
P-1 Puerta Principal: Destinada a alumnado de pasillo alas norte, sur y edificio 
central. 
P-10 Puerta Edificio nuevo: Destinada a alumnado que recibe clase en este 
edificio. 
P-15 Puerta Patio Sur: Destinada a alumnado de pasillo ala sur y ciclo 
formativo APSD. 
P-0: Puerta de acceso y salida del centro  para el personal ajeno al mismo y una 
vez finalizada la hora de entrada y hasta la hora de salida por toda la 
comunidad educativa 
 

PUERTA 1 

1º ESO A (A-52) y 1º ESO B (A 53)  Entran en ala norte por P-2 y se 

dirigen a clase. 

2º ESO A (A-62) y 2º ESO B (A-62): Entran a ala sur por P-6 y se dirigen a 

clase. 

1º BTO A: (A 65) Entran en ala sur por P-6 y se dirigen a clase pegados a 

la derecha. 
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1º BTO B: (A 64) Entran en ala sur por P-6 y se dirigen a clase pegados a 

la derecha. 

1ºFPB: (A 29) Entran a edificio central por P-4 y se dirigen a clase pegados a la 
derecha. 
2º FPB: (A32) Entran a edificio central por P-4 y se dirigen a clase pegados a la 
derecha. 
1º AF: (aula 33) 2º AF: (aula 34)  Ambos grupos entran a edificio central por P-
4 dirigiéndose a clase pegados a la derecha. 

 

PUERTA 10 
3ºESOA (A-12) y 3º ESO B (A-2) Entran a edificio nuevo por P-9 y se dirigen a 
clase pegados a la derecha. 
4º ESO A: (A-16) 4º ESO B: (A-18)  Entran a edificio nuevo por P-9 dirección 
escaleras de subida y  se dirigen a clase pegados a la derecha. 
2º BTO A: (A-14) 2º BTO B: (A-17)   Entran a edificio nuevo por P-9 dirección 
escaleras de subida y se dirigen a clase pegados a la derecha. 
 

PUERTA 15 
2º ESO A(A-62) y 2º ESO B (A-63) Entran a ala sur por P-16 y se dirigen a 
clase pegados a la derecha. 
1º BTO A (A 65) y 1º BTO B (A-64) Entran a ala sur por P-16 y se dirigen a 
clase pegados a la derecha. 
1º APSD: (aula 46)  2º APSD: (aula 45) Ambos grupos entran a patio sur por P-
15, giran a la derecha y se dirigen a sus aulas manteniendo la distancia de 
seguridad. 
 

Flujos de circulación para entradas y salidas 
    El alumnado entra al centro por su puerta asignada y debe dirigirse a su 

aula siguiendo el flujo de circulación evitando permanecer en zonas 

comunes. 

  El flujo está señalizado con cartelería y marcas en el suelo y en todo caso 

hay que respetar la norma de “Circular pegado a la derecha en el sentido 

de la Marcha” 

La salida del centro será a las 15 horas y se realiza  cada grupo por su 

puerta asignada.  En el transcurso de la primera semana se valorará la 

necesidad de escalonar la salida. 

 
 

Acceso al edificio en caso de necesidad o indicación del 
profesorado de familias o tutores 
 El acceso se realizará por Puerta 0 junto a la puerta principal donde el 
ordenanza del lugar le indicará las instrucciones oportunas.  
  En el caso de coincidir con cambios de clase se demorará esta circunstancia 
unos minutos. 
 

Otras medidas 
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5. ACCESO DE FAMILIAS Y OTRAS PERSONAS 

AJENAS AL CENTRO 
 

Medidas de acceso de familias y tutores legales al centro 
  En primer lugar tendrán que respetar las normas impuestas por sanidad (uso 
de mascarilla, desinfección de manos, control de temperatura y encontrarse en 
buen estado de salud) 
 Será obligatorio concertar cita previa con la persona con la que quiera 
reunirse para que esta informe a la dirección del centro y establezca calendario 
de visitas. 
Se establecen unas franjas horarias prohibidas donde no podrán realizarse: De 
8:30 a 9:00, ni de 11:15 a 12:15, ni de 14:30 a 15:00. 
Siempre que sea posible se atenderá a familias y tutores de forma no 
presencial y en todo caso en horario de tarde. 
 

Medidas de acceso de particulares y empresas externas que 
presten servicios o sean proveedoras del centro 
  En primer lugar tendrán que respetar las normas impuestas por sanidad (uso 
de mascarilla, desinfección de manos, control de temperatura y encontrarse en 
buen estado de salud) 
   Los particulares que quieran acceder al centro siempre que sea posible lo 
harán con cita previa, en caso de situaciones excepcionales siempre que 
puedan ser atendidos lo harán respetando las franjas horarias prohibidas y 
nunca coincidiendo con cambios de clase. 
  Para las empresas externas y proveedores deben avisar al centro de su visita y 
respetarán las franjas horarias prohibidas 
 
Otras medidas 
 

 

6. DISTRIBUCIÓN DEL ALUMNADO EN LAS AULAS Y EN 
LOS ESPACIOS COMUNES 
 

6.1 Medidas para grupos de convivencia escolar (pupitres, 
mobiliario, flujos de circulación dentro del aula, aforo de espacios del aula...) 
En el centro se consideran grupos de convivencia escolar: 1º y 2º FPB, 1º y 2º 
AF y 1º  y 2º APSD. Cada grupo ocupa su aula y no comparten zonas comunes 
salvo 1º y 2º APSD que comparten taller. (Normas específicas de espacios 
comunes) 
Entre las medidas específicas que se han aplicado a estos grupos son: 

 Ubicación en aulas no compartidas por otros grupos. 
 Reducción del número de profesores que les imparten docencia. 

 
 

 
6.2 Medidas para otros grupos clase (pupitres, mobiliario, flujos de 
circulación dentro del aula, aforo de espacios del aula...) 
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   Cada grupo clase tiene asignada un aula y junto al otro grupo de su mismo 
nivel y en una zona cercana también tienen asignada un aula de desdoble. 
Medidas a Respetar en aula asignada 

 Contribuir a la limpieza e higiene de la misma. 
 Respetar y cuidar el mobiliario y equipamiento de la misma haciéndose 

responsable de cualquier deterioro que ocurra en la misma. 
 Respetar el sitio asignado a cada alumno/a como medida de prevención 

y seguridad de cara a posibles rastreos. 

 
6.3 Normas de aforo, acomodación y uso de espacios comunes 
  En los diferentes edificios del centro se sitúan aulas de desdoble para uso de 
cada uno de los niveles y para impartir optativas intentando reducir al máximo 
los desplazamientos por el centro y el número de alumnos que usan las 
mismas. 
Aula 1: Desdoble 1  (situada 1ª planta edificio nuevo) Uso principal 3º ESO  
Aula 21: Desdoble 2 (Situada en 2ª planta edificio nuevo) Uso principal 4º ESO 
y 2º BTO 
Aula 54: Desdoble 3 (Situada en ala norte). Uso principal 1º ESO 
Aula 64: Desdoble 4 (Situada en ala  sur). Uso principal 2º ESO y 1º BTO 
Aula 40: Aula de PMAR 3º ESO (Situada 2ª planta edificio central) 
Aula 42: Aula de PMAR de 2º ESO (Situada 2ª planta edificio central) 
 

• Gimnasio: Queda reducido su uso para actividades de reducida intensidad, 
con grupos pequeños y garantizando la ventilación adecuada 
• Biblioteca: Se usará puntualmente como aula de desdobles si fuera 
necesario y en los recreos para el préstamo de libros.  (Revisar normas de uso 
de espacios comunes) 
• Taller de Tecnología. 
Por su tamaño se ubican 30 puestos en la parte delantera del aula respetando 
la distancia de seguridad y la parte posterior se dedica al taller. En cuanto a 
normas de uso se rige por las normas de uso de espacios comunes con las 
siguientes peculiaridades: 
Los trabajos en taller se realizan de forma individual, respetando distancia de 
seguridad, no compartiendo materiales ni herramientas y desinfectando las 
mismas después de cada uso, para lo que se facilitará material adecuado. 
 
 Aula Tic. (Aula 17.a) 

Dado que es un aula de uso común es necesario su desinfección después 
de uso tanto de equipos como de mobiliario siguiendo las infografías 
existentes en la misma aula. 

 Aula de Música (Aula 51) 
Dado que es un aula de uso común es necesario su desinfección después 
de uso tanto de instrumentos como de mobiliario siguiendo las infografías 
existentes en la misma aula. Las actividades prácticas de canto e 
instrumentos de viento deben cumplir estrictas medidas de seguridad, 
realizándose en espacios bien ventilados y si e posible al aire libre. 
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• Aulas de refuerzo y apoyo: (Aula 23) El alumnado acudirá a la misma 
siguiendo el flujo general del centro según los horarios destinados a cada uno. 
Aunque el aforo del aula es reducida (2 alumnos/s) al ser de uso compartido 
es obligatorio el uso de mascarilla. 

 

• Otros espacios comunes 
1. Aula de Convivencia: (A-11) Queda limitado su uso para: 

 Uso por profesorado del grupo de apoyo a la convivencia y 
respetando aforo de la misma. 

 Aplicación de sanciones propuestas por la Dirección del centro 
en grupos de 1º, 2º y 3º ESO para cuando se estime oportuno 
evitar la expulsión del centro. 

2. Aula Taller Ciclo Dependencia: (A-46) Aula de 1° APSD  y espacio 
destinado a taller higiénico. Como su uso es compartido es necesario 
desinfectar antes de cambiar uso. 

3. Aula Cocina:(A-44) usada por los grupos de convivencia de 1° y 2° 
APSD. Situada junto a sus clases y se aplicaran las normas de espacios 
comunes. 

4. Salas de Profesores: En el centro hay dos 
D-28 (situada edificio central): Debe ser utilizada por todo el 
profesorado sin clase, que deba impartir docencia posteriormente y que 
no disponga de aula de departamento. (Respetar aforo) 
D-10 (situada edificio nuevo): Puede ser utilizada por el profesorado de 
guardia. En caso de que este se encuentre cubriendo grupos sin 
profesor puede ser utilizada por profesorado sin departamento 
respetando el aforo de la misma 
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7. MEDIDAS DE PREVENCIÓN PERSONAL Y PARA LA 
LIMITACIÓN DE CONTACTOS. 

Condiciones para  establecer de grupos de convivencia 
escolar 
 Los centros de Secundaria y Bachillerato presentan grandes dificultades por 
no decir que es imposible establecer grupos de convivencia debido a que hay 
profesorado para cada área y a la amplia oferta de optativas sobre todo en los 
cursos superiores. 
  En ESO y Bachillerato se ha optado por un estudio de ubicación de los grupos 
para reducir al máximo la movilidad del alumnado cuando tenga que 
desplazarse de su aula para acudir a las optativas. Esta ubicación estratégica 
aunque reduce movilidad no evita contactos con otros grupos ni tampoco el 
uso de aulas comunes y zonas comunes a otros grupos. 
   Para los grupos de formación profesional y FPB se han establecido seis 
grupos de convivencia escolar que reúnen las siguientes condiciones: 
 Ocupan siempre los mismos espacios y no comparten aula. 

 En ellos imparten clase un nº muy reducido de profesores. 

 

Medidas para la higiene de manos y respiratoria 
 Se han dotado de dispensadores de gel hidroalcohólico y de papeleras todas 
las dependencias del centro, además los aseos disponen también de jabón de 
manos y papel desechable. 
    La mascarilla es obligatoria en el centro durante toda la jornada escolar. 
   Se mantendrán las ventanas y puertas de las clases abiertas siempre que sea 
posible con el objetivo de que estén lo más ventiladas posible. 
   Se fomentará entre todos los miembros de la comunidad educativa la 
tenencia y uso de un KIT-COVID (dispensador de hidrogel, pañuelos de papel y 
mascarilla) 
 

Medidas de distanciamiento físico y de protección 
  En el IES Alto Almanzora  es posible mantener distancia de seguridad dentro 
de las aulas y en los espacios comunes se delimitaran los flujos con 
señalización en el suelo, se colocará cartelería por el centro que recuerde la 
necesidad de mantener cierto distanciamiento físico y se habilitaran entradas 
diferentes para diferentes niveles con el objetivo de evitar aglomeraciones al 
inicio y final de las clases. 
 

 Medidas para atención al público y desarrollo de 
actividades de tramitación administrativa  
  Se facilitarán los trámites administrativos online y en los casos de necesaria 
asistencia al centro se establecerá un calendario diario de citas previas donde a 
los interesados se les atenderá siguiendo las siguientes indicaciones: 

 En primer lugar tendrán que respetar las normas impuestas por 
sanidad (uso de mascarilla, desinfección de manos, control de 
temperatura y encontrarse en buen estado de salud) 
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 Al concertar cita previa se informará del trámite a realizar y la persona 
con la que quiera reunirse. 

 Se respetaran  unas franjas horarias prohibidas donde no podrán 
realizarse: De 8:30 a 9:00, ni de 11:15 a 12:15, ni de 14:30 a 15:00. 

 Si a la entrada o salida al centro coincide con un cambio de clase deberá 
esperar unos minutos para que finalice esta circunstancia. 

 
Otras medidas 
 

 

8. DESPLAZAMIENTOS DEL ALUMNADO Y DEL 
PERSONAL DURANTE LA JORNADA LECTIVA 
 

Flujos de circulación en el edificio, patios y otras zonas 
 
   En función de la ubicación del aula donde se recibe clase, el alumnado debe 
respetar tanto la puerta de entrada asignada como el flujo de circulación del 
edificio concreto. 
   Aunque la ubicación de cada grupo reduce la movilidad de cada grupo al 
mínimo, en caso de ser necesario el desplazamiento por patios y zonas 
comunes es obligatorio cumplir el flujo marcado por las señalizaciones 
existentes buscando siempre la economía en el desplazamiento. 
   Cuando sea necesario cambiar de edificio el alumnado debe respetar el flujo 
específico del mismo dirigiéndose a su lugar de destino siguiendo señalización. 
 

Señalización y cartelería 
 
  En los diferentes espacios del centro se han colocado los siguientes elementos 
de señalización y cartelería en función de las características  particulares de 
cada uno: 
 

 Cartel de normas generales protocolo covid-19. 
 Cartel específico de normas de clase 
 Cartel identificativa de espacios y normas específicas de los mismos. 
 Cartel de aforo máximo de espacios. 
 Cartel identificativa de entradas, salidas y flujos. 
 Cartel del tipo de producto de desinfección. 
 Cartel explicativo de uso de los diferentes productos desinfectantes. 
 Señalización con bandas adhesivas de flujos y direcciones en pasillos, 

escaleras y zonas comunes de paso. 
 Señalización con bandas adhesivas de líneas de espera con distancia de 

seguridad. 
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9. DISPOSICIÓN DEL MATERIAL Y LOS RECURSOS 
 
   Con el objetivo de mantener la distancia de seguridad en el interior de las 
aulas se colocan pupitres individuales en las aulas de cada grupo y en la mayor 
parte de las aulas de desdobles para mantener entre 1,2 y 1,5 metros. 

Material de uso personal 
   El alumnado recibirá instrucciones a inicio de curso en referencia al material 
personal que tiene que traer al centro y la forma de hacerlo, y entre las 
recomendaciones están: 

 Asistir diariamente  con ropa limpia manteniendo una exigente higiene 
personal. 

 Disponer de un KIT COVID-19 personal (bolsa aseo, riñonera, etc) que 
debe contener como mínimo: pañuelos de papel, dispensador de gel 
hidroalcohólico, sobre de papel o tela para guardar mascarilla en caso 
de que se la pueda quitar,.. 

 Mochila donde llevar todo el material escolar personal del día incluida 
la merienda y una botella de agua personal a ser posible de acero 
inoxidable. 

 

Material de uso común en las aulas y espacios comunes 
  Cada grupo tiene asignada un aula y en función de la disposición del 
mobiliario de la misma a cada alumno/a se le asignará un puesto fijo que debe 
mantener salvo que el tutor decida un cambio por motivos pedagógicos. 
   En aulas de desdobles y en espacios comunes el profesorado encargado de la 
asignatura procurará mantener la disposición del alumnado en el aula de 
forma constante para limitar al máximo los contactos y después de su uso hay 
que desinfectar mesas y sillas   para lo que el profesorado facilitará a los 
alumnos productos de desinfección adecuados. 
   Cuando se utilicen materiales de uso común (herramientas, instrumentos 
musicales, reglas, juegos, libros de consulta, etc) es necesario desinfectar antes 
y después de cada uso para lo que en las aulas habrá productos de desinfección 
adecuados. 
  En cuanto a manivelas, pomos, interruptores, teléfonos, etc. será el servicio 
adicional de limpieza el que a lo largo de la jornada de mañana realiza esta 
función 
  Otro espacio común son las conserjerías. El centro dispone de dos y tres 
ordenanzas por lo que para evitar contactos dos ordenanzas se situaran uno en 
cada una y el libre realizará otras labores evitando permanecer en el mismo 
lugar. Se establecerá un sistema rotativo y se procederá a la desinfección de los 
utensilios comunes de cada una de las conserjería después de su uso  
 

Dispositivos electrónicos 
  En el centro se han distribuido por zonas diferentes carros de portátiles lo 
que no garantiza que sean usados únicamente por un solo grupo y siempre por 
el mismo alumno/a. La recomendación general es no usar estos dispositivos en 
el centro salvo que sea estrictamente necesario y una vez usados proceder a su 
desinfección con el producto y forma adecuada. 
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Libros de texto y otros materiales en soporte documental 
  Como se menciona anteriormente el alumnado debe acudir al centro con una 
mochila donde lleve todo el material escolar necesario para la jornada no 
pudiendo dejar en el centro ningún material para su uso en otras jornadas. 
Otros materiales y recursos 

 
 

E.10. ADAPTACIÓN DEL HORARIO A LA SITUACIÓN 
EXCEPCIONAL CON DOCENCIA TELEMÁTICA 
Adecuación del horario lectivo para compatibilizarlo con el 
nuevo marco de docencia 
  En el caso de que las circunstancias sanitarias nos condujeran  a la docencia 
telemática desde la jefatura de estudios se enviará a las familias el horario 
previsto de cada uno de los grupos para esta situación. Para esto se toma como 
referencia las plantillas siguientes donde en función de la carga horaria de 
cada materia se dedican unas horas a docencia directa y otras a trabajo 
autónomo por parte del alumnado con el objetivo de distribuir 
homogéneamente a lo largo de cada día de las horas de docencia directa. 
 
 

NIVEL 1º ESO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA 3 2 1 

EDUCACIÓN FÍSICA 2 1 1 

EDUCACIÓN PLÁTICA VISUAL Y 

AUDIOVISUAL 
2 1 1 

FOMETO 

LECTURA 

REF. LENGUA 
2 

1 
0 2 

1 

REF. MATEM. 1 1 

GEOGRAFÍA E HISTORIA 3 2 1 

LENGUA 4 2 2 

MATEMÁTICAS 4 2 2 

MÚSICA 2 1 1 

OPTATIVA  

FRANCÉS 2º IDIOMA 

2 1 1 

INGLÉS 2º IDIOMA 

TALLER LENGUA 

TECNOLOGÍA 

APLICADA  

PRIMERA LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 
4 2 2 

INGLÉS 

RELIGIÓN 
1 1 01 

VALORES ÉTICOS 

TUTORÍA 1 0 Se atenderá al 
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alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

 

NIVEL 2º ESO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

MATEMÁTICAS 
ÁMBITO 

CIENTÍFICO- 

MATEMÁTICO 

3 

8 

2 

5 

1 

3 FÍSICA Y QUÍMICA 3 2 1 

MÚSICA 2 1 1 

LENGUA ÁMBITO 

LIGÜÍSTICO-

SOCIAL 

4 

7 

2 

3 

2 

4 GEOGRAFÍA E 

HISTORIA 
3 1 2 

EDUCACIÓN FÍSICA 2 1 1 

EDUCACIÓN PLÁSTICA, VISUAL Y 

AUDIOVISUAL 
2 1 1 

PRIMERA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 
3 2 1 

INGLÉS 

LIBRE 

DISPOSICIÓN 

CONV. FRANCÉS 

1 0 1 FOM. LECTURA 

TUTORÍA PMAR 

OPTATIVA  

FRANCÉS 2º IDIOMA 

2 1 1 I.A.E.E. 

TALLER LENGUA 

RELIGIÓN 
1 1 0 

VALORES ÉTICOS 

TECNOLOGÍA 3 1 2 

TUTORÍA 1 0 

Se atenderá al 

alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

 

NIVEL 3º ESO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

BIOLOGÍA Y 

GEOLGÍA ÁMBITO 

CIENTÍFICO- 

MATEMÁTICO 

2 

8 

1 

4 

1 

4 FÍSICA Y QUÍMICA 2 1 1 

MATEMÁTICAS 

ACAD/APLICADAS 
4 2 2 

LENGUA ÁMBITO 

LIGÜÍSTICO-

4 
7 

2 
4 

2 
3 

GEOGRAFÍA E 3 2 1 
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HISTORIA SOCIAL 

EDUCACIÓN PARA LA CIUDADANÍA 

Y DERECHOS HUMANOS 
1 1 0 

EDUCACIÓN FÍSICA 2 1 1 

PRIMERA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 
4 2 2 

INGLÉS 

LIBRE 

DISPOSICIÓN 

CONV. FRANCÉS 

1 0 1 CONV. INGLÉS 

TUTORÍA PMAR 

OPTATIVA  

FRANCÉS 2º IDIOMA 

2 1 1 
I.A.E.E. 

INGLÉS 2º IDIOMA 

TALLER MATEM. 

RELIGIÓN 
1 0 1 

VALORES ÉTICOS 

TECNOLOGÍA 3 2 1 

TUTORÍA 1 0 

Se atenderá al 

alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

 

 

NIVEL 4º ESO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

EDUCACIÓN FÍSICA 2 1 1 

GEOGRAFÍA E HISTORIA 3 2 1 

LENGUA 3 2 1 

MATEMÁTICAS ACAD/ APLICADAS 4 2 2 

PRIMERA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 
4 2 2 

INGLÉS 

OPCIONAL 1 

FÍSICA Y QUÍMICA 

3 2 1 

BIOLOGÍA Y 

GEOLOGÍA 2 

LATÍN 

I.A.E.E. 

OPCIONAL 2 

BIOLOGÍA Y 

GEOLOGÍA 1 
3 2 1 

ECONOMÍA 

C.A.A.P. 

OPTATIVA 1 

E.P.V.A. 

3 1 2 
TECNOLOGÍA 

CULTURA 

CIENTÍFICA 

OPTATIVA 2 
FRANCÉS 2º 

IDIOMA 
3 1 2 
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INGLÉS 2º IDIOMA 

TIC 

REF. MAT. 

TRONCALES 

RELIGIÓN 
1 0 1 

VALORES ÉTICOS 

TUTORÍA 1 0 

Se atenderá al 

alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

 

 

 

NIVEL 1º BTO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL  

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

EDUCACIÓN FÍSICA 2 1 1 

FILOSOFÍA 3 1 2 

LENGUA 3 2 1 

PRIMERA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 
3 2 1 

INGLÉS 

SEGUNDA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 2º 

IDIOMA 2 1 1 

INLGÉS 2º IDIOMA 

OPCIONAL 1 

MATEMÁTICAS 

4 2 2 MAT. APL. CC.SS. I 

LATÍN 

OPCIONAL 2 

FÍSICA Y QUÍMICA 

4 2 2 ECONOMÍA 

GRIEGO 

OPCIONAL 3 

BIOLOGÍA Y 

GEOLOGÍA 

4 2 2 DIBUJO TÉCNICO 

H.M.C. 

LIT. UNIVERSAL 

OPTATIVA 1 

ANAT. APLICADA 

2 1 1 
TECN. INDUSTRIAL 

C.E.E. 

P.C.A.A. 

OPTATIVA 2 

CULT. CIENTÍFICA 

2 1 1 AULA DEBATE 

TIC 

RELIGIÓN 
1 0 1 

E.C.D.D.H.H. 

TOTAL HORAS 30 15 15 
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NIVEL 2º BTO 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

HISTORIA DE ESPAÑA 3 2 1 

HISTORIA DE LA FILOSOFÍA 2 1 1 

LENGUA 3 2 1 

PRIMERA 

LENGUA 

EXTRANJERA 

FRANCÉS 

3 2 1 INGLÉS 

INLGÉS 2º IDIOMA 

OPCIONAL 1 

MATEMÁTICAS 

4 2 2 MAT. APL. CC.SS. I 

LATÍN 

OPCIONAL 2 

FÍSICA 

4 2 2 
QUÍMICA 

ECONOMÍA 

GRIEGO 

OPCIONAL 3 

BIOLOGÍA 

4 2 2 
DIBUJO TÉCNICO 

GEOGRAFÍA 

Hª ARTE 

OPTATIVA 1 

C.T.M.A. 

4 1 3 

FRANCÉS 2º 

IDIOMA 

PSICOLOGÍA 

TIC 

OPTATIVA 2 

CONV. FRANCÉS 

2 1 1 
ESTADÍSTICA 

FRANCÉS 2º 

IDIOMA 

RELIGIÓN 
1 0 1 

E.C.D.D.H.H. 

TOTAL HORAS 30 15 15 

 

         

NIVEL 1º FPB 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

ATENCIÓN AL CLIENTE 2 1 1 

CIENCIAS APLICADAS I 5 3 2 

COMUNICACIÓN Y SOCIEDAD I 5 2 3 

INGLÉS 3 2 1 

TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS 7 3 4 
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BÁSICAS 

TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE 

DATOS 
7 4 3 

TUTORÍA 1 0 

Se atenderá al 

alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

  
                   

NIVEL 2º FPB 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

APLICACIONES BÁSICAS DE 

OFIMÁTICAS 
7 4 3 

ARCHIVO Y COMUNICACIÓN 5 2 3 

CIENCIAS APLICADAS II 5 3 2 

COMUNICACIÓN Y SOCIEDAD II 4 2 2 

INLGÉS 3 1 1 

PREPARACIÓN DE PEDIDOS Y 

VENTA DE PRODUCTOS 
4 2 2 

UNIDAD FORMATIVA DE 

PREVENCIÓN DE RIESGOS 

LABORALES 

1 1 1 

TUTORÍA 1 0 

Se atenderá al 

alumnado según 

las necesidades 

TOTAL HORAS 30 15 14 + TUTORÍA 

 

NIVEL 1º APSD 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

APOYO DOMICILIARIO 7 3 4 

ATENCIÓN SANITARIA 6 3 3 

ATENCIÓN Y APOYO 

PSICOSOCIAL 
7 4 3 

CARACTERÍSTICAS Y 

NECESIDADES DE LAS PERSONAS 

EN SITUACIÓN DE DEPENDENCIA 

5 2 3 

FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN 

LABORAL 
3 2 1 

PRIMEROS AUXILIOS 2 1 1 

TOTAL HORAS 30 15 15 
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NIVEL 2º APSD 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

APOYO Y COMUNICACIÓN 3 2 1 

ATENCIÓN HIGIÉNICA 4 2 2 

HORAS DE LIBRE CONGURACIÓN 3 1 2 

DESTREZAS SOCIALES 6 3 3 

EMPRESA E INICATIVA 

EMPRENDEDORA 
4 2 2 

ORGANIZACIÓN Y ATENCIÓN A 

PERSONAS EN SITUACIÓN DE 

DEPENDENCIA 

5 2 3 

TELEASISTENCIA 5 3 2 

TOTAL HORAS 30 15 15 

 

NIVEL 1º AF 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL 

CLIENTE 
5 3 2 

FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN 

LABORAL 
3 2 1 

GESTIÓN Y DOCUMENTACIÓN 

JURÍDICA Y EMPRESARIAL 
3 1 2 

INGLÉS 4 2 2 

OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA 

INFORMACIÓN 
6 3 3 

PROCESO INTEGRAL DE LA 

ACTIVIDAD COMERCIAL 
6 3 3 

RECURSOS HUMANOS Y 

RESPONSABILIDAD SOCIAL 

CORPORATIVA 

3 1 2 

TOTAL HORAS 30 15 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IES ALTO ALMANZORA                                                                 Proyecto Educativo  2021-22 

240 
 

 

 

 

 

NIVEL 2º AF 

MATERIA 

Nº HORAS 

HORARIO 

PRESENCIAL 

Nº HORAS HORARIO TELEMÁTICO 

HORAS CONEXIÓN 

DIRECTA (UTILIZANDO 

VIDEOCONFERENCIA) 

HORAS DE TRABAJO 

AUTÓNOMO DEL 

ALUMNADO 

CONTABILIDAD Y FISCABILIDAD 6 3 3 

GESTIÓN DE RECURSOS 

HUMANOS 
4 2 2 

GESTIÓN FINANCIERA 6 3 3 

GESTIÓN LOGÍSTICA Y 

COMERCIAL 
5 3 2 

SIMULACIÓN EMPRESARIAL 6 3 3 

HORAS DE LIBRE 

CONFIGURACIÓN 
3 1 2 

TOTAL HORAS 30 15 15 

 

 

Adecuación del horario individual del profesorado para 
realizar el seguimiento de los aprendizajes alumnado y 
atención a sus familias 
  En el caso de que las circunstancias sanitarias nos condujeran  a la docencia 
telemática desde la jefatura de estudios se facilitará a cada profesor/a un 
nuevo horario para cumplir su jornada lectiva en esta nueva situación. 
 

Adecuación del horario del centro para la atención a 
necesidades de gestión administrativa y académicas de las 
familias y, en su caso, del alumnado 
  Para la gestión académica y administrativa se procederá como indiquen los 
organismos competentes y se priorizará la atención online. 
 

 

Otros aspectos referentes a los horarios 
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11.- MEDIDAS ORGANIZATIVAS PARA EL ALUMNADO Y 
EL PROFESORADO ESPECIALMENTE VULNERABLE, CON 
ESPECIAL ATENCIÓN AL ALUMNADO CON NECESIDADES 
EDUCATIVAS ESPECIALES 
 

Alumnado y profesorado especialmente vulnerable 
   Para el alumnado especialmente vulnerable se solicita a inicio del curso 
informes médicos y en caso de especial gravedad se facilitará a las familias el 
trámite de solicitar a la correspondiente delegación el Apoyo Domiciliario. 
    El alumnado que acude al aula de apoyo se procede con las medidas 
destinadas a aulas especiales recogidas en el protocolo. 
 
   Para el profesorado especialmente vulnerable se informará  a la Unidad de 
prevención de Riesgos Laborales de  la Delegación de Educación de Almería los 
Anexo II (Declaración responsable) solicitados para que desde este servicio se 
estudien los casos. 
 
• Limitación de contactos 
   Se aplican las medidas generales recogidas en este protocolo y las incluidas 
en el punto 7 del mismo. Haciéndolas cumplir con mayor severidad. 
 
• Medidas de prevención personal 
    Se aplican las mismas medidas recogidas en el protocolo para este fin con 
especial cuidado en su cumplimiento y se complementarán según las 
instrucciones de la unidad de prevención de riesgos laborales 
 
• Limpieza y ventilación de espacios de aprendizaje 
    Se aplican las medidas recogidas en el protocolo para este fin aumentando la 
frecuencia de las mismas. 
 
 Profesorado especialmente vulnerable 
   Aunque las medidas son de aplicación a todo el personal del centro se 
incidirá en el estricto cumplimiento de las mismas para el personal 
especialmente vulnerable. 
-Se reducen los grupos a los que deben impartir clase, a ser posible un único 
grupo. 
-En el caso de especial gravedad se eliminará el contacto con el alumnado. 
-Solamente permanecerán en el centro las horas de docencia. 
-Se eliminaran las guardias con alumnado. 
 
• Limitación de contactos 
   Con las actuaciones anteriores se consigue el objetivo de reducir contactos. 
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12.- MEDIDAS ESPECÍFICAS PARA EL DESARROLLO DE 
LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE TRANSPORTE 
ESCOLAR, AULA MATINAL, COMEDOR ESCOLAR Y 
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES 
 

12.1 Transporte escolar, en su caso 
 

  El servicio de transporte escolar en el centro lo llevan a cabo dos empresas 
que contrata la Delegación Territorial de  Educación  y por lo tanto para su 
desarrollo deben cumplir todas las medidas propuestas desde el Ministerio de 
Sanidad para este sector.  
  Por tanto es responsabilidad de las empresas adjudicatarias hacer cumplir las 
normas preventivas de la COVID-19 en este servicio. 
 
   Desde el centro,  no se van a modificar horarios de entrada debido a la 
variedad de rutas y localidades que componen las mismas.  
  Además, al factor anterior hay que sumarle la variedad de niveles educativos  
del alumnado  recogido en cada una de las rutas, lo que complica mucho la 
flexibilización del horario de entrada. 
 
  Como medidas propuestas desde el centro para el desarrollo de este servicio 
están: 

 Solicitar el protocolo y medidas Covid a las dos empresas que realizan 
el servicio. 

 Darles a conocer las medidas que se aplican en el centro.  
 

12.2 Actividades extraescolares 
 
  En el presente curso se reanuda la planificación y desarrollo de actividades 
extraescolares, para lo cual es importante destacar algunos aspectos. 
 
   En cuanto a medidas de prevención personal y de limitación de contactos se 
deben respetar todas las incluidas en el Protocolo COVID-19 del centro, aunque 
algunas de estas actividades se desarrollen fuera de las instalaciones del 
mismo. 
 
   Además, cuando la actividad esté organizada por empresas externas, se les 
solicitarán su plan de medidas de prevención antes del desarrollo de la 
actividad para comprobar que se adapta a la normativa vigente en esta 
materia. 
  
    Con respecto al procedimiento de planificación, aprobación, desarrollo y 
evaluación de la actividad extraescolar se hace referencia a todo lo recogido en 
esta materia en nuestro Plan de Centro. 
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13.- MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 
DE LAS INSTACLACIONES Y DE PROTECCIÓN DEL 
PERSONAL 
 
Limpieza y desinfección 
 
  Se ha realizado una Limpieza y Desinfección  de los locales, espacios, 
mobiliario, instalaciones, equipos y útiles antes de la apertura del centro 
siguiendo el documento PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE 
SUPERFICIES Y ESPACIOS PARA LA PREVENCIÓN DEL CORONAVIRUS EN LA 
COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ANDALUCÍA. 
  Se tienen  en cuenta la "Nota informativa sobre Desinfecciones y 
Desinfectantes autorizados frente a COVID-19". Publicada por esta Consejería, 
así como la "Nota sobre el Uso de Productos Biocidas para la Desinfección de la 
COVID-19". Ministerio Sanidad, 27 abril 2020. 
 
  Se establece un Plan  de limpieza y desinfección que complementa al ya 
existente en el centro para aulas, despachos o espacios comunes según su uso.  
Este Plan  de limpieza y desinfección reforzado  se desarrolla  con la 
contratación de un trabajador en jornada de mañana que deberá atender los 
siguientes aspectos: 

 Realizar primero una buena limpieza y después acompañarla de un 
proceso de desinfección. 

 El Plan de L+D reforzado contempla: 
-Listado de espacios, equipos y superficies a limpiar y desinfectar. 
-Frecuencia de la L+D de los mismos. 
-Los útiles empleados para realizar la limpieza y desinfección y los 
productos químicos: limpiadores, detergentes y desinfectantes 
virucidas. Dosificación, modo de uso y plazos de seguridad, en su caso. 

 Hay que prestar  especial atención a las áreas comunes y a las 
superficies u objetos que se manipulan frecuentemente como manivelas 
de puertas y ventanas, botones, pasamanos, teléfonos, interruptores, 
etc., que deberán ser desinfectados con mayor frecuencia a lo largo de la 
jornada escolar, así como al final de la misma. 

 Tras cada limpieza, los materiales empleados y los equipos de 
protección utilizados se desecharán de forma segura, procediéndose 
posteriormente al lavado de manos. 

 En  puestos de trabajo compartidos por más de un trabajador, se 
establecerán los mecanismos y procesos oportunos para garantizar la 
higienización de estos puestos y se procurará que los equipos o 
herramientas empleados sean personales e intransferibles y se 
procurará el uso de forma recurrente de geles 
hidroalcohólicos o desinfectantes con carácter previo y posterior a su 
uso. 

 En los casos que un docente comparta aula con otros docentes para 
impartir diferentes materias en la misma aula y día, se deberá proceder 
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a la desinfección de los elementos susceptibles de contacto, así como la 
mesa y la silla antes de su uso por el siguiente docente. 

 Los elementos que necesariamente deban ser compartidos por el 
alumnado, tales como instrumentos musicales, útiles y/o material de 
talleres o laboratorios, material deportivo o equipos de trabajo, que 
deberán ser desinfectados antes y después de cada uso (salvo en el caso 
de las “aulas de convivencia estable”). 

 En el caso de las aulas específicas de las que disponen algunos 
departamentos didácticos la limpieza y desinfección deberá ser 
realizada con la frecuencia necesaria durante el horario escolar, al 
menos a mitad de la jornada y al finalizar ésta. 

 

Ventilación 
 
  Teniendo en cuenta las recomendaciones de sanidad es necesario mantener 
las aulas y espacios comunes con la adecuada ventilación. Esta se realizará  de 
forma natural y  si es posible cruzada de manera permanente a lo largo de toda 
la jornada. 
 
   Cuando las condiciones meteorológicas hagan imposible la ventilación 
permanente, en  el centro se procederá a una renovación de aire natural por 
espacio de al menos 5 minutos antes y después de cada uso (aprovechar los 
cambios de clase). 
 
Las aulas específicas a las que los distintos grupos de alumnos y alumnas 
acceden de manera rotatoria deberán ser ventiladas, al menos diez minutos, 
antes y después de su uso. 
  Cuando los despachos o aulas dispongan de equipos de aire acondicionado 
será necesario realizar revisión de los mismos. Dichos equipos serán limpiados 
y desinfectados periódicamente.  
 

Residuos 
 
El sistema de recogida y eliminación de residuos del centro consiste: 

 Se  dispone de papeleras –con bolsa interior– en los diferentes espacios 
del centro, que serán limpiadas y desinfectadas, al menos, una vez al 
día. 

 Las bolsas interiores de las papeleras situadas en las aulas y/o aseos 
serán 

cerradas antes de su extracción, y posteriormente destinadas al 
contenedor de la fracción “restos” (contenedor gris). 

  Cuando algún alumno o alumna con síntomas compatibles a COVID-19 
deba permanecer en una estancia en espera de que acuda la familia o 
tutores, los residuos del cubo o papelera de ésta habitación, por 
precaución, serán tratados de la siguiente manera: 
-El cubo o papelera dispondrá de bolsa interior (BOLSA 1), dispuesto en 
la habitación, preferiblemente de tapa y con pedal de apertura, sin 
realizar ninguna separación para el reciclaje. 
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-La bolsa de plástico (BOLSA 1) debe cerrarse adecuadamente antes de 
su extracción e introducirla en una segunda bolsa de basura (BOLSA 2), 
que estará situada al lado de la salida de la habitación, donde además se 
depositarán los guantes y mascarilla utilizados por el cuidador y se 
cerrará adecuadamente antes de salir de la misma y se eliminará con el 
resto de residuos en el contenedor de fracción resto. 
-Inmediatamente después se realizará una completa higiene de manos, 
con agua y jabón, al menos durante 40-60 segundos. 

 
14. USO DE LOS SERVICIOS Y ASE0S 
 

Servicios y aseos 
En todos los aseos del centro hay gel hidroalcohólico en la entrada para 
desinfectarse las manos al entrar, hay también dispensadores de jabón y papel 
de un solo uso disponible para el secado para después de su uso. 
Hay cartelería explicativa sobre el correcto lavado de manos. 
 

Ventilación 
 Los aseos se mantendrán bien  ventilados  manteniendo  sus pequeñas 
ventanas abiertas o semi-abiertas; durante el horario escolar. 
 

Limpieza y desinfección 
    Los aseos  se limpiarán y desinfectarán, por el personal de limpieza, al 
menos, dos veces al día. 
    Será necesario que los usuarios colaboren para mantener los aseos limpios y 
desinfectados con las siguientes medidas: 

 Desinfectarse las manos al entrar. 
 Uso de la cisterna con la tapadera del inodoro cerrada. 
 Depositar tanto el papel higiénico como el de secado de manos en las 

papeleras correspondientes. 
 Lavarse las manos con jabón antes de salir evitando derramar agua en 

el suelo. 
 

Asignación y sectorización 
  Las diferentes zonas del centro tienen asignados unos aseos de referencia 
para reducir el número de usuarios por aseo,  los contactos entre alumnos de 
diferentes aulas y la movilidad por el centro. 

 Alumnado de edificio central y ala sur tienen como aseo de referencia 
los del ala sur debiendo pasar por conserjería 1 para control de llaves. 

 Alumnado de ala norte tienen como aseo de referencia los del ala norte 
debiendo pasar por conserjería 1 para control llaves. 

 Alumnado edificio nuevo tienen como referencia aseos edificio nuevo 
debiendo pasar por conserjería 2 para control de llaves. 

 Alumnado de Atención a la dependencia tienen como referencia aseos 
gimnasio. 
 

   El personal del centro (docente y no docente) tiene asignados aseos 
diferentes al de los alumnos/as en los diferentes edificios y deben velar por su 
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correcto uso respetando el aforo máximo y las normas de limpieza y 
desinfección. 
 

Ocupación máxima 
     La ocupación máxima de los aseos destinados al personal del centro al no 
disponer de  4 m. cuadrados será de una persona. 
     Los aseos para el alumnado tendrán una ocupación máxima del cincuenta 
por ciento del número de cabinas y urinarios que tenga la estancia, debiendo 
mantenerse durante su uso una distancia de seguridad. 
     La ocupación máxima de cada aseo se indicara mediante cartelería en las 
puertas de los respectivos aseos. 
 

Otras medidas 
   En caso de la detección de mal uso de los aseos o incumplimiento del 
protocolo para el uso de los mismos por parte del alumnado del centro se 
aplicaran las medidas sancionadoras correspondientes recogidas en el Plan de 
convivencia del Centro referidas a este apartado. 
  Como queda recogido en el ROF del centro para el uso de los aseos se deben 
seguir las siguientes indicaciones: 

 El alumnado pide permiso al profesor para ir al aseo de forma 
individual. 

 Este debe pasar por la conserjería de su edificio a solicitar la llave, usa 
el aseo y la devuelve. 

 A primera y a cuarta no se puede ir al baño. 
 Durante los recreos permanecen abiertos los aseos de las dos alas, con 

profesorado de guardia a su cuidado, debiendo acudir el alumnado a su 
aseo de referencia manteniendo la distancia de seguridad. 
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15. ACTUACIÓN ANTE SOSPECHA O CONFIRMACIÓN DE 
CASOS EN EL CENTRO (Se siguen instrucciones del anexo: Gestión 
casos) 

Identificación de casos sospechosos y control de 
sintomatología sospechosa 
Se considera caso sospechoso de infección por SARS-CoV-2 a cualquier 
persona con un cuadro clínico de infección respiratoria aguda de aparición 
súbita de cualquier gravedad que cursa, entre otros, con fiebre, tos o sensación 
de falta de aire. 
Otros síntomas atípicos como la odinofagia, anosmia, ageusia, dolores 
musculares, diarreas, dolor torácico o cefaleas, entre otros, pueden ser 
considerados también síntomas de sospecha de infección por SARS-CoV-2 
según criterio clínico. 
Hay que considerar que otros tipos de dolencias infecciosas pueden presentar 
síntomas similares a los del COVID-19. 
 

Actuación ante un caso sospechoso 
   -Cuando un alumno o alumna inicie síntomas o estos sean detectados por 
personal del centro durante la jornada escolar, se llevarán a un espacio, 
estancia o habitación separado, con normalidad sin estigmatizarla. Se le 
facilitará una mascarilla quirúrgica para el alumno/a y otra para la persona 
adulta que cuide de él/ella hasta que lleguen sus familiares o tutores. Será una 
sala para uso individual, elegida previamente, que cuente con ventilación 
adecuada y con una papelera de pedal con bolsa. Se avisará a la familia que 
debe contactar con su centro de Salud o alguno de los teléfonos habilitados 
(Anexo II), para evaluar el caso. 
 
   -Las personas trabajadoras que inicien síntomas sospechosos de COVID-19, 
se retirarán a un espacio separado y se pondrán una mascarilla quirúrgica. 
Contactarán de inmediato con su centro de salud, o con el teléfono habilitado 
para ello, o con la correspondiente Unidad de Prevención de Riesgos Laborales, 
debiendo abandonar, en todo caso, su puesto de trabajo hasta que su 
valoración médica. 
 
   -En el caso de percibir que la persona que inicia síntomas está en una 
situación de gravedad o tiene dificultad para respirar se avisará al 112. 
 

Actuación ante un caso confirmado 
   En aquellos casos que el centro tenga conocimiento de la existencia de un 
CASO CONFIRMADO entre el alumnado o el personal (docente o no docente), 
actuará de la siguiente forma: 
 
1.- La Dirección del centro contactará con la Delegación Territorial de Salud, 
para lo cual atenderá a los teléfonos y correo electrónicos facilitados en el 
Anexo II de este documento, o bien con el teléfono establecido pre-establecido, 
entre el centro o servicio docente y el servicio de epidemiologia referente 
procediéndose a seguir las indicaciones de epidemiología del Distrito/Área de 
Gestión Sanitaria de referencia. 
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2.- Hay  disponible  un listado de los alumnos (con los teléfonos de contacto) y 
de los docentes que hayan tenido contacto con los alumnos de esa aula, así 
como la forma de ese contacto (docencia, actividad al aire libre etc.). 
Incluyendo la posibilidad del aula matinal y el comedor (de existir). 
3.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicación la 
reciba el centro docente en horario escolar, procederá a contactar con las 
familias de los alumnos de la misma clase, para que con normalidad y de forma 
escalonada procedan a recoger a los alumnos, manteniendo las medidas de 
protección (mascarilla y distanciamiento físico). Informando que deben iniciar 
un período de cuarentena, sin menoscabo que desde Atención Primaria de 
Salud contactarán con cada uno de ellos. 
4.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicación la 
reciba el centro docente fuera del horario escolar, procederá a contactar con 
las familias de los alumnos de la misma clase, para que no acudan al centro 
docente e informando que deben iniciar un período de cuarentena, sin 
menoscabo que desde Atención Primaria de Salud contactarán con cada uno de 
ellos. 
5.- Respecto de los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de un 
alumno/a, será igualmente Epidemiología del Distrito APS/Agrupación de 
Gestión Sanitaria de referencia quien realizará una evaluación –caso por caso– 
debiendo seguir las indicaciones que dimanen de esta evaluación. 
6.- Caso de ser un miembro del personal docente el caso confirmado –deberá 
permanecer en su domicilio sin acudir al centro docente– por parte de 
Epidemiología del Distrito APS/Agrupación de Gestión Sanitaria de referencia 
se procederá a realizar una evaluación de la situación y de la consideración de 
posibles contactos estrechos, en base a la actividad concreta que haya 
desarrollado en el centro con el alumnado u otro personal, debiendo seguir las 
indicaciones que dimanen de esta evaluación 
 

Actuaciones posteriores 
  Respecto a las aulas donde se haya confirmado un caso, así como en su caso, 
los locales donde haya podido permanecer este caso –incluido personal 
docente o no docente– se procederá a realizar una L+D de acuerdo a lo 
establecido en el Plan reforzado de L+D, incluyendo filtros de aires 
acondicionados así como, una ventilación adecuada y reforzada en el tiempo de 
los mismos. 
  Esta operación se realizará así mismo con los otros espacios cerrados en los 
que el caso confirmado haya permanecido o realizado actividades, prestando 
especial atención a todas aquellas superficies susceptibles de contacto. 
Se recomienda que en estos casos exista una comunicación adecuada con las 
familias y el resto de la comunidad educativa, para evitar informaciones 
erróneas o estigmatizantes. 
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16. DIFUSIÓN DEL PROTOCOLO Y REUNIONES 
INFORMATIVAS A LAS FAMILIAS 
 
  Durante los primeros días del mes de septiembre y antes del comienzo de las 
clases se enviará por mensajería PASEN a los tutores legales un breve resumen 
de los aspectos más relevantes del protocolo COVID-19 
 

Reuniones con el profesorado que ejerce la tutoría  
   Con el objetivo de  anticipar al máximo el conocimiento entre  familias y 
tutores de cada grupo se realizan las correspondientes reuniones el 21 de 
septiembre de 2021. En la citada reunión se  informa del desarrollo del curso y 
de los diferentes aspectos organizativos a tener en cuenta. Uno de los puntos 
importantes de la reunión es aclarar los aspectos más importantes del 
Protocolo COVID-19. 
 

Reuniones periódicas informativas 
   A lo largo del curso se convocaran reuniones para informar del desarrollo del 
curso no obstante la información con los padres debe ser continua mediante 
Ipasen y correos. 
 

Otras vías y gestión de la información 
(Ipasen, personas delegados de grupo, personas delegados de alumnado, 
Juntas de delegados/as, AMPAS, Página Web, tablones de anuncios, 
circulares….) 
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17. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROTOCOLO 
 

 

Seguimiento 
 

ACCIONES RESPONSABLES TEMPORALIDAD INDICADORES 

Observación del 
grado de aplicación 
de las medidas 
recogidas en el 
Protocolo Covid-19 
del centro. 

Coordinador COVID A lo largo del curso 
Se cumplen las 

medidas 

Recoger las nuevas 
medidas 
propuestas en 
función de la 
evolución de la 
situación epidémica 
y aplicarlas en el 
centro 

Coordinador COVID A lo largo del curso 
Se modifica 
protocolo 

    

 
 

Evaluación 
 

ACCIONES RESPONSABLES TEMPORALIDAD INDICADORES 

Valoración de las 
diferentes medidas 
propuestas y del 
grado de 
adecuación 

Equipo COVID Mensual 

 

Análisis del grado 
de desarrollo del 
Protocolo Covid y 
de la eficacia del 
mismo 

Consejo Escolar Trimestralmente 

 

    

 

 

 

 


